ROMANIA
JUDETUL DOLJ
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI BAILESTI

HOT ARAREA nr. 105 1SO 9001 certificat nr. 233C
Din 12.08.2021

Privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Bailesti

Consiliul Local al Municipiului Bailesti, judetul Dolj;

Avand 1n vedere:
- referatul de aprobare nr.16828/06.08.2021;
- raportul de specialitate nr. 16829/06.08.2021;
- prevederile art. 5, lit. hh , art. 75 alin. (1) si art. 129 alin. (3), lit. ¢ din OUG nr.57/2019
privind Codul Administrativ cu modificarile ulterioare;

In temeiul art. 139 alin.(1) si art. 196 alin.(1) lit. a din OUG nr.57/2019 privind
Codul Administrativ cu modificarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specilalitate al primarului Municipiului Bailesti conform anexei, care face parte integranta
la prezenta hotarare.

Art.2.Primarul municipiului Bailesti, secretarul general al UAT prin aparatul de
specialitate vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Art.3. Incepand cu data adoptarii prezentei hotarari , HCL nr. 74/2007 isi inceteaza
aplicabilitatea.

Art. 4 .Prezenta hotarare se comunica:
» Primarului Municipiului Bailesti;
> Institutiei Prefectului Judetului Dolj pentru exercitarea controlului de legalitate;

Hotararea a fost adoptata in sedinta extraordinara a Consiliului Local al Municipiului Bailesti din data de
12.08.2021 cu 11 voturi ,,pentru’’ din totalul celor 11 consilieri locali prezenti.

Presedlnte d @dfﬁﬂlﬁ,i Contrasemneaza,
Secretar General
Musuroi Irinel'Codrut




CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI BAILESTI
Anexa ./ la Hotérarea nr. /ﬂf /2021

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE (R.O.F.)
AL PRIMARIEI MUNICIPIULUI BAILESTI

Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul
administrativ care detaliazi modul de organizare a Primariei Municipiului Bailesti,
stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin
compartimentelor de muncd din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.

Prin R.O.F. se reglementeazi modul de organizare a directiilor, serviciilor,
birourilor si compartimentelor de munca din primarie, precum si relatiile ierarhice si de
colaborare.

In conformitate cu prevederile art. 5, lit. hh) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Primaria Municipiului Bailesti
este o structurd functionald fard personalitate juridicd si fara capacitate procesuald, cu
activitate permanentd, care duce la indeplinire hotardrile autoritatii deliberative si
dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale,
constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, persoanele incadrate la
cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

Potrivit prevederilor art. 75, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, administratia publicd locala din
unititile administrativ-teritoriale se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor
generale ale administratiei publice prevazute la partea I, titlul III si al principiilor
generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a
autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a
urmatoarelor principii specifice: autonomiei locale, descentralizarii, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, cooperarii, responsabilitatii, constrangerii
bugetare si al consultdrii cetdtenilor in soluionarea problemelor de interes local deosebit.

Date de identificare

Denumire: Municipiul Bailesti

Domiciliul fiscal: str. Printul Barbu Alexandru Stirbey, nr.13;
Cod de identificare fiscald: 5002240.

Structura organizatoricd, atributiile compartimentelor si principalele tipuri de
relatii functionale in cadrul Primériei Municipiului Bailesti

Structura organizatorica a Primariei Municipiului Bailesti este aprobata prin hotarare
a Consiliului Local al Municipiului Bailesti (organigrama, numérul de posturi si statul de
functii ale institutiei).

Structura de conducere a Primériei este constituitd din Primar — autoritate executiva,
viceprimar, administrator public, secretar general, conducatorii directiilor, serviciilor,
birourilor si compartimentelor, asa cum sunt definite in structura organizatorica aprobata,
conform legii. Primarul Municipiului Bailesti, in calitatea sa de autoritate publica
executivd a administratiei publice locale, reprezinta Municipiul Béilesti in relatiile cu
alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si strdine, precum si in
justitie, potrivit art. 154, alin. (6) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare.



Primarul Municipiului Bailesti, indeplineste urmitoarele categorii principale de
atributii, conform prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile §i completarile ulterioare:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

Potrivit prevederilor art. 157, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioare, Primarul Municipiului Bailesti
poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitétii administrativ-teritoriale, conducétorilor
compartimentelor ~functionale sau personalului din aparatul de  specialitate,
administratorului public, precum si conductorilor institutiilor si serviciilor publice de
interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire a acestora sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile prevazute de lege, inlocuitor
de drept al acestuia, situatie in care exerciti, in numele primarului, atributiile ce ii
revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului
(conform art. 152, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completarile ulterioare);

b) administratorul public este subordonat Primarului Municipiului Bailesti, in baza
contractului de management, indeplinind atributii de coordonare a unor compartimente ale
aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local. Primarul poate
delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de
credite (conform art. 244, alin. (5) §i (6) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare);

¢) subordonarea directorilor, directorilor executivi si sefilor compartimentelor de munca
fata de Primarul Municipiului Bailesti si, dupd caz, fatd de viceprimar sau fata de
secretarul general unitatii administrativ-teritoriale, in limita competentelor stabilite de
legislatia in vigoare, a actelor administrative si a structurii organizatorice;

d) subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fat de sefii ierarhici.

B. Relatii de autoritate functionale

Sunt stabilite de citre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei
Municipiului Bailesti cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului
Local al Municipiului Bailesti, precum §i cu societatiile comerciale din subordinea
Consiliului Local al Municipiului Biilesti sau la care Consiliul Local al Municipiului
Biilesti este actionar, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice
fiecirui compartiment sau competentele acordate prin lege si/sau acte administrative
emise in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

Sunt stabilite intre compartimentele de muncd din structura organizatoricad a
Primariei Municipiului Bailesti sau intre acestea si compartimentele corespondente din
cadrul serviciilor si institutiilor publice subordonate Consiliului Local al Municipiului
Bailesti.



Sunt stabilite intre compartimentele din structura organizatoricdi a Primariei
Municipiului  Bailesti i compartimente similare din celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, O.N.G- uri etc. din tard sau din strdindtate. Aceste
relatii de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului
sau a competentelor acordate prin acte normative sau administrative emise in conditiile
legii.

D. Relatii de reprezentare

In limitele mandatului acordat de Primarul Municipiului Béilesti, Secretarul
general al unitdtii administrativ-teritoriale, Viceprimarul, Administratorul public sau
personalul compartimentelor de munca din structura organizatoricd reprezinta Primaria
Municipiului Bailesti in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau
locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din taré sau strdindtate.

Salariatii care reprezinti institufia in cadrul unor organizafii internafionale,
instituii de invatimant, conferinte, seminarii i alte activitd{i cu caracter internafional
au obligatia si promoveze o imagine favorabild tarii si Primariei Municipiului Bailesti.

E. Relatii de inspectie si control

Sunt stabilite intre compartimentele specializate in inspectie si control (Serviciul
Audit public intern, Serviciul Politia locald), compartimentele sau personalul mandatat
prin dispozitia Primarului Municipiului Bailesti si institutiile subordonate Consiliului
local al Municipiului Bailesti sau care desfasoara activitdfi supuse inspectiei si
controlului, conform competentelor stabilite prin legi s§i alte acte normative in
vigoare.

In vederea realizdrii atributiilor previzute 1in prezentul R.O.F. sefii
compartimentelor (directori, directori executivi, sefi de servicii, sefi de birouri) au
urmatoarele responsabilitafi:

a) intocmesc rapoarte, referate, note pentru fundamentarea legalitafii proiectelor actelor
administrative, precum si orice alte documente care asigurd ducerea la indeplinire a
dispozitiilor actelor administrative si/sau normative;

b) solicitd avizul de legalitate de la compartimentul de specialitate pentru rapoarte,
referate, note intocmite pentru fundamentarea legalitatii §i oportunitdtii proiectelor de acte
administrative;

c) asigurd organizarea, coordonarea si controlul activitdtii din cadrul compartimentelor
prin: intocmirea Fisei postului pentru fiecare salariat; stabilirea sistemului de circulatie a
datelor, informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor de muncé si a celor care
intrd/ies la nivelul acestora;

d) fac propuneri de rationalizare a activitifii pentru realizarea obiectivelor
compartimentelor in mod eficient gi eficace, inclusiv propuneri de modificare,
completare (actualizare) a R.O.F-ului compartimentelor de munca.

Personalul angajat rispunde de cunoasterea si aplicarea legislafiei specifice
domeniului de activitate a compartimentului.

Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) se completeazd cu
legislatia in vigoare.

Subdiviziunile manageriale si subdiviziunile executive ale Primariei Municipiului
Biilesti, asa cum au fost stabilite de ctre Consiliul Local al Municipiului Béilesti sunt:



1. ADMINISTRATORUL PUBLIC

A. Date de identificare a compartimentului de munca
Locatia in care isi desfagoara activitatea: Primaria Municipiului Béilesti, str. Printul Barbu
Alexandru Stirbey nr.13.

Administratorul public este subordonat primarului Municipiului Bailegti.

B.Misiunea si scopul compartimentului de munca

- eficientizarea managementului in cadrul Primariei Municipiului Bailesti;

- solutionarea problemelor legate de serviciile de care trebuie sd beneficieze comunitatea
in domeniile: infrastructurd urband, ecologie si mediu, situatii de urgenta;

- coordonarea proiectelor Primariei Municipiului Bdilesti cu finantare din fonduri
nerambursabile de la bugetul local, de la bugetul de stat si din alte surse.

C.Atributiile compartimentului de munca

I.Obiectivele privind asigurarea desfasurdrii in conditii de performan{d a activitatii
administratorului public, sunt:

-asigurarea desfisurdrii activitdtii In conditii de eficientd s§i eficacitate a aparatului de
specialitate al primarului Municipiului Bailesti §i in mod special a compartimentelor
functionale pe care le coordoneaza, prin dispozitia primarului Municipiului Bailesti.
-coordonarea proiectelor Primdriei Municipiului Bailesti cu finantare din fonduri
nerambursabile, de la bugetul local, de la bugetul de stat sau din alte surse.

I1.Pentru imbunititirea activititii la nivelul institutiei, administratorul public

-propune solutii pentru imbundtatirea functionarii aparatului de specialitate al primarului
Municipiului Bailesti.

-face propuneri referitoare la asigurarea si managementul resurselor umane, financiare,
tehnice si/sau materiale ale Primariei Municipiului Bailesti, pe care le gestioneaza in
limita competentelor ce 1i sunt delegate de primarul Municipiului Béilesti.

-propune planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primériei Municipiului
Bailesti.

-asigurd gestionarea si utilizarea eficientd a bunurilor aflate in proprietatea publicd si
privatd a Municipiului Bailesti.

-face propuneri privind repartizarea clara a responsabilitatilor intre compartimentele de
muncd a aparatului de specialitate al primarului Municipiului Bailesti.

D.Responsabilitati:

-sd duca la indeplinire obiectivele si indicatorii de performantd stabiliti in anexa la
contractul de management;

- si indeplineasca atributiile delegate de catre primar, in limitele impuse de cétre acesta;

- coordonarea mai multor compartimente functionale din cadrul aparatului de specialitate
prevazute in anexa la contractul de management;

- coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului
de specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de



utilitate publicd de interes local,

- atributii referitoare la relatia cu Consiliul local pentru realizarea obiectivelor prevazute
in anexa la contractul de management;

- orice alte atributii in domenii specifice institutiei si postului, incredintate de cétre
primar si/sau Consiliul local prin act administrativ si care nu contravin legii.

E.Competentele (autoritatea) compartimentului: dispune cu privire la ducerea la
indeplinire a atributiilor conferite de lege primarului, care ii sunt delegate
administratorului public, inclusiv calitatea de ordonator de credite stabilite prin dispozitie
a primarului, in conditiile legii.

F.Sistemul de relatii al compartimentului de munca: colaboreazd cu toate
compartimentele de muncd din aparatul de specialitate al primarului, cu serviciile
publice sau societétile din subordinea Consiliului local, in conditiile legii.

2. CABINET PRIMAR

Cabinetul Primarului este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Primdriei Municipiului Bdilesti, subordonat direct primarului
Municipiului Baéilesti. Structura organizatorici a Cabinetului Primarului este conform
organigramei si statului de functii aprobate de Consiliul Local al Municipiului Bailesti.
Cabinetul Primarului are ca principale atributii specifice:

- reprezentarea institugiei Primarului Municipiului Biilesti in relajia cu cetiteanul,
administratia centrald si locala, alte institutii §i organizatii, persoane fizice si juridice
din tard si strdinatate, in baza competentelor stabilite de primarul Municipiului Béilesti;

- asigurarea colaborarii dintre compartimentele Primériei Municipiului Bailesti, cét si dintre
acestea si alte autoritdti si instituii ale administratiei publice, etc;

- asigurarea Iinregistrarii, repartizdrii §i urmdririi rezolvérii corespondenfei adresate
Primarului Municipiului Bailesti din partea cetdtenilor, a Presedintiei, Guvernului si a altor
institutii;

- urmdrirea  solutiondrii §i  prezentdrii documentelor la termen de cétre
compartimentele din cadrul Priméariei Municipiului Béilesti;

- colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatorici a Primariei
Municipiului Bailesti, serviciile publice, institutiile publice, societatile comerciale aflate
in subordinea Consiliului Local al Municipiului Bailesti, autoritai ale administratiei
publice centrale si locale, Presedintia si Guvernul Roméniei, Institutia Prefectului
Judetului Dolj, etc.;

- furnizarea, la solicitarea Primarului Municipiului Bailesti, de date si informatii de sinteza
necesare adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

- Intocmirea agendei de lucru pentru primarul Municipiului Béilesti;

- intocmirea si actualizarea bazei de date a agendei telefonice cu toate
compartimentele structurii organizatorice a Primériei Municipiului Bailesti;

- intocmirea de note, referate si sinteze, raspunsuri cétre diverse institutii, ministere,
guvern, etc., la cererea primarului Municipiului Béilesti;

- utilizarea corespunzitoare a sistemului informatic integrat;

- cunoasterea si  aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului pentru care este raspunzator.



Cabinetul Primarului indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii de citre Primarul
Municipiului Bilesti, in conditiile legii.

3. SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE

Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale face parte din aparatul de
specialitate al primarului Municipiului Bailegti.

Secretarul general al unitétii administrativ-teritoriale are in subordine si coordoneazi
activitatea Biroului Juridic Relatia cu Consiliul Local Al Municipiului Bailesti, Directia
de Protectie Sociala, Compartimant Arhiva, Birou Registru Agricol Agricultura Fond
Funciar, Compartiment Relatii cu Publicul, Biblioteca.

Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului
st hotéirdrile consiliului local;

b) participd la sedintele consiliului local asigurd gestionarea procedurilor administrative
privind relatia dintre consiliul local si primar, precum i intre acestia si prefect;

c) coordoneazi organizarea arhivei i eviden{a statistici a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

d) asigurd transparenfa §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

e)asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrérilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;

f)asigurda pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

g) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completidri prin Legea nr.
246/2005, cu modificdrile si completdrile ulterioare, actul constitutiv i statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald 1n cadrul careia functioneazi;

h)poate propune primarului Inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

i) efectueazad apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

j)numard voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de
sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

k) informeazd presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia,
cu privire la cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotdrari a
consiliului local;

l)asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea $i
stampilarea acestora;

m)urmdreste ca la deliberarea §i adoptarea unor hotiréri ale consiliului local sd nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;
informeaza presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege In asemenea
cazuri;

n) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii administrativ-



teritoriale;
o) alte atribufii prevdzute de lege sau insdrciniri date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, dupi caz.

(1) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind

finantele publice locale, cu modificérile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute

la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al

unitdtii administrativ-teritoriale indeplineste funciia de ordonator principal de credite

pentru activitatile curente.

(2) Secretarul general al unitdfii administrativ-teritoriale, comunicd o sesizare pentru

deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de

cadastru si publicitate imobiliara, in a cérei circumscriptie teritoriald defunctul a avut

ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul

a survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostint, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati

administrativ- teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competentd

teritoriald se afld imobilele defunctilor inscrisi in carfi funciare infiintate ca urmare a

finalizarii inregistrarii sistematice.

(3) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

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

b) data decesului, in format zi, luni, an;

c) data nasterii, in format zi, lun, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

€) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau,

dupa caz, in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.

(4) Atributia prevazuti la alin. (3) poate fi delegatd catre una sau mai multe persoane
care exercitd atribuii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului
Municipiului Bailesti la propunerea secretarului general al unititii administrativ-teritoriale.
(5) Primarul urmireste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al unitatii
administrativ- teritoriale, sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civild delegat, in
conditiile alin. (5).

(6) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionald a persoanei responsabile.

4. COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL

A. Date de identificare a compartimentului de munci

Locatia in care isi desfasoard activitatea: Primaria Municipiului Bailesti, str. Printul Barbu
Alexandru Stirbey, nr.13.

Compartimentul relatii cu publicul este direct subordonat secretarului general al
Municipiului Béilesti.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci
- asigurd relatiile de colaborare cu mass-media, institutiile publice, organizatiile
neguvernamentale si cu cetatenii;



- promoveza imaginea Primariei Municipiului Bdilesti prin mediatizarea actiunilor

realizate de instufie si organizarea unor evenimente;

- informeazd opinia publicd cu privire la informatiile de interes public si la anunturile
institutiei.

C.Atributiile compartimentului de munca

-asigurd liberul acces la informatiile de interes public 1In conformitate cu Legea nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, prin realizarea de comunicate,
informari si anunfuri de presa.

-monitorizeaza presa, identifica problemele si le repartizeazd spre soluttionare
departamentelor responsabile din cadrul institutiei.

-elaboreaza comunicatele de presa.

-pregiteste materialele necesare pentru organizarea conferintelor de presd ale primarului.
-distribuie ziarul ,,Gazeta de Bailesti”.

-centralizeazd informatiile spre actualizare pe pagina de internet a primariet.

-centralizeaza informatiile si realizeaza pliante informative cu privire la activitatea
departamentelor din cadrul institutiei.

-realizeza campanii de informare.

-realizeaza raspunsuri adresate electronic pe site-ul primariei i pe alte site-uri.

-realizeazd raspunsuri la Intrebdrile adresate primarului in colaborare cu celelalte
compartimente de munca.

-manifestd responsabilitate In ceea ce priveste aparitia anunturilor si difuzarea spoturilor
publicitare.

-organizeaza §i participa la dezbateri publice.

-intocmeste anual sau ori de céte ori e necesar Raportul de evaluare a implementarii
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

-inregistrarea de indatd in Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind
accesul la informatiile de interes public, indiferent de modul cum au fost formulate.

-tine evidenta registrului in format electronic.

D. Responsabilitati

- eficientizarea actului administrativ;

- implementarea strategiei de dezvoltare a Municipiului;

-punerea in aplicare a hotarérilor Consiliului local, dispozitiilor primarului si a actelor
normative in vigoare care reglementeazd domeniul de activitate.

Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- propune spre initiere primarului proiecte de hotarare;

-realizeazd rispunsurile in conformitate cu Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public.

E.Sistemul de relatii al compartimentului de munca
Colaboreazd cu toate compartimentele de specialitate ale primariei, cu institutiile si
serviciile publice, asociatiile si organizatiile neguvernamentale.

5. DIRECTIA ASISTENTA SI PROTECTIE SOCIALA

A. Date de identificare a compartimentului de munca:
Locatia in care fsi desfigoara activitatea: Municipiul Bailesti, str. Printul Barbu Alexandru
Stirbey, nr.13. Directia asistentd §i protectie sociald este direct subordonatd secretarului



general al al Municipiului Bailegti.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Asigurd indeplinirea tuturor atributiilor trasate in sarcina autorititii de actele
normative incidente, precum si indeplinirea tuturor atributiilor stabilite prin lege pe linia
evidentei, pastrarii, folosirii documentelor create si a informatiilor clasificate si a celorlalte
sarcini trasate de conducerea institutiei.

Pentru realizarea sarcinilor si atributiilor ce 1i revin, Directia asistentd si protectie
sociald are urmatoarea structura organizatorica:
- Serviciul de Asistenta si Protectie Sociala;
- Compartimentul Asistenti Personali.

C.Atributiile compartimentului de munca:

-intocmeste ancheta sociald pentru exercitarea autoritétii parintesti, stabilirea locuintei si
reglementarea vizitarii minorului, in cazurile de divor{ sau in alte situatii, la solicitarea
instantelor judecétoresti sau a notarilor publici.

-intocmeste ancheta sociald pentru punerea sub interdictie judecétoreascd, la solicitarea
instantelor judecatoresti sau a politiei.

-intocmeste ancheta sociala pentru persoanele care doresc sa fie numite tutori sau curatori, la
solicitarea instantelor judecitoresti.

-intocmeste ancheta sociald necesard pentru obtinerea indemnizatiei lunare pentru
cresterea copilului/stimulentului de insertie, in situafia in care périntii nu sunt casatoriti
(H.G. nr. 1291/2012 pentru modificarea §i completarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001).

-primeste cererile solicitantilor care pot beneficia de indemnizatia sau stimulentul pentru
cresterea copilului pana la vérsta de 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap, le
verificd in vederea certificarii lor si le transmite in termenele prevazute de lege catre AJPIS
Dolj.

-raspunde de acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei cu lemne, carbuni si
combustibili petrolieri prin preluarea dosarelor, verificarea acestora, intocmirea dispozitiilor
si a statelor de platd pentru beneficiari.

-efectueazd anchete sociale pentru aplicarea prevederilor legale din domeniul asistentd
sociald si ocazional insoteste angajatii AJPIS Dolj in efectuarea anchetelor sociale la
domiciliul solicitantilor.

-creeazd si actualizeazd baza de date cu solicitantii de protectie sociala si asistatii sociali.
-raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare privind asistenta sociald a persoanelor varstnice.
-raspunde de intocmirea documentatiei necesard interndrii involuntare a persoanelor cu
tulburdri de comportament in spitale/centre de specialitate si verificd prin anchete sociale
situatia in fapt a acestora.

-raspunde de rezolvarea in termen a tuturor cererilor, sesizérilor, reclamatiilor adresate de
catre cetateni referitoare la problemele din domeniul s&u de activitate.

-raspunde de aplicarea Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat.

-primeste cererile solicitantilor venitului minim garantat, insotite de actele doveditoare, le
verifica, si urmareste, in urma anchetelor sociale, dacd acestia indeplinesc conditiile legale
pentru acordarea acestui drept.

-inainteaza primarului proiectele de dispozitii privind acordarea, neacordarea, modificarea
sau incetarea ajutorului social.

-intocmeste fisa de calcul privind cuantumul ajutorului social §i le inainteazd pentru



controlul financiar preventiv.

-Intocmeste situatii centralizatoare privind venitul minim garantat, previzute de legislatie
sau solicitate de diferite institutii.

-lunar intocmeste tabelul nominal cu persoanele apte de munca si numirul de ore ce trebuie
efectuate in folosul comunittii si il inainteaza primarului in vederea emiterii dispozitiei.
-péstreazd evidenta efectudrii orelor de munca in baza pontajului primit de la Serviciul
Administrarea domeniului public si privat.

-rdspunde de afigarea la loc vizibil a Planului de actiuni, lista privind beneficiarii de ajutor
social, precum si persoanele care urmeaza sa efectueze actiuni sau lucrdri de interes local.
-primeste cererile solicitantilor de ajutoare de urgentd, insotite de actele doveditoare, le
verificd, verificd prin anchete sociale dacd sunt indeplinite conditiile pentru acordarea
acestui ajutor, apoi face propuneri primarului privind acordarea/neacordarea ajutorului de
urgentd, si intocmeste statele de plata necesare.

-rdspunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea
marginalizarii sociale.

-Iintocmeste, in termenul prevdzut de lege, toate rapoartele statistice i le inainteaza Directiei
Judetene de Statistica.

-intocmeste, semneaza si elibereazi adeverinte pentru beneficiarii de ajutor social.

-primeste si verificd cererile si declaratiile pe propria raspundere ale familiilor cu un singur
parinte, sau ale familiilor césétorite care au in Intretinere copii in vérstd de pana la 18 ani,
insotite de actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile realizate.

-verificd prin anchete sociale indeplinirea de céatre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei pentru sustinerea familiei, in termenele prevazute de lege, si propune primarului
acordarea/neacordarea, dupd caz a alocatiel.

-raspunde de efectuarea periodica a anchetelor sociale, in termenele prevézute de lege si ori
de céate ori situatia o impune.

-intocmeste si transmite lunar citre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Dolj
situatia privind stabilirea, modificarea sau incetarea alocatiei de sustinere a familiei.
-primeste cererile privind acordarea alocatiei de stat, le centralizeaza si le transmite lunar in
termenul prevazut de lege, citre Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Socialda Dolj.
-raspunde in termen la toate cererile si petitiile adresate compartimentului.

-efectueazd si intocmeste anchetele sociale necesare evaludrii initiale sau reevaludrii
persoanelor cu handicap, de citre comisia de evaluare, in vederea incadrarii intr-un grad de
handicap.

-verifica, prin anchetd sociald, intocmirea de cétre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea in functia de asistent personal §i propune aprobarea sau, dupd caz, respingerea
cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu
handicap grav.

-verifica periodic, la domiciliul asistatului, activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav.

-intocmeste referatul constatator, in urma verificarilor efectuate, si propune, dupd caz,
mentinerea, suspendarea sau Incetarea contractului de munca al asistentului personal al
persoanei cu handicap grav.

-avizeazi rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor
cu handicap grav, privind activitatea si evolutia stdrii de sanitate §i handicap a persoanei
asistate.

-verificd prin anchetd sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si adultului cu
handicap grav sau reprezentantului sdu legal si propune, dupd caz, acordarea sau
neacordarea indemnizatiei.
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-intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap grav care solicitd internarea
intr-o unitate de asistenta sociala.

-intocmeste anchete sociale pentru acordarea de burse sociale, bani de liceu, achizitionarea
de calculatoare pentru elevi si studenti.

-intocmeste dosarele de plasament §i incredintare in baza Legii nr. 272/2004 privind
protectia drepturilor copilului.

-intocmegte anchetele sociale in vederea instituirii unei masuri de protectie pentru copilul
aflat in dificultate.

-la solicitarea Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Dolj efectueaza
si intocmeste anchetele sociale pentru reevaluarea masurii de protectie instituiti pentru
copiii aflati in dificultate, §i intocmeste dosarul cu actele solicitate in vederea mentinerii
/revocdrii masurii de protectie, cu respectarea termenelor prevazute de lege.

-intocmeste planurile de servicii pentru copiii aflagi in dificultate si rapoarte de evaluare
initiale.

-verificd trimestrial situatia copiilor si familiilor pentru care s-au emis hotarari ale Comisiei
pentru Protectia Copilului, intocmeste rapoarte de reevaluare i aduce la cunostinta Directiei
Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Dolj eventualele modificari.

-intocmeste anchete sociale in urma solicitérilor Politiei, pentru copiii care au savarsit fapte
penale.

-intocmegte anchete sociale solicitate de D.G.A.S.P.C. Dolj pentru copiii care au savarsit
fapte penale, dar nu rdspund penal.

-monitorizeazd copiii pentru care s-a stabilit o mésurd de supraveghere specializatd si
efectueaza rapoarte de evaluare.

-monitorizeazad tinerii pentru care s-a revocat mésura de protectie i care pardsesc centrele
de plasament, in vederea reintegrarii lor in familie i in societate.

-primeste  declaratiile prin care parintii isi anuntd intentia de a pleca in strdinitate si
elibereazd Dovada tipizata semnata de primar, conform Ordinului nr. 219/2006.
-monitorizeazd copiii ai cdror parinfi sunt plecai in strdinitate §i transmite Fisa de
monitorizare la termenele prevazute de lege cétre D.G.A.S.P.C. Dolj.

-aplica strategia privind identificarea, evaluarea, monitorizarea si sprijinul copiilor ai caror
parinti sunt plecati in strainatate.

-indeplineste orice alte responsabilitafi prevdzute de lege sau alte acte normative, prin
hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului, ori primite de la sefii ierarhici.

D. Responsabilititi:
- solufioneazd adresele inregistrate la Priméria Municipiului Bailesti si care vizeaza
atributiile sale.
- asigurd arhivarea documentelor create, conform nomenclatorului arhivistic al institugiei
si elibereaza copii dupa documentele detinute in depozitul de arhiva.
- respect si asigurd punerea in aplicare a legislatiei incidente, a regulilor stabilite.
- propune masuri pentru imbundatitirea activitatii proprii.

E.Competentele (autoritatea) compartimentului:
- indeplinirea tuturor atributiilor stabilite prin lege in domeniul asistentei si protectiei
sociale.

F.Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- colaboreazd cu toate compartimentele de munca din cadrul aparatului de specialitate
al primarului si solutioneaza sesizérile din aria sa de competentd, conform procedurilor
sale interne.
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- colaboreazd cu organismele similare din tard, cu autoritatile Jjudetene, organele de
politie, parchete, instante judecatoresti, notari publici, autoritati ale administratiei centrale.

6. COMPARTIMENTUL ARHIVA

A.Date de identificare a compartimentului de munci

Locafia in care isi desfisoara activitatea: Municipiul Biilesti, str. Printul Barbu
Alexandru Stirbey, nr.13.

Compartimentul arhiva este direct subordonat secretarului general al al Municipiului
Bailesti.

B.Misiunea si scopul compartimentului de munca

Asigurd indeplinirea tuturor atributiilor trasate in sarcina autorititii de actele
normative incidente, precum si indeplinirea tuturor atributiilor stabilite prin lege pe linia
evidentei, pastrarii, folosirii documentelor create si a informatiilor clasificate si a celorlalte
sarcini trasate de conducerea institutiei.

C.Atributiile compartimentului de munci

-asigurd evidenfa tuturor intrarilor si iesirilor de unitdti arhivistice in/din depozitele de
arhiva.

-propune modificarea prevederilor nomenclatorului arhivistic al institutiei in situatia in
care constatd neconcordante intre prevederile lui si situatia reala.

-urmdreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor, verifici modul
de respectare a prevederilor Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, republicata,
de cétre compartimentele creatoare de documente si propune misuri de remediere a
disfunctionalitétilor constatate conducatorului compartimentului respectiv.

-verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite.

-cerceteazd documentele din depozit si elibereazd la cerere copii certificate de pe
documentele detinute in depozitul de arhiva.

-pune la dispozitfie pe bazi de semnaturd §i tine evidenta documentelor
imprumutate

compartimentelor creatoare, iar la restituire verificd integritatea documentelor
imprumutate §i asigurd reintegrarea acestora in fond.

-organizeazd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
legale incidente, mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhivd, propune
miasuri de dotare corespunzitoare cu mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. a depozitului,
propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzitoare de pastrare si conservare
a arhivei.

-asigurd legétura cu Serviciul Judetean a Arhivelor Nationale Dolj.

-pune la dispozitia delegatului Serviciului Judetean a Arhivelor Nationale Dolj toate
documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunilor de control.

-pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora in vederea
predérii lor la Serviciului Judetean a Arhivelor Nationale Dolj.

-asigurd selectionarea documentelor conform prevederilor Legii nr. 16/1996 privind
Arhivele Nationale, republicatd si a nomenclatorului arhivistic intern.

-asigurd predarea la topit a documentelor cu termen de pastrare expirat si respectiv, la
Serviciul Judetean a Arhivelor Nationale Dolj, a documentelor cu termen de pastrare
expirat in institutie, dar care au valoare istorica.
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-asigurd evidenta, intocmirea, pastrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea,
transportul, transmiterea in conditiile legii, a documentelor clasificate.

D. Responsabilitati
- soluioneazd  adresele inregistrate la Primdria Municipiului Bailesti §i care vizeaza
atributiile sale;
- asigurd arhivarea documentelor create, conform nomenclatorului arhivistic al institutiei
si elibereaza copii dupa documentele detinute in depozitul de arhiva;
- respect si asigurd punerea in aplicare a legislatiei incidente, a regulilor stabilite;
- propune masuri pentru Imbunétatirea activit{ii proprii.

E.Competentele (autoritatea) compartimentului
- indeplinirea tuturor atributiilor stabilite prin lege pe linia preluarii, evidentei, pastrarii si
folosirii documentelor arhivate.

F.Sistemul de relatii al compartimentului de munca

- serviciul colaboreazi cu toate compartimentele de muncd din cadrul aparatului de
specialitate al primarului §i solutioneaza sesizérile din aria sa de competenta, conform
procedurilor sale interne;

- serviciul colaboreaza cu organismele similare din tfard, cu autoritdfile judetene,
organele de politie, parchete, instante judecatoresti, notari publici, autoritdi ale
administratiei centrale.

7. BIROUL JURIDIC RELATIA CU CONSILIUL LOCAL

A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care isi desfigoard activitatea: Primaria Municipiului Bailesti, str. Printul Barbu
Alexandru Stirbey, nr.13

Biroul Juridic Corp Control Relatia cu Consiliul local este subordonat secretarului general al
Municipiului Bailegti.

B.Misiunea si scopul

- apara drepturile si interesele institutiei la incheierea de acte juridice sau in fata organelor de
jurisdictie;

- asigura consultant3 juridicd departamentelor de specialitate din cadrul institutiei.

C. Atributii
-vizeaza, pentru legalitate gi/sau contrasemneazd actele cu caracter juridic, in conditiile legii.
-vizeaza, pentru legalitate, referatele intocmite de catre directiile/serviciile/birourile din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice, care stau la baza
emiterii dispozitiilor Primarului Municipiului Bailesti.
-vizeazi, pentru legalitate referatele care stau la baza intocmirii proiectelor de hotarare,
intocmite de catre directiile/serviciile/birourile din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si al serviciilor publice.
-colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarare si a altor reglementari specifice institufiei
in vederea acordarii vizei de legalitate.
-vizeaza pentru legalitate incheierea contractelor pe care institutia le incheie cu terti.
-solutioneazi reclamatiile, sesizarile, cererile, adresate sau repartizate, cu respectarea
prevederilor legale.

13



-pune la dispozitia consilierilor locali datele solicitate de acestia, in probleme ce intrd in
competenta lor de solugionare, in conditiile legii.

-intocmeste referate, dispozifii ale primarului, proiecte de hotirdre §i hotdrari ale
Consiliului Local.

-ia mésuri de solutionare a problemelor ridicate de cetiteni in audiente, care intrd in
competenfa sa.

-asigurd cunoagterea si aprofundarea legislatiei in vigoare precum si modificarile si
completdrile care ar putea s apara.

-urmaregste activitatea de cunoastere si de aplicare a legislatiei incidente domeniului de
activitate, completirile, modificarile actelor normative cu aplicabilitate in administratia
publica locald si aparitia noii legislatii in domeniu.

-pe baza actelor normative in vigoare, redacteaza instructiuni, circulare, etc., avind
caracter intern §i menite sd expliciteze sensul anumitor acte normative sau si alinieze
practica internd a institutiei la exigentele acestor acte normative.

-atunci cind este solicitat participd la negocierea unor contracte, conventii, protocoale,
etc. §i, pe langad asistenta de specialitate, participi la redactarea actelor ce vor fi
incheiate, urmérind continuu punerea in concordantd a scopurilor si obiectivelor
instituiei cu cele ale partenerilor dar cu stricta respectare a prevederilor legale.
-instrumenteazd dosarele in care primarul, Municipiul, respectiv Consiliul local al
Municipiului Bailesti sunt parti. In acest sens:

a) studiazd temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele primarului, ale
Municipiului ori ale Consiliului local al Municipiului Bailesti;

b) analizeazi oportunitatea si legalitatea formularii de cereri de chemare in judecatd, pe
baza referatelor aprobate de primar, intocmite de directiile/serviciile/birourile din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice, la care sunt anexate toate
scriptele necesare promovérii acestora;

c) formuleazd intdmpindri in dosarele in care primarul, Municipiul, respectiv Consiliul
local al Municipiului Béilesti este citat in calitate de parat;

d) invocd exceptii, formuleaza cereri, propune probe, depune concluzii scrise, note de
sedinta etc., ori de céte ori apreciazd necesar acest lucru sau instanta de judecatd dispune
in acest sens;

e) analizeazd oportunitatea si legalitatea exercitarii cailor de atac impotriva hotirarilor
pronuntate In dosare i, In cazul in care se impune, exercita cdile de atac previzute de
lege, in caz contrar, intocmeste un referat motivat, cu propunerea de neexercitare a ciilor
de atac, care urmeaza a fi aprobat de Primarul Municipiului Béilesti;

f) asigurd reprezentarea primarului, Municipiului §i Consiliului local al Municipiului
Biilesti, la termenele stabilite de instante, pentru solutionarea dosarelor cu a céror
instrumentare a fost incredintat;

g) definitiveazd procesele si solicitd investirea cu formuld executorie a hotararilor
judecdtoresti  definitive §i  irevocabile, acestea urmidnd a fi comunicate
directiilor/serviciilor/birourilor interesate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si al serviciilor publice, spre stiintd ori punere in executare.

-informeaza cetétenii cu privire la situatia dosarelor in care acestia §i autoritatea publici
locald sunt parti.

-indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori
incredintate de céatre seful ierarhic superior.

-participad la activitatea comisiilor infiintate prin dispozitii ale Primarului Municipiului
Bailesti.

-raspunde de realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrérilor
repartizate de cétre conducerea Primariei, respectiv primar, viceprimari, secretarul general
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sau solicitate de citre alte institufii, ori de catre directiile din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, astfel incdt s sporeasci increderea in instituia Primariei sl a
celor care o reprezintd, prin pastrarea secretului de serviciu, a confindentialitatii
informatiilor sau documentelor de care ia cunostinti in exercitarea functiei.

-solutioneazd cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului, inaintate de
conducere sau solicitate de directiile/serviciile din cadrul aparatului de specialitate.
-colaboreazd cu toate celelalte directii/servicii din cadrul aparatului de specialitate al
primarului pentru rezolvarea solicitarilor primite din sfera de competenta a acestora.
-pregiteste sedintele Consiliului local, asigurd materialele necesare desfisuririi acestora,
asigurd, 1n conditiile legii, convocarea sedintelor consiliului, aduce la cunostind publici
hotdréarile adoptate de consiliul local, prin intermediul Biroului Relatii cu Publicul,
Inregistreazd dispozitiile primarului, tine o evidentd clara a dispoziiilor emise de primar,
precum si a hotardrilor si actelor care rezultd in urma sedintelor consiliului local, in vederea
punerii in aplicare a hotardrilor consiliului sau in vederea solutiondrii diverselor probleme;
urmdreste si informeaza primarul si consiliul local despre modul de indeplinire a hotararilor
adoptate de cétre Consiliul local al Municipiului Bailesti.

-inregistrarea proiectelor de hotdrére in Registrul pentru evidenta proiectelor de hotirare,
in baza referatului de aprobare al initiatorului; transmiterea proiectelor de hotirare,
insotite de referatele de aprobare si de alte documente de prezentare si de motivare,
prin adrese semnate de catre secretarul general al Municipiului Bailesti si de catre
primar, compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in
vederea analizdrii §i Intocmirii rapoartelor de specialitate, precum si comisiilor de
specialitate ale consiliului local (impreund cu rapoartele de specialitate), in vederea
dezbaterii §i Intocmirii avizelor; nominalizarea compartimentelor de resort si a comisiilor
de specialitate cérora li se transmit proiectele de hotarare ale consiliului local, precum si
celelalte documente, se face de catre primar impreund cu secretarul general al
Municipiului Bailesti; odatd cu transmiterea proiectelor de hotdrdre se comunici si data
de depunere a rapoartelor si a avizelor, avandu-se grijd ca rapoartele compartimentelor
de resort sd poatd fi transmise §i comisiilor de specialitate Tnainte de pronuntarea
acestora.

-pregétirea in timpul stabilit de lege a sedintelor de consiliu.

-anuntarea consilierilor despre data, ora, locul i proiectul ordinii de zi a sedintelor.
-corectarea hotdrdrilor adoptate in sedintd, introducerea amendamentelor aprobate si
inaintarea acestora compartimentelor de specialitate pentru refacere.

-multiplicarea hotararilor adoptate in cite patru exemplare originale, inaintarea lor, pentru
semnare, presedintelui de sedintd si, pentru contrasemnare, secretarului general al
Municipiului Bailegti; stampilarea hotararilor de consiliu adoptate cu sigiliul consiliului
local.

-audierea Inregistrarii audio cu desfisurarea sedintei si transcrierea acesteia.

-redactarea procesului-verbal al sedintei de consiliu.

-corectarea procesului-verbal, inlaturdnd unele inadvertenie gramaticale si de formulare
tehnica, rearanjarea corectd a rezumatelor interventiilor etc.

-semnarea procesului-verbal de cétre presedintele de sedintd si de cétre secretarul general al
Municipiului Béilesti.

-afisarea procesului-verbal de sedintd si a hotérdrilor normative la avizier incheindu-se cu
aceasta ocazie cate un proces-verbal de afisare.

-transmiterea proceselor-verbale si a hotarérilor adoptate (atdt in format P.D.F., cat si in
format editabil) prin afisarea lor pe siteul institutiei.

-transmiterea hotdrdrilor adoptate, insotite de dosarul de sedintd, Institutiei Prefectului
Judetului Dolj in termenul prevazut de lege.
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-transmiterea hotararilor adoptate primarului Municipiului Bailesti.

-transmiterea hotdrarilor adoptate compartimentelor de specialitate incredinfate cu ducerea
la indeplinire a acestora.

-intocmirea registrului de sedintd pentru hotararile adoptate.

-intocmirea registrului pentru dispozitiile emise de primarul Municipiului Bailesti.

D. Responsabilitati
- vegheza asupra respectarii legalitdtii emiterii actelor juridice incheiate sau emise de catre
institutie.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca
- vizeaza pentru legalitate referatele care stau la baza proiectelor de acte
administrative, precum si contractele pe care institutia le incheie cu terti.

F.Sistemul de relatii al compartimentului de munca
- intern: cu toate compartimentele de munca, cu secretarul general, viceprimarii §i primarul.
- extern: cu instantele de judecat3, instituii publice, ONG-uri si societa{i comerciale.

8. BIROUL REGISTRU AGRICOL, AGRICULTURA, FOND FUNCIAR

A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locul in care isi desfisoard activitatea: Primaria Municipiului Bailesti, str. Prinful Barbu
Alexandru Stirbey, nr.13.

Biroul registru agricol, agricultura, fond funciar este direct subordonat secretarului general al
Municipiului Béilesti.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca

I.Registru Agricol - Agricultura

- Inregistrarea terenurilor pe categorii de folosina si zone de impozitare;

- urmarirea evidentei animalelor;

- eliberarea adeverintelor pentru acordarea de subventii;

-eliberarea adeverintelor potrivit Legii nr. 17/2014 privind unele mésuri de reglementare
a vAnzArii- cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.
268/2001 privind privatizarea societdtilor comerciale ce detin in administrare terenuri
proprietate publici si privatd a statului cu destinafie agricold si infiintarea Agentiei
Domeniilor Statului;

- tine evidenta terenurilor care se circumscriu Legii nr. 17/2014;

- transmite Directiei Agricole dosarele inregistrate potrivit Legii nr. 17/2014;

-intocmeste si elibereaza atestate de producator si carnete pentru comercializarea produselor
agricole si zootehnice din sectorul agricol in temeiul dispozitiilor Legii nr. 145/2014
pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol.

-inregistrarea contractelor de arendare.

II.Fond Funciar
- reconstituirea dreptului de proprietate privata in conformitate cu legile fondului funciar;

- rezolvarea solicitirilor cetatenilor privind problemele aferente utilizérii, obtinerii de
sprijin din partea statului, etc.;
-evidenta si urmarirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza Municipiutui

16



Bailesti.
- reconstituirea dreptului de proprietate in temeiul Legii nr. 10/2001 privind regimul
Juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie
1989;
- rezolvarea solicitérilor cetatenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii de
sprijin din partea statului, etc.;
- evidenfa §i urmdrirea revendicarilor in temeiul Legii nr. 10/2001 pe raza Municipiului
Bailesti.

C. Atributiile compartimentului de munca

I. Registrul agricol agricultura

-realizeaz evidenta Registrului agricol la zi, conform legislatiei in vigoare.

-elibereazd pe baza Registrului agricol certificate de producator pentru valorificarea
produselor agricole pe piata.

-redacteazd rdspunsurile la cererile adresate de producatori privind modificari de pozitii,
adeverinte solictate in baza Registrului Agricol, etc.

-Intocmeste evidenfa efectivelor de animale pe circumscriptii sanitar-veterinare, precum
si opisul alfabetic.

-elibereaza bilete de proprietate in vederea vanzirii animalelor.

-transcrie in registrele agricole animalele vAndute/cumpdrate, produsii obtinuti din fatari si
animalele moarte.

-elibereazi adeverintele solicitate pentru obtinerea drepturilor de somaj, burse scolare.
-centralizeaza datele inscrise in registrul agricol, la termenele previzute in normele
tehnice de completare a registrului agricol.

-inregistreazi de la gospodarii productia vegetald si animald, cu respectarea legii.

-verificd §i avizeazd documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind
acordarea de subventii producatorilor agricoli.

-intocmeste dari de seama statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si modul
de utilizare a terenurilor.

-acordd informatii publicului in probleme ce intra in sfera de rezolvare a serviciului.

-alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori in conditiile legii.

-infiinteazd, organizeaza, gestioneazi si tine evidenta registrului de evidentd a ofertelor de
vanzare a terenurilor agricole situate In extravilan, pe suport hartie si in format electronic.
-afiseazd ofertele de vénzare a terenurilor din intravilan, sens in care se Intocmeste
procesul verbal de afisare.

-transmite Directiei Agricole dosarele inregistrate potrivit Legii nr. 17/2014 si actele
intocmite In baza acestor dosare.

-intocmeste si elibereaza adeverintele potrivit Legii nr. 17/2014.

-intocmeste, elibereazd si vizeaza atestate de producator si carnete pentru comercializarea
produselor agricole si zootehnice din sectorul agricol.

-verificd in teren si In registrul agricol existenta suprafetelor de teren si efectivele de
animale.

-infiinteazd, organizeaza, gestioneazi si tine evidenta registrului de evidentd a
atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare, pe suport hartie si in format
electronic.

-comunicd organelor fiscale, trimestrial informatii cu privire la beneficiarii
carnetelor de comercializare.

I.Fond Funciar
-indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele s§i secretarul comisiei de
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aplicare a legilor funciare: Legea nr. 18/1991 fondului funciar, republicatd, Legea nr.
1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor
forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii
nr. 169/1997, Legea nr. 169/1997 pentru modificarea §i completarea Legii fondului
funciar nr. 18/1991, Legea nr. 193/2007 privind modificarea si completarea Legii nr.
1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor
forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii
nr. 169/1997, Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietétii si justitiei,
precum si unele masuri adiacente, Legea nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea
procesului de restituire, in naturd sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv
in perioada regimului comunist in Roménia, Legea nr. 231/2018 pentru modificarea si
completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991 si Legea nr. 87/2020 pentru modificarea
Legii fondului funciar nr. 18/1991.

-indeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimari §i secretarul general, in
conditiile legii.

-verifici datele si informatiile primite in vederea realizdrii lucrérilor aferente
serviciului, verifici incadrarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare, radspunde
de circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor.

-planific si organizeaza activitatea pentru realizarea lucrarilor repartizate la termenele si
in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

-participd la punerea in posesie a terenurilor, a persoanelor indreptatite, conform
prevederilor Legii nr. 18/1991, ale Legii nr. 1/2000, ale Legeii nr. 169/1997, ale Legii nr.
247/2005, ale Legii nr. 231/2018 si Legii nr. 87/2020.

-participi la punerea in posesie a veteranilor de rdzboi si a luptatorilor in Revolutia
din Decembrie 1989, conform Legii nr. 44/1994 privind veteranii de razboi, precum si
unele drepturi ale invalizilor si viduvelor de razboi si a Legii nr. 42/1990 pentru cinstirea
eroilor-martiri si acordarea unor drepturi urmasilor acestora, ranitilor, precum i
luptatorilor pentru victoria Revolutiei din decembrie 1989, republicata.

-intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptaite si fine
evidenta titlurilor de proprietate eliberate de Institutia Prefectului Judetului Dolj,
inméanandu-le titularilor.

-acordd informatii publicului ce intrd in competenta de rezolvare a serviciului, ia masuri
de solutionare a problemelor ridicate de cetéteni.

-verifici cererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, intocmeste
referatele care vor fi prezentate in comisia de fond funciar.

-analizeaza expertizele tehnice si formuleaza punctul de vedere la propunerile ce decurg din
acestea.

-identifica pe harti topografice imobilele din patrimoniul statului, revendicate in baza
Legii nr. 18/1991.

-instrumenteaza actele si documentele de preluare a imobilelor in proprietatea statului.
-pune la dispozitia compartimentelor din institutie, a altor institufii ale statului si
cetdtenilor informatii, documente, relatii despre situatia imobilelor revendicate in baza
Legii nr. 18/1991.

-elibereaza copii dupd documentele existente in dosarele de revendicare.

-tine evidenta imobilelor revendicate in baza Legii nr. 18/1991.

-completeaza dosarele cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate in baza
Legii nr. 18/1991.

-solicitd vize de la serviciile implicate in aplicarea Legii nr. 18/1991; (actiuni juridice,
concesiuni, situatie locativd, revendicari In baza Legii nr. 112/1995 pentru
reglementarea situatiei juridice a unor imobile cu destinaia de locuinte, trecute in
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proprietatea statului).

-intocmeste referatele si dispozitiile pentru imobilele revendicate in baza Legii nr. 18/1991.
-corespondeaza cu petentii.

-intocmeste informari, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerii, la sesizéri §i
alte cereri ale cetatenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele revendicate in baza
Legii nr. 18/1991.

-transmite dosarele actualilor detfinatori ai imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001.
-alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori in conditiile legii

-stabileste situatia juridicd a imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001 din
proprietatea Statului Roman, la solicitarea cetitenilor si a serviciilor din aparatul de
specialitate al primarului.

-acorda informatii publicului, pentru lamurirea situatiei juridice a imobilelor revendicate in
baza Legii nr. 10/2001 si a celor restituite fostilor proprietari.

-verificd documentatiile de intabulare §i parcelare, in concordanta cu inscrierea din
Cartea Funciard (C.F).

-identificd pe harti topografice imobilele din patrimoniul statului, revendicate in baza
Legii nr. 10/2001.

-instrumenteaza actele si documentele de preluare a imobilelor in proprietatea statului.
-pune la dispozitia compartimentelor din institutie, a altor institutii ale statului si cetdfenilor
informatii, documente, relatii despre situatia imobilelor revendicate in baza Legii
nr.10/2001.

-elibereazi copii dupa documentele existente in dosarele de revendicare.

-tine evidenta imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001.

-completeazi dosarele cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate in
baza Legii nr. 10/2001.

-solicita vize de la serviciile implicate in aplicarea Legii nr. 10/2001 (actiuni juridice,
concesiuni, situatie locativa, revendicari in baza Legii nr. 112/1995).

-intocmeste referatele si dispozitiile pentru imobilele revenicate in baza Legii nr. 10/2001.
-expediaza dispozitiile cétre petenti.

-corespondeazi cu petentii care au depus notificari in baza Legii nr. 10/2001.

-intocmeste informari, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerii, la sesizari si
alte cereri ale cetitenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele revendicate in baza
Legii nr. 10/2001.

-transmite dosarele actualilor detinatori ai imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001.
-alte sarcini transmise de citre sefii ierarici superiori in conditiile legii.

-solicita sprijinul Biroului Juridic pentru ori de céte ori este necesar pentru solutionarea
spectelor juridice din cererile primite.

D.Responsabilitati

- raspunde pentru legalitatea intocmirii documentatiilor in vederea reconstituirii dreptului
de proprietate in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar §i a Legii nr.
10/2001, privind punerea in posesie, emiterea si eliberarea titlurilor de proprietate si a
dispozitiilor primarului;

- raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in registrul agricol si in
completarea documentelor care fac obiectul activitatii compartimentului registru agricol;

- raspunde pentru actele comunicate instantelor de judecatd, Institutiei Prefectului Judefului
Dolj si altor organe abilitate ale statului implicate in actiunea de reconstituire a dreptului
de proprietate;

- raspunde pentru legalitatea i corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice si
persoanelor juridice.
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E.Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- are competentd in emiterea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor in domeniul
aplicarii legilor fondului funciar, a celorlalte legi care reglementeazd dreptul de
proprietate asupra terenurilor agricole; ale Legii nr. 10/2001 precum si ale legislatiei
registrului agricol;

- are competente in realizarea documentelor transmise instantelor judecdtoresti si
institutiilor statului in domeniul legilor fondului funciar, a Legii nr. 10/2001 si a registrului
agricol;

- are competente in eliberarea de adeverinte, dovezi si alte acte solicitate de petenti In
vederea obtinerii unor drepturi financiare in urma activitatilor care au ca obiect terenurile
agricole.

F.Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
Primeste si transmite citre compartimentele din cadrul primariei si institutiilor statului,
informatii legate de fondul funciar, pe care-l administreazd sau se afld in zona de
competenta a serviciului i cu privire la registrul agricol.

9. BIBLIOTECA

A.Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care isi desfagoara activitatea: Municipiul Bdilesti, str. Lt Becherescu, nr.14,
judetul Dolj, in incinta Casei de Cultura ,,Amza Pellea”.

Biblioteca este direct subordonata secretarului general al al Municipiului Béilesti.

B.Misiunea si scopul compartimentului de munca

Biblioteca constituie, organizeaza si dezvolta colectii enciclopedice reprezentative de carti,
periodice si alte documente grafice si audiovizionale, precum si alte materiale purtatoare de
informatii.

C.Atributiile compartimentului de munca

-colectioneaza, dezvolta, organizeaza, conserva si pun la dispozitie utilizatorilor colectii
enciclopedice reprezentantive de carti, periodice, documente grafice si audiovizuale, precum
si alte materiale purtatoare de informati.

-intocmesc cataloage si alte instrumente de valorificare si comunicare a colectiilor in sistem
traditional si informatizat, asigura servicii de informare bibliografica si documentare de
interes local si, dupa caz, de interes national si international.

-ofera utilizatorilor atat servicii pentru lecturd, studiu, informare §i documentare la sediu,
filiale si sectii, cét si de imprumut la domiciliu. )

-serviciile realizate in biblioteca, inclusiv Imprumutul la domiciliu sunt gratuite.
-efectueaza, in scopul valorificirii colectiilor, bibliografii, studii si cercetari in bibliologie,
sociologia lecturii si stiinta informarii, actionind pentru aplicarea in plan teoretic si practic a
cercetarilor proprii sau ale altor institutii de profil.

-initiaza, organizeaza sau participa la realizarea unor programe de informatizare, de cercetare
si cu caracter bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de animatie culturala, de
promovare a creatiei stiintifice, tehnice §i cultural-artistice.

D. Responsabilititi
- completeaza curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, abonamente, schimb, transfer,
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donatii si alte surse;

- asigura evidenta biblioteconomica primara si individuala a colectiilor si a circulatiei
acestora in relatia biblioteca-utilizator-biblioteca;

- prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate;

- organizeaza un sistem de cataloage, pe fise sau in regim automatizat, compus, in principal,
din: cataloage generale de serviciu, cataloage alfabetice si sistematice pentru public,
cataloage pe sectii sau pe tipuri de colectii, precum si cataloage colective locale, nationale
sau internationale, realizate in colaborare cu alte institutii de profil; bibliotecile comunale
organizeaza cel putin un catalog general alfabetic si unul sistematic;

- organizeaza, conserva si prelucreaza colectiile de partimoniu; protectia, valorificarea si
conditiile de conservare a acestora se asigura in conformitate cu normele stabilite de
Ministerul Culturii si cu legislatia in domeniu;

- elimina periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare,
publicatiile care nu au circulatie catre utilizatori sau care prezinta un grad avansat de uzura
fizica;

- pastreaza cel putin 3 ani in gestiunea colectiile de periodice curente, constituite anual, dupa
care pot fi predate unitatilor abilitate sa le preia si sa le valorifice;

- imprumuta utilizatorilor, pentru studiu si lectura la domiciliu, documente din fondul uzual,
pe o perioada de 14 zile, care poate fi prelungita, cu acordul bibliotecarilor, pana la cel mult
30 de zile;

- asigura conditii pentru studiu si informare in sali de lectura, potrivit cerintelor utilizatorilor
si specificului documentelor din colectiile de baza;

- asigura, potrivit solicitarilor primite, imprumutul interbibliotecar, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

- efectueaza, in conditiile legii, operatiunile de recuperare fizica si a contravalorii
publicatiilor degradate ori nerestituite de catre cititori;

- organizeaza activitati de marketing si publicitate, specifice activitatii bibliotecilor publice;

- efectueaza operatiuni de conservare, igiena si patologie a cartii si a celorlalte documente.

E.Competentele (autoritatea) compartimentului
Indeplinetste atributiile legale.

F.Sistemul de relatii al compartimentului de munca

- serviciul colaboreazd cu toate compartimentele de muncd din cadrul aparatului de
specialitate al primarului §i solutioneazd sesizdrile din aria sa de competentd, conform
procedurilor sale interne;

- serviciul colaboreaza cu organismele similare din tard, cu autoritatile judetene, organele de
politie, parchete, instante judecatoresti, notari publici, autoritifi ale administratiei centrale.

10.SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

A. Date de identificare
Locul in care 1si desfagoard activitatea: Priméaria Municipiului Bailesti, str. Prinful Barbu
Alexandru Stirbey, nr.13, judetul Dolj .

B. Misiunea si scopul

-Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor se organizeazd in
subordinea Consiliului local al Municipiului Bailesti, , in temeiul art. 1 alin. (1) din
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Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobatd cu modificari si
completdri prin Legea nr. 372/2002, actualizatd, cu modificarile si completérile ulterioare.
-Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor este constituit in conformitate
cu prevederile art. 25 alin.1 din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001. Serviciul de Evidentd a
Persoanelor se constituie fard personalitate juridica, prin hotérére a consiliului local.
-scopul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor este acela de a
exercita competentele ce 1i sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeazd activitatea de evidentd a persoanelor.
Activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor se desfasoard in
interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in
executarea legii.

-activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor este coordonata si
controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor
Dolj.

-Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor a persoanelor asigurd
intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civild, a cértilor de identitate, a
cartilor electronice de identitate. In vederea indeplinirii prerogativelor Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor colaboreazd cu celelalte structuri ale
primiriei, ale Ministerului Afacerilor Interne §i coopereazd cu autorititile publice, precum
si cu persoane fizice §i persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit
prevederilor actelor normative in vigoare.

-structura organizatoricd, statul de functii §i regulamentul de organizare §i functionare
al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor a persoanelor se stabilesc
prin hotdrdre a Consiliului local al Municipiului Bailesti, cu avizul prealabil al
autoritatilor competente.

-Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor are atributii pe linie de:

a) evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) stare civila.

- Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor exercitd atributiile ce-i
sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cettenilor care au domiciliul sau
resedinta pe raza de competentd.in vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor are la baza relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit
atributiilor stabilite pentru fiecare structurd componentd in parte.Relatiile de autoritate
ierarhice se stabilesc intre conducerea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a -
Persoanelor si structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pdstrdrii si
perfectiondrii starii de functionalitate a directiei.
-Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor are urmatoarea structura
organizatorica:

A. Compartimentul de Evidenta a persoanelor.

B. Compartimentul Stare civila.

-Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor primeste si solutioneaza
cererile cetitenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din Municipiul
Biilesti si comunele arondate serviciului, respectiv: Galiciuca, Rast, Negoi, Silistea
Crucii. Modificarea arondarii teritoriale actuale a Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor se stabileste prin hotdrdre a consiliului judetean, la propunerea
serviciului public comunitar judetean, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date.

-coordonarea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor este asiguratd
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de secretarul general care reprezintd serviciul in relatiile cu primarul, consiliul local,
consiliile judetene, institutiile prefectului, precum si cu sefii unititilor din M.A.IL, cu alte
institutii publice, persoane fizice sau juridice. Secretarul general raspunde in fata
primarului si consiliului local de intreaga activitate pe care o desfasoard potrivit fisei
postului. In conditiile legii si reglementarilor specifice, secretarul general poate delega
unele atributii din competenta sa.

C. Atributiile Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor:

Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor are urmatoarele atributii
principale:

-inregistreaza actele si faptele de stare civila, mentiunile si modificérile intervenite in
statutul civil, in domiciliul §i resedinta persoanei, in conditiile legii;

-intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;,

-Intocmeste s1 pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

-intocmeste, completeaza, rectificd, reconstituie actele de stare civild si orice mentiuni
efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

-solicitd anularea actelor de stare civila si a mentiunilor, intocmite/aplicate gresit;

-constata desfacerea casétoriei, prin divorg pe cale administrativa, daca sotii sunt de acord cu
divortul si nu au copii minori, nascuti din casitorie sau adoptati;

-actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare si
adresele cetitenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competentd teritoriald a
directiet;

-utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

-furnizeaz3, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, denumit in
continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor;

-furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei cétre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre
cetdteni;

-primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberdrii
cartilor de identitate;

-primegste de la structurile competente cartile de identitate pe care le elibereaz solicitantilor;
-tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

-constat3 contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

-indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

1. Atributiile Compartimentului Evidenta Informatizata a Persoanei
In domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, Serviciului Public
Comunitar Local de Evident3 a Persoanelor are urmatoarele atributii principale:
-primeste, analizeazd s§i solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate,
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei i inméneazi solicitantilor documentele in cauzd;
-primegste si solutioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care
isi schimba domiciliul din strdindtate in Romania;
-primeste $i solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitifi sanitare si de protectie sociala, precum si ale celor aflate in
locurile de retinere si de arest preventiv din cadrul unitdtilor de polifie sau in
penitenciar, din zona de responsabilitate si inmaneazd documentele solicitate;
-inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucréri, in
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conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

-raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

-desfagoard activitati de distribuire a cértilor de identitate;

-desfasoara activitati de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetatenilor;

-furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei cétre
autorititile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i cétre
cetateni;

-identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmdrite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitati etc. si anuntd unitatile de politie In vederea luarii méasurilor
legale ce se impun;

-colaboreazd cu unitdtile de politie, la actiunile §i controalele organizate de acestea la
locurile de cazare In comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unititi de cazare
turistica, in vederea identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta
a persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii, precum §i cu politia locald
potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidentd a persoanelor;

-asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informafii cu unititile operative ale
M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in
temeiul legii;

-solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.IL, S.RI, SPP, Justifie,
Parchet, M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;
-acordd sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitdfi
sanitare si de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

-formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru.
etc.;

-intocmeste situatiile statistice si analizele activitafilor desfasurate lunar, trimestrial si
anual in cadrul serviciului;

-asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii;

-raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
-organizeazs, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

-asigurd protectia datelor cu caracter personal §i a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

-sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteazd disparitia acestora pe cale ierarhici;

-rispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazd activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanelor;

-constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

-indeplineste si alte atributii specifice activitétii de evidentd a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

2.Atributiile compartimentului stare civila

Pe linie de stare civila, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor are
urmitoarele atributii principale:

-intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisdtorie si de
deces, in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptafite certificate
doveditoare, privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

-inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare §i trimite
comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau,
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dupd caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a
dispozitiilor in materie de stare civila,

-elibereaza, gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr.
190 din 18 iulie 2018, privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor);

-trimite structurii de evidentd a persoanelor, din cadrul serviciului public comunitar local
de evidenti a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald/structurii
de evidentd a persoanelor, din cadrul serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor de la ultimul loc de domiciliu, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civili, comunicdri nominale cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil, pentru niscutii vii, cetateni roméni, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al cetitenilor romani, actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate;

-trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;
-comunicd, in scris, camerei notarilor publici, in a carei razd administrativa se afla, lista
actualizatd a actelor de deces intocmite;

-intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimite, pand la data de 5 a lunii
urmitoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica Dolj;

-dispune misurile necesare pastrarii registrelor i certificatelor de stare civild in conditii
care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparifiei acestora si asigurd spatiul necesar
destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

-atribuie codurile numerice personale, din listele de coduri precalculate, pe care le
pistreazi si arhiveaza in conditii de deplina securitate;

-propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunicd, anual, structurii de stare civild
din cadrul Directiei Judeteane de Evidenta a Persoanelor Dolj;

-reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei;

-primeste, spre verificare, cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si
documentele prezentate in motivare;

-primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
striindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum §i documentele ce sustin cererile respective, pe care le
tnainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau,
dupi caz, a emiterii aprobarii;

-primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, Intocmeste referatul cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga
documentatie, in vederea avizirii prealabile de catre Directia Judeteand de Evidentad a
Persoanelor Dolj;

-primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazd verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
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mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia i referatul cu propunere de
aprobare sau respingere i le inainteazd Directiei Judeteane de Evidentd a Persoanelor
Dolj, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de catre primarul unitatii administrative-teritoriale competente;

-primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civild,
intocmeste documentatia i referatul prin care se propune primarului unititii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al Directiei Judeteane de Evidentd a Persoanelor Dolj;

-inscrie 1n registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetitenia roména, in baza comunicérilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civila din cadrul Directiei Judeteane de Evidentd a Persoanelor Dolj;
-transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nagstere, o comunicare
cu privire la schimbarea numelui, Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, Directiei Generale de Pagapoarte din cadrul MA.L, Directiei Cazier
Judiciar, Statistici si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei
Romane si Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale
de Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului,

-inainteazd Directiei Judeteane de Evidentd a Persoanelor Dolj exemplarul II al
registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cénd toate filele din registru
au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila -
exemplarul I;

-sesizeaza imediat Directia Judeteani de Evidentd a Persoanelor Dolj in cazul pierderii
sau furtului unor documente de stare civila cu regim special;

-primeste cererile si elibereaza livretele de familie, iar in cazul césétoriilor se elibereaza din
oficiu;

-elibereazs, la cererea persoanelor fizice Iindreptdtite, certificate care sd ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

-elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate de stare civild in locul
celor pierdute, furate sau deteriorate;

-elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptatite, extrase multilingve de nastere,
casdtorie sau deces;

-efectueaza verificdrile necesare avizdrii cererilor de reconstituire si de Intocmire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetatenii roméni §i persoanele fard cetifenie
domiciliate in Roménia;

-primeste cereri pentru inregistrarea tardivd a nasterii,efectueaza verificarile ce se impun,
iar rezultatul acestora il inainteazi la SPCLEP/PRIMARIA competentd sa intocmeasca
actul;

-efectueazi verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civild si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecdtoreascd a disparifiei §i a
mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

-efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
-primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de cétre ambii
soti,in fata ofiterului delegat, inregistreazd cererile de divort pe cale administrativa, in
Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort §i acorda sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

-confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de
divort pe cale administrativa, certificatele de nagtere, certificatul de césitorie si actele
de identitate si, dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiferului de
stare civild, in cazul in care ultima locuin{d declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau
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resedinta ambilor soti inscris/a in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;
-constatd desfacerea césdtoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire
la aplicarea unitard a dispozitillor in materie de stare civila, aprobatd prin H.G. nr.
64/2011, elibereaza certificatul de divort care va fi inménat fostilor soti intr-un termen
maxim de 5 zile lucratoare;

-solicitd, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul Directiei Judeteane de
Evidentd a Persoanelor Dolj, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a
numdrului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta,

-comunicd, deindaté, serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor de la locul de
domiciliu al celor doi soti, o copie a certificatului de divort;

-opereazd pe actul de cdsdtorie mentiunea privind desfacerea casdtoriei prin divort si
transmite comunicéri de mentiuni pentru actele de nastere ale celor doi soti;

-completeazd buletinul statistic privind divorful administrativ pe care-l transmite pana in
data de 5 a lunii urmatoare Directiei Judetene de Statistica Dolj;

-solicitd aprobarea primarului pentru clasarea dosarului, in cazul in care nu sunt intrunite,
cumulative ceringele legii;

-intocmeste referatul cu propunerea de respingere a dosarului de divorf si il supune
spre aprobare primarului, in cazul in care nu sunt indeplinite conditiile legale prevézute de
Codul civil;

-transmite, in vederea inregistrarii in Registrul National de Eviden{d a Persoanelor,
mentiunile referitoare la desfacerea césitoriei pe cale administrativa;

-intocmeste situatii statistice, sinteze si situatii lunare privind activitatea desfasurata;
-colaboreazd cu autoritatile de sanitate publici judetene si cu maternitdgile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a
ciror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiilor nou-néascuti si
neinregistrati la starea civild;

-colaboreazd cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociald si unitatile de politie,
dupa caz, pentru cunoagterea permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor
cu situatie neclard pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se
fac pentru punerea acestora in legalitate, péand la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum
si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;
-intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitétile desfisurate lunar, trimestrial
si anual, precum si procesele verbale de gestiune a certificatelor anulate la intocmire;
-Intocmeste procesele verbale de evidentd a extraselor multilingve anulate la intocmire;
-tine evidenta, pana la predarea citre Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Dolj,
certificatelor de stare civild anulate, ca fiind gresite, la intocmire de catre delegatii
de stare civild din unititile administrative-teritoriale arondate la Directia Judeteand de
Evident3 a Persoanelor Dolj;

-desfasoari activitafi de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetifenilor;
asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitafile operative ale M.AL,
in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;
-formuleazi propuneri pentru imbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru, etc.;

-rispunde de activititile de selectionare, creare, folosire §i pastrare a arhivei;

-executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile
de ordine publici, in unitafile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii
persoanelor a cdror nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild §i a
persoanelor cu identitate necunoscutd;

-colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;
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-raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale cu privire la inregistrarea nasterii nou
niscutilor si a persoanelor a caror nagtere nu a fost inregistrata;

-intocmegste referatul cu propunere de de emitere a dispozitiei primarului pentru stabilirea
numelui de familie i a prenumelui copilului parasit/gésit, sau al cdrui mami este cu
identitate declarata;

-raspunde de aplicarea intocmai a dispozitillor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeazd activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;bc)
indeplineste si alte atributii specifice activitdtii de stare civild, reglementate prin acte
normative;

-rispunde de aplicarea Intocmai a dispozitiilor legale cu privire la actualizarea
Registrului electoral national.

3. Atributii pe linie informatica

Pe linie informaticd are urmdtoarele atributii principale:

-actualizeazd Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana
fizicd in baza comunicdrilor inaintate de ministere si alte autorititi ale administrafiei
publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetdfeni cu ocazia
solutiondrii cererilor acestora;

-actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative,
precum si cu informatiile preluate din comunicérile primite;

-preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizica, in
baza comunicdrilor nominale pentru niscutii vii, cetifeni romdani, ori cu privire la
modificirile intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si
datele privind persoanele decedate;

-preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care soliciti eliberarea actelor de
identitate sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de
identitate;

-opereazi in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inménérii cérilor de
identitate si a cartilor de identitate provizorii;

~clarifici neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetétenilor;

-opereazd corecfii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de
Evidentd a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificdri sau semnalate de alfi
utilizatori);

-desfasoara activitdfi pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

-executd activitdti pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

-evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneazd pe cele referitoare la hardware
si sistem de operare;

-participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuna cu
specialistii B.J.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

-asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;
-asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate i ia mésuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

-formuleazi propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru,
etc.; indeplineste si alte atribuii privind actualizarea Registrul National de
Evidentd a Persoanelor, reglementate prin acte normative.
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4. Alte atributii

In domeniul secretariat si relatii cu publicul, Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor are urmétoarele atributii principale:

-primeste, inregistreazd si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor i sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul directiei;
-verificd modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de
serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor clasificate;

-organizeazd §i asigurd intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

-asigurd Inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii; repartizeazd si expediazd corespondenta dupd executarea operatiunilor de
inregistrare in registrele special destinate;

-asigurd primirea §i Inregistrarea petitiilor §i urméreste rezolvarea acestora in termenul legal,
-organizeazd §i desfigoard activitatea de primire in audientd a cetdfenilor de cétre
secretarul general sau lucrdtorul desemnat;

-centralizeaza principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si Intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitétilor desfasurate
periodic;

-transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, sintezele
si analizele Intocmite;

-asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

D. Responsabilitati:
Respectarea legislatiei In vigoare specifica.

E. Competente:
Eliberarea documentelor specifice de evidentd a populatiei §i de stare civila, si a
operatiunilopr specifice.

F. Sistem de relatii:

Secretar general, Primar, Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor
de Date, Directia Generale de Pasapoarte din cadrul MA.L, Directia Cazier Judiciar,
Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne si
Directia Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de
Administrare Fiscald, instante si alte institutii.

11. DIRECTIA ECONOMICA

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria Municipiului Bailesti, str. PrinTul Barbu
Alexandru Stirbey, nr.13.

Directia economici este subordonata primarului Municipiului Bailegti.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Directia economica este serviciul care asigura, in principal, finantarea activitatilor
primariei, a aparatului propriu al Consiliului Local al Municipiului Bailesti, a institutiilor
publice aflate sub autoritatea Consiliului local, a patrimoniului public si privat al
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Municipiului Bailesti, intocmirea si executarea bugetului local.
Pentru realizarea sarcinilor si atributiilor ce 1i revin, Directia Economica are urmatoarea
structura organizatorica:
1. Serviciul Financiar, Contabilitate, Resurse Umane, Informatica si Achizitii
Publice

e Compartiment financiar-contabilitate
e Compartiment resurse umane

e Compartimentul Informatica

e Compartimentul achizitii publice

2. Serviciul Impozite si Taxe Locale
e Compartiment constatare, impunere si control persoane juridice
e Compartiment constatare, impunere si control persoane fizice
e Compartiment urmarire si executdri silite persoane fizice
e Compartiment evidenta auto si prelucrare date

C. Atributiile generale
-face propuneri de fundamentare a impozitelor si taxelor locale ce se constituie venituri la
bugetul local datorate de contribuabili persoane fizice, persoane juridice, asociatii familiale,
etc.;
-fundamenteaza instituirea de taxe speciale pentru serviciile publice create la nivelul
Municipiului Bailesti in scopul satisfacerii unor nevoi ale cetatenilor colaborand in acest sens
cu celelalte servicii din primarie;
-face propuneri pentru acordarea esalondrii si améandrilor la platd pand la sférsitul anului
calendaristic, precum si reduceri de majorari de intdrziere pentru impozitele si taxele locale
neachitate, pentru cazuri si motive temeinic justificate in vederea aprobarii acestora de cétre
Consiliul local;
-face propuneri pentru majorarea sau diminuarea impozitelor si taxelor locale stabilite in
suma fixa in limitele prevazute de lege;
-fundamenteaza propunerile privind indexarea anuala a impozitelor si taxelor locale, precum
si amenzilor potrivit legii;
-raspunde de recuperarea sumelor restante datorate de agentii economici pe cale de decontare
bancara, titlu executoriu sau prin executare silita, potrivit legii, asupra elementelor
patrimoniale ale debitorilor, in cazul neachitarii la termen a impozitelor si taxelor locale
stabilite de Consiliul local;
-stabileste si raspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru respectarea disciplinei
financiare si bugetare, in scopul identificarii, impunerii si sanctiondrii evaziunii fiscale si
atragerea de venituri suplimentare la bugetul local;
-aplica viza de control financiar preventiv si stabileste normele necesare pentru respectarea
prevederilor cuprinse in Legea contabilitatii;
-intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al Municipiului Bailesti;
-intocmeste raportul privind contul de executie al bugetului local;
-urmareste executia bugetului de venituri si cheltuieli;
-asigura si raspunde de incasarea veniturilor bugetului local si utilizarea acestora conform
prevederilor bugetare;
-asigura respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuala a bunurilor,
integritatea, pastrarea si paza bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice titlu,
utilizarea valorilor materiale de orice fel, declararea si casarea de bunuri, efectuarea in
numerar sau in cont a incasarilor si platilor in lei si in valuta de orice natura;
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Atributiile compartimentelor

A.Compartiment financiar-contabilitate
-stabileste masurile necesare §i solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local;
-pregiteste si intocmeste proiectul de buget propriu al priméariei Municipiului Bailesti, in baza
propunerilor facute de catre structurile cu responsabilitéti in acest sens;
-centralizeazd propunerile de buget primite §i intocmeste bugetul general centralizat al
Primariei Bailesti, pe sectuni, capitole bugetare, subcapitole,titluri, articole si alineate;
-tnainteaza propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite al primdriei
Bailesti;
-fundamenteaza si'intocmeste ori de cite ori este nevoie bugetele rectificate pe baza datelor
prezentate de compartimentele din cadrul primariei §i institutiile de subordonare local,
-elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru anul bugetar
urmator, precum si estimdrile pentru urmétorii 3 ani ;
-participa la intocmirea contului anual de incheiere a exercitiului bugetar;
-introduce §i actualizeaza in programul informatic al institutiei bugetul aprobat si in
programul FOREXEBUG;
-intocmirea rapoartelor, semnarea electronicd si transmiterea electronicd a acestora ctre
sistemul national de raportare FOREXEBUG, potrivit metodologiei, formatului si la
termenele previzute in procedura de functionare a sistemului;
-are atributii in vederea semndrii si transmiterii documentelor electronice, vizualizarea
rapoartelor, accesul la aplicatia Controlul angajamentelor bugetare, pentru functionalitétile
sistemului FOREXEBUG prin accesarea pe site-ul Ministerului finantelor Publice prin
”Punctul unic de acces”-Sistemul national de raportare FOREXEBUG;
-organizeazi evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
-intocmeste deschiderile de credite bugetare conform bugetului aprobat pentru fiecare capitol
bugetar;
-atributii privind furnizarea in orice moment si pentru orice subdiviziune de informatii despre
bugetul aproat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la creditele bugetare consumate prin
angajare si prin comparatie si se determine creditele bugetare disponibile;
-furnizeaza informatii pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul
bugetar curent cu privire la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de
ordonatorul de credite;
-introduce, actualizeazi si transmite in programul informatic agreat de Ministerul Finantelor
Publice;
-centralizeaza trimestrial executia bugetard in baza situatiilor primite de la unititile
subordonate Consiliului Local Bailesti;
-intocmirea si supunerea spre aprobare a contului de incheiere a exercifiului bugetar;
-intocmirea documentelor de plati si asigurarea plagilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a
documentelor de plati;
-verificarea concordantei intre Ordinele de plata emise si extrasele de cont eliberate de
Trezorerie, banci, etc;
-evidentiaza si gestioneazi garantiile de participare la procedurile de achizitie publica si
garantiile de bunid executie aferente contractelor de furnizare produce/prestarii
servicii/executia de lucrari;
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-organizarea $i conducerea contabilititii pentru a asigura inregistrarea cronologicd si
sistematicd, prelucrarea si transmiterea, pastrarea informatiilor cu privire la pozitia
financiara, performanta financiara;

-asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorii patrimoniale;
-asigurd efectuarea corectd si la timp a inregistrarilor contabile, intocmirea notelor
contabile;

-tine evidenta contabila analitica si sinteticd a tuturor conturilor, conform legii;

-asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabild si normelor metodologice emise de Ministerul
finantelor Publice privind intocmirea si utilizarea acestora;

-intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice §1 urméreste
concordanta dintre acestea;

-intocmeste darea de seam3 contabila centralizatd pentru unitdtile subordonate Consiliului
Local Bailesti;

-intocmeste raportarile lunare privind situatiile contabile, plati restante, arierate, datoria
publici etc.

-organizeaza si conduce evidenta contabild cu privire la gestionarea valorilor materiale §i
mijloacelor bénesti;

-organizeaza evidenta mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar, inregistrarea in
contabilitate a imobilizarilor si a amortizérilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau
privat al Municipiului Bailesti;

-evidentiaza si urmareste decontarea cu debitorii si creditorii Municipiului Bailesti;
-intocmeste si actualizeaza permanent Registrul datoriei publice locale si Registrul de
evidentd a garantiilor locale, conform legislatiei in vigoare;

-propune proiecte de dispozitii sau hotardri legate de activitatea contabila;

-organizeazi efectuarea in termen, potrivit reglementarilor in vigoare, a operatiunilor de
inventariere a valorilor materiale, banesti si a decontérilor;

-intocmeste dispozitiile de plata i incasare privind acordarea de avansuri spre decontare si
urmireste decontarea la timp a acestora;

-gestioneazi si evidentiaza in contabilitate garantiile materiale refinute gestionarilor;
-inregistrarea in contabilitate a centralizatoarelor de salarii primite de la Compartimentul
resurse umane $i plata acestora;

-asigurd evidenta sintetica a veniturilor din vanzari, chirii, concesiuni;

-urméireste incasarea impozitelor si taxelor locale incasate prin POS sau on line si ia
masurile necesare pentru descarcarea acestora,

-verifici zilnic executia conturilor de venituri in programul impozite §i taxe;

-intocmeste ori de céte ori este cazul nota justificativa pentru alimentarea conturilor a cdror
plati se fac din sume defalcate din TVA;

-asigurd intocmirea registrelor contabile prevdzute de legislatia in vigoare;urmdrirea,
respectarea i tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat pe
destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;

-realizarea studiilor necesare pentru incheierea contractelor de credit ce trebuie efectuate
pentru derularea unor actiuni si lucrari publice, intocmirea documentafiei necesare ,
aprobarea, urmirirea si efectuarea raportarilor catre Ministerul Finangelor Publice;
-urmirirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobénzilor si a comisioanelor
percepute; finerea registrului datoriei publice;

-intocmeste situatia facturilor restante a furnizorilor din investiii §i operatiuni curente si
informeaza conducerea institutiei;
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-exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra proiectelor de operatiuni ale
ordonatorului de credite, in conformitate cu decizia internd de numire §i cu normele
metodologice aprobate de ministerul finantelor Publice;

-exercitd, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea,
oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiunilor;

-asigurd conditiile de legalitate, necesitate, oprtunitate, eficientd,eficacitate, economicitate gi
regularitate a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exercitiului financiar, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor din fonduri publice,

-asigurd verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv si
acordarea vizei conform prevedrilor legale in materia;

-participa la intocmirea documentatiei prin care sunt propuse persoanele desemnate si
exercite viza de control financiar preventiv si bun de plata necesare emiterii dispozitiei de
acordare a vizei de C.F.P.

-elaboreazd nérmele specifice privind exercitarea controlului financiar preventiv la nivelul
primariei Bailesti, tindnd cont de legislatia aplicabila;

-asigurd inscrierea documentelor prezentate la viza de C.F.P. in registrul privind
operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu;

-asigurd conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei financiare de
citre toate directiile si categoriile de personal cu rdspunderi in gestionarea si administrarea
banului public,

-prezintd la cerere ordonatorului principal de credite , directorului executiv economic
rapoarte scrise privind activitatea depusa si modul de indeplinire al sarcinilor;

-studierea si cunoasterea procedurilor de lucru;

-pastrarea documentelor si arhivarea acestora conform procedurilor aprobate si legislatiei in
vigoare,

-rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;

-raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sd aducé prejudicii de orice
naturd institutiei;

-rispunde de realizarea in timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei §i de raportare a
modului de realizare;

-raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor si
informatiilor stipulate in documentele intocmite;

-indeplineste orice atributii date de ordonatorul principal de credite/primarul Municipiului
Bailesti, directorul executiv Directia economicd, care prin natura lor, sunt de competenta
sau se incadreaza in obiectul si atributiile functiei detinute.

B.Compartiment resurse umane

In domeniul organizarii, coordonrii si conducerii activitatilor de gestionare a resurselor
umane din Primaria Municipiului Bailesti, compartimentul de resurse umane:

-organizeazi si realizeazi gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor
publici;

-urmireste i realizeazi corecta aplicare a prevederilor legale privind: incadrarea, numirea,
stabilirea salariilor, modificarea raporturilor de serviciu;intocmeste proiectele de dispozitii

33



pentru angajare, modificarea raporturilor de munca sau serviciu, modificare atributii,
incetare raporturilor de munca sau serviciu, modificari de salariu, etc;

-tine evidenfa functiilor publice si a functionarilor publici, potrivit formatului stabilit de
catre AN.F.P si transmite toate informatiile cuprinse in evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici din cadrul acestora;

-asigurd constituirea unei baze de date referitoare la functiile publice si functionarii publici
dinaparatul de specialitate al administratiei locale;

-coordoneazd, monitorizeazd procesul de intocmire al figselor de post in colaborare cu sefii
dedepartamente; ia masuri in vederea aprobdrii acestora de cédtre conducdtorul institufiei;
raspunde degestionarea acestora si arhivarea lor;

-intocmeste, completeaza si pastreaza in conditii de securitate dosarele profesionaleale
functionarilor publici,demnitarilor si personalului contractual din cadrul institutiei, a
statisticilor aferente, inregistrareapersonalului §i a miscarilor de personal, asigura pastrarea
confidentialitatii actelor si datelorpersonale;

-intocmeste previziunile cu privire la necesarul de personal (cantitativ, calitativ, pe
specializari,calificari);

-intocmegte proiectul de organigrama si stat de functii, pe care le nainteaza Primarului in
vederea  initierii  proiectului de  hotarare) redacteazi  propuneri  pentru
recrutareapersonaluluisiorganizeazd concursurile de recrutare / promovare(solicitare avize,
asigurare secretariat, comisiide concurs si comisii de solutionare contestatii, stabilire salariu
de incadrare, urmairire stagiudebutanti, etc.);

-urmireste si gestioneazd programarea si efectuarea concediilor de odihnd, tine evidenta
nominala si anuala a concediilor de odihna, de boala, precum si a altor tipuri de concedii sau
zile libere ale salariatilor;

-coordoneaza si monitorizeaza procesului de evaluare anuala a performantelor
profesionaleindividuale pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului;
-elaboreazi si actualizeazd Regulamentului Intern al institutiei, prin act administrativ,
asigurd aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-
ul institutiet;

-elaboreaza propuneri de modificare/completare a Regulamentului de organizare si
functionare in colaborare cu sefii de structuri si supune atentiei conducétorului institufiei
initierea proiectului de hotarare in vederea aprobarii de cétre Consiliul Local; ulterior
aprobdrii, aduce la cunostinta sefilor de compartimente a ROF-lui si asigurd postarea pe
site-ul institutiei;

-verificd respectarea programului de lucru de cétre personal; evidenta condicii de prezenta
la zi a salariatilor si intocmirea lunara a foii de prezenta ce sta la baza statului de plata;
-primeste cererile de concedii de odihna si certificatele medicale, pastrand evidenta acestora
in registre speciale;

-efectueaza cercetarea disciplinara prealabila in conditile Codului Muncii, propune masuri
pentru sanctionarea celor care incalca dispozitiile legale cu privire la respectarea
programului de lucru si folosirea lui eficienta;

-asigura indeplinirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici;
-raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala, precum si a oricaror
altor masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici din cadrul Primariei
Municipiului Bailesti, precum si din cadrul institutiilor publice subordonate, supunandu-le
aprobarii Primarului Municipiului Bailesti si asigura transmiterea acestora catre autoritatile
de resort;
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-asigura consultanta si asistenta functionarilor publici de conducere din cadrul Primariei
Municipiului Bailesti in stabilirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor
publici din subordine;

-monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici
din cadrul Primariei Municipiului Bailesti si intocmeste raportirile necesare;

In domeniul salarizirii

-intocmirea statelor de platd in soft-ul specializat, prin si calcularea drepturilor de naturd
salariald cuvenite personalului din aparatul propriu si al celorlalte unitati subordonate, fara
personalitate juridici;efectueaza raportérile necesareimpuse prin legislatie sau solicitate de
autoritéti cu atributii in domeniu;

-stabileste modul de utilizare a fondului de salarizare si incadrarea in numar mediu scriptic
de personal, aprobat prin statul de functii annual

-stabileste drepturile salariale, conform legii salarizérii si a hotdrarilor Consiliului local,
actualizdnd ori de céte ori apar modificari, statele de personal, cu respectarea statelor de
functii aprobate de Consiliul local

-primeste si verifica pontajele salariatilor institutiei si ale consilierilor locali;

-elibereaza adeverinte solicitate de catre salariatii institutiei;

Alte atributii

-asigurarea activitdtii de preluare, comunicare, arhivare si publicare a declaratiilor de avere
si de interese pentru personalul contractual si functionarii publici de conducere/executie din
cadrul institutiei si a consilierilor locali;

-intocmeste rapoartele de specialitate specifice compartimentului, pentru adoptarea
hotararilor de citre Consiliului Local al Municipiului Bailesti

C.Compartimentul Informatica

-elaborarea in colaborare cu directorul executiv, a listei aplicatiilor informatice s§i a
prioritatilor in realizarea acestora la nivelul Primariei (sau achizitionarea de la terti);

-asigurd administrarea bazelor de date din institutie, precum si asistenta tehnicd pentru
utilizarea si functionarea calculatoarelor i imprimantelor din institutie;

-realizarea de setiri, configurari, instalari de softuri in cadrul institutiei;

-sprijina angajatii institutiei in utilizarea dotarilor existente de ordin informativ in realizarea
activitatilor zilnice;

-mentinerea in stare de functionare a echipamentele de IT din dotarea institutiei, cu exceptia
cazurilor de fortd majora, de genul calamitati naturale, defectiuni tehnice datorate uzurii
fizice inaintate a echipamentelor, ciderilor de tensiune, ca urmare a interventiilor
neautorizate la echipamente, pierderi de date datorate violdrii sistemelor de cétre persoane
neautorizate ca urmare a neatentiei unor utilizatori in exploatarea conturilor personale;
-rispunde de actualizarea aplicatiilor aflate in gestionare, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

-asigurd interfata cu furnizorii de servicii informatice sau de bunuri de ordin informatic, in
timpul garantiei si post garantie, asigurd reparatii, testari §i puneri in functiune a
echipamentelor informatice;

-asigurd instruirea personalului institutiei pentru exploatarea programelor si a tehnicii de
calcul;

-evalueaza piata de produse hard, soft, comunicatii §i propune aplicarea unor solutii, care
sunt adecvate cerintelor institutiei;
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-analizeazi si propune transferul in cadrul institutiei sau casarea echipamentelor de calcul si
0 supune aprobdrii conducerii;

-asigurd securitatea, integritatea si actualizarea continutului bazelor de date;

-gestioneaza accesul la bazele de date;

-asigurd compatibilitatea dintre hardware si sistemele de operare (hardware-sisteme de
operare, sisteme de operare-aplicatii, hardware-aplicatii, hardware-hardware);

-evalueaza periodic si propune achizitionarea necesarului de produse software, Up-grade-uri
aplicabile, tehnicé de calcul (se include in aceastd denumire suportul hard si orice aparaturd
implicaté in prelucrarea, transmiterea, stocarea, tiparirea, etc. a datelor si a informatiilor);
-asigurd inventarierea tehnicii de calcul si a produselor soft;

-asigura securitatea IT internd si externa a institutiei (intranet, internet);

-administreaza, intretine serverele si conturile de e-mail in cadrul PMB;

-administreaza legéturile dintre distribuitorul Internet si sediul central si dintre unititile
teritoriale si provider-ii de Internet;

-asigura suportul tip retea, comunicatii, legéturi, provider-ii Internet;

-evalueaza traficul pe retele, defineste si propune solutii pentru imbunatatire;

-administreaza si dezvolta Site-ul, conform cerintelor si politicii institutiei;

-colaboreazd cu celelalte structuri, elaborarea specificatiilor pentru dezvoltarea unitara a
aplicatiilor informatice si a dotarilor informatice;

-dezvolta aplicatii informatice conform specificatiilor elaborate in regie proprie sau cu firme
de specialitate;

-creeazd/dezvoltd scheme functionale/modele in vederea optimizarii fluxului
datelor/documentelor;

-participarea In comisiile de licitatii organizate pentru achizitiile de echipamente, software,
consumabile si servicii necesare realizdrii $i mentenantei sistemului informatic al Primériei
Municipiului Bailesti;

-participarea la receptionarea echipamentelor, software-ului si consumabilelor achizitionate
si contrasemneaza procesele verbale de receptie;

-rispunde de realizarea activitdfilor in conformitate cu Strategia Guvernului privind
informatizarea administratiei publice;

-reglementeaza, inclusiv prin interzicerea temporard sau permanentd, accesul in reteaua
internd a primdriei a utilizatorilor prin masurile prevdzute in regulamentul de utilizare a
sistemului informatic;

-stabileste configuratiile conturilor de utilizatori, parolele, directoarele si drepturile de acces
in retea la nivel individual;

-stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare si utilizare a
sistemului informatic;

-stabileste procedurile de asigurare a securitatii datelor, planificand si supraveghind salvarea
regulatd a datelor pe suport extern;

-administreazi reteaua informaticd a Primariei Municipiului Bailesti din sediul central si
locatiile din municipiu:

-raspunde de planificarea, instalarea §i operarea in cadrul refelei;

-organizeaza si tine evidenta sistemului informatic operdnd toate miscirile referitoare la
echipamente gi personalul utilizator al tehnicii de calcul;

-monitorizarea si controlul sistematic al activitatii utilizatorilor, evidentiazi incidentele de
hard-soft si de aplicatie;

-asigurd respectarea prevederilor legale privind detinerea de licente pentru fiecare program
de calculator ce ruleaza pe statii individuale §i servere;

-stabileste misurile ce se impun in cazul abaterilor de la o utilizare corectd a sistemului
informatic;
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-stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare §i utilizare a
sistemului informatic;

-supravegheazi toate modificarile impuse a se efectua in cadrul si pentru extinderea retelei;
-acordarea de asistentd tehnicd de specialitate in Primérie referitor la bazele de date,
efectueazi operatii de rutini legate de buna functionare a bazelor de date, indexdri, copieri,
listari;

-rdaspunde de activitatea de service a echipamentelor tehnice (calculatoare, imprimante,
copiatoare, etc.) prin firme specializate §i prin specialisti proprii pentru activitatea de soft si
cablare;

-intocmeste documentatia tehnicd necesard in vederea achizifiondrii serviciilor mai sus

mentionate si urmareste derularea contractelor rezultate;

-rispunde ca platile efectuate sa fie in conformitate cu prevederile contractuale sau cele din
comenzile directe, iar in cazul nerespectdrii acestora intocmeste adresele de calcul a
penalitatilor;

-desfagoara activitati de studiu si de documentare tehnicd, in scopul cunoagterii

sistemul informatic local.

D.Compartimentul achizitii publice

-intocmeste si actualizeaza strategia anuald de achizitie publici doar pe baza notelor de
fundamentare emise de compartimentele de specialitate.Strategia anuala de achizitie publica se
realizeazd in ultimul trimestru al anului anterior anului céruia ii corespund procesele de
achizitie publici cuprinse in acesta, si se aproba de catre conducétorul autoritatii contractante;
-elaboreaza In cadrul strategiei anuale de achizitie publicd, programul anual al achizitiilor
publice si opereazd modificari/completari conform bugetului aprobat si cuprinde totalitatea
contractelor de achizitie publicd/acordurilor cadru pe care autoritatea contractantd
intentioneaz si le atribuie in decursul anului urmétor;

-asigurd intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfisurarea procedurilor de
achizitii publice in conformitate cu legislatia in domeniu;

-analizeaza si solutioneaza, in limitele competentei, impreuna cu celelalte compartimente,
sesizarile si reclamatiile adresate entitatii, raportat la activitatea derulata in cadrul
achizitiilor publice si in legatura cu acestea;

-elaboreazd si dupd caz, actualizeazi pe baza baza necesitdtilor comunicate de
compartimentele de specialitate din cadrul primarie, strategia de contractare si verifica, dupa
caz inscrie achizitia publica in programul annual al achizitiilor publice;

-actualizeazd conform dispozitiilor legale programul anual al achizitiilor publice i
urmdareste publicarea modificarilor in SEAP;

-redacteaza si transmite anunturile de intentie, de participare si de atribuire in conformitate
cu prevederile legale, spre publicare in Sistemul informatic colaborativ pentru mediu
performant de desfasurare al achizitiilor publice (SICAP), Monitorul Oficial al Romaniei
partea VI-a Achizitii publice i in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupa caz;

-pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitaii
stabilite de legislatia in vigoare;

-raspunde in mod clar, complet si fird ambiguitati la solicitarile de clarificéri, raspunsurile
insotite de intrebirile aferente, transmitandu-le catre toti operatorii economici care au
obtinut documentatia de atribuire;

-intocmeste documentatia de atribuire(fisa de date, formulare) exclusive documentatia
tehnica pe baza referatelor de necesitate primite de la cpmpartimentele din cadrul primariei,
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-stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si
criteriile de atribuire;

-intocmeste nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care
procedura aplicatd a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa,

-verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte

-aplica si finalizeaza procedurile de atribuire,

-primeste de la ANAP, notificarile privind invalidarea unor anunturi, remediaza lipsurile sau
omisiunile, conform motivatiei pe care se susfine notificarea In cauza, precum si acceptul
sau refuzul de la derogarile solicitate;

-cunoasterea si aplicarea legislatiei privind incheierea contractelor de achizitie publica,
pentru totalitatea produselor, serviciilor, lucrarilor necesare autoritifii publice;

-redacteaza contractele de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitie;
-transmite contractul de achizitie publicd semnat, impreund cu anexele acestuia citre
compartimentele de specialitate;

-intocmeste si pastreazd dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente confinute
de acesta, specificate conform legislatiei in vigoare;

-transmiterea in SEAP a notificarilor cu privire la fiecare achizitie directa offline
jtrimestrial ;

-participd la negocierea clauzelor contractuale, dacd este cazul;

-elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea
Comisiei de evaluare si numirea acestora;

-primirea ofertelor depuse si pastrarea pand la data §i ora stabilitd pentru deschiderea
acestora de citre comisia de evaluare;

-participi la deschiderea ofertelor depuse la data si ora stabilitd pentru deschiderea acestora
previzuti in invitatiile/anunturile de participare publicate si dupé caz a altor documente care
insotesc oferta;

-in calitate de membru al Comisiei de evaluare duce la indeplinire toate atributiile stabilite
prin lege si prin documentatia de atribuire;

-redactarea proceselor verbale ale sedintelor de evaluare;

-redactarea rapoartelor de atribuire aferente procedurilor de achizitii publice;

-stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

-primirea i fnaintarea in vederea solutiondrii si redactarea actului prin care Comisia de
evaluare solutioneaza contestatiile;

-intocmirea adreselor pentru restituirea garantiilor de participare citre ofertantii castigatori
si necéstigétori;

-intocmeste raportdrile pentru ANAP;

-intocmeste nota internd pana la 15 octombrie a fiecdrui an cétre toate compartimentele in
vederea obtinerii de la acestea a referatelor de necesitate pentru a le centraliza si a intocmi
la timp programul anual al achizitiilor publice;

-contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene;

-asigura confidentialitatea datelor privind dosarele achizitiilor publice;

-elaboreazi, in baza notelor justificative primite de la structurile care au atributii in
urmarirea executarii contractului, actele aditionale la contractele de achizitie publica si le
inainteaza spre semnare partilor contractate;

-preocuparea privind estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea fundamentarii
bugetului de venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar;

-asigurarea publicitatii achizitiilor publice conform prevederilor legale in vigoare;
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-indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate prin dispozitie de
autoritatea deliberativa i executiva.

E.Compartiment constatare, impunere si control persoane juridice
-efectuarea impunerii contribuabililor, persoane fizice, conform declaratiilor acestora date
pe proprie raspundere in conformitate cu legislatia in vigoare;
-operarea declaratiilor contribuabililor persoane fizice in baza de date;
-analiza, intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale, contribuabililor persoane fizice;
-emiterea instiintarilor de plata si a proceselor verbale de impunere, pe care le inméaneaza
contribuabililor la data efectudrii impunerii pentru luarea la cunostintd a obligattilor fiscale;
-stabilirea si aplicarea sanctiunilor prevdzute de actele normative tuturor contribuabililor
care Incalca legislatia fiscald in sfera sa de competent;
-inlaturarea deficientelor constatate prin recalcularea impozitelor si taxelor locale in
conformitate cu legislatia in vigoare, ca urmare a modificdrii masei impozabile in urma
declaratiilor rectificative depuse de contribuabili;
-analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice cu
privire la stabilirea corectd a impozitelor si taxelor locale;
-furnizarea de relatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor §i taxelor
locale;
-operarea transferurilor auto in baza cererilor contribuabililor si a actelor doveditoare;
-aplicarea sanctiunilor contraventionale cu privire la impozitele si taxele locale, in baza
procesului verbal constatator intocmit de agentii constatatori;
-intocmirea si transmiterea la termenele stabilite a informatiilor solicitate de sefii ierarhici
superiori;
-indeplinirea oricaror atributii repartizate de seful de serviciu sau de conducerea Directiei
economice (dispozitii legale scrise sau verbale) in cadrul dispozitiilor legale;
-debitarea in baza de date a amenzilor primite §i luarea masurilor legale pentru incasarea
acestora
-confirmarea amenzilor catre organul emitent;
-studierea si insusirea prin studiu individual a actelor normative legate de activitatea
fiscala;
-pastreazd in conditii de securitate dosarele cladirilor, terenurilor si a mijloacelor de
transport auto,
-pastreazi pana la arhivare documentele prin care s-a dat raspuns contribuabililor la
cererile si contestatiile adresate;
-intocmeste in termen situatiile fiscale referitoare la activitatea de constatare si stabilire a
impozitelor datorate de persoanele fizice;
-se ocupa de actualizarea bazei de date prin completarea evidentelor fiscale, cu criterii
unice de ciutare (cod numeric personal) precum si alte informatii suplimentare ce tin de
identificarea bunurilor impozabile;
-studierea si insusirea prin studiu individual a actelor normative legate de activitatea de
impunere;
-raispunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea recomandarilor
din actele de control, pe domeniul sau de activitate (acte de control ale controlorilor Curtii
de Conturi);
-deschide noi pozitii de rol pentru contribuabilii persoane fizice;
-opereazd deciziile de impunere in baza inspectiilor fiscale;
-asigurarea intocmirii situatiilor statistice si a informatiilor privitoare la activitatea de
impunere
-efectueazi operatiunile de compensare si restituire la cererea contribuabililor;
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-intocmeste dosarele de compensare din oficiu si asigura avizarea lor de catre serviciile
abilitate;

-intocmeste dosarele de restituiri,compensari si asigura avizarea lor de catre serviciile
abilitate;

-urmarirea derularii contractelor de concesiune a servicilor publice, modul de calcul a
redeventei si achitarea in termen a acestora;

-raspunde in scris si in conformitate cu legislatia in vigoare, la anumite cereri,sesizari si
reclamatii dupa caz, contribuabililor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale;
-verifica si clarifica suprasolvirile extrase in lista de la 31 decembrie a anului fiscal;
-respectarea programului i orelor de lucru fixate de institutie;

-cunoagte si respecta circuitul documentelor.

F.Compartiment constatare, impunere si control persoane fizice

-efectuarea impunerii contribuabililor, persoane fizice, conform declaratiilor acestora date
pe proprie rispundere in conformitate cu legislatia in vigoare;

-operarea declaratiilor contribuabililor persoane fizice in baza de date;

-analiza, intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale, contribuabililor persoane fizice;
-emiterea Instiintarilor de plata si a proceselor verbale de impunere, pe care le inméaneaza
contribuabililor la data efectudrii impunerii pentru luarea la cunostinta a obligatiilor fiscale;
-stabilirea i aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative tuturor contribuabililor
care incalca legislatia fiscald in sfera sa de competenta;

-inlaturarea deficientelor constatate prin recalcularea impozitelor si taxelor locale in
conformitate cu legislatia in vigoare, ca urmare a modificarii masei impozabile in urma
declaratiilor rectificative depuse de contribuabili;

-analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice cu
privire la stabilirea corectd a impozitelor si taxelor locale;

-furnizarea de relatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale;
-operarea transferurilor auto in baza cererilor contribuabililor si a actelor doveditoare;
-aplicarea sanctiunilor contraventionale cu privire la impozitele si taxele locale, in baza
procesului verbal constatator intocmit de agentii constatatori;

-intocmirea si transmiterea la termenele stabilite a informatiilor solicitate de sefii ierarhici
superiori;

-indeplinirea oricaror atributii repartizate de seful de serviciu sau de conducerea Directiei
economice (dispozitii legale scrise sau verbale) in cadrul dispozitiilor legale;

-debitarea in baza de date a amenzilor primite §i luarea masurilor legale pentru incasarea
acestora

-confirmarea amenzilor catre organul emitent;

-studierea si insusirea prin studiu individual a actelor normative legate de activitatea fiscala;
-pastreazd in conditii de securitate dosarele cladirilor, terenurilor si a mijloacelor de
transport auto;

-pastreazi pana la arhivare documentele prin care s-a dat raspuns contribuabililor la cererile
si contestatiile adresate;

-intocmeste in termen situatiile fiscale referitoare la activitatea de constatare si stabilire a
impozitelor datorate de persoanele fizice;

-se ocupa de actualizarea bazei de date prin completarea evidentelor fiscale, cu criterii unice
de cadutare (cod numeric personal) precum si alte informatii suplimentare ce tin de
identificarea bunurilor impozabile;

-studierea si 1insusirea prin studiu individual a actelor normative legate de activitatea de
impunere;
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-rdspunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea recomandérilor
din actele de control, pe domeniul sau de activitate (acte de control ale controlorilor Curtii
de Conturi);

-deschide noi pozitii de rol pentru contribuabilii persoane fizice;

-opereaza deciziile de impunere in baza inspectiilor fiscale;

-asigurarea intocmirii situatiilor statistice si a informatiilor privitoare la activitatea de
impunere;

-efectueaza operatiunile de compensare si restituire la cererea contribuabililor;

-intocmeste dosarele de compensare din oficiu si asigura avizarea lor de catre serviciile
abilitate;

-intocmeste dosarele de restituiri,compensari si asigura avizarea lor de catre serviciile
abilitate;

-urmarirea derularii contractelor de concesiune a servicilor publice, modul de calcul a
redeventei si achitarea in termen a acestora;

-raspunde in scris si in conformitate cu legislatia in vigoare, la anumite cereri,sesizari si
reclamatii dupa caz, contribuabililor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale;
-verifica si clarifica suprasolvirile extrase in lista de la 31 decembrie a anului fiscal;
-respectarea programului si orelor de lucru fixate de institutie;

-cunoaste si respecta circuitul documentelor.

G.Compartiment urmarire si executiri silite persoane fizice

-emiterea si comunicarea somatiilor, a titlurilor executorii dupd caz cétre contribuabilii cu
obligatii de plata restante, prin modalitétile prevazute de lege;

-intocmirea si transmiterea adreselor de infiintare a popririi asupra veniturilor banesti ale
debitorilor, precum si ingtiintarea acestora asupra faptului ca li s-a efectuat poprire asupra
conturilor bancare;

-intocmirea proceselor verbale de sechestru asupra bunurilor mobile §i imobile ale
debitorilor care nu si-au onorat obligatiile cétre bugetul local;

-transmiterea adreselor de inscriere a inscriptiilor ipotecare catre OCPI si a adreselor de
inscriere a gajului mobiliar la Arhiva Electronica de garantii reale;

-intocmirea anuntului de vénzare la licitatie a bunurilor sechestrate si publicarea acestuia
intr-un cotidian local §i national de largé circulatie;

-organizarea §i asigurarea desfagurarii licitatiei la ora s§i data anuntati, in vederea
valorificarii bunurilor sechestrate;

-comunicarea adreselor de suspendare temporard sau incetare a popririlor precum §i a
adreselor de radiere a ipotecilor si a garantiilor mobiliare ;

-aplicarea de sanctiuni contraventionale persoanelor care nu respecté prevederile Codului de
procedurd fiscald privitor la executarea silitd §i urmarirea incasirii acestora, inclusiv
parcurgerea tuturor etapelor executrii silite in vederea stingerii debitului;

-intocmirea dosarelor de insolvabilitate si trecerea in evidenta curentd sau separatd a
persoanelor declarate insolvabile, conform legii;

-transmiterea dosarelor de executare silitd citre alte organe fiscale care au competenfa de
executare, conform prevederilor legale in vigoare.

H.Compartiment evidenta auto si prelucrare date
-stabileste obligatiile fiscale pentru contribuabili persoane fizice pentru mijloace de

transport;
-efectueaza colectarea veniturilor proprii la bugetul local, reprezentand impozite si taxe
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locale, chirii si redevente, accesorii aplicate creantelor principale, sanctiuni contraventionale,
despagubiri, si alte creante bugetare care fac venit la bugetul local;

-realizeaza colectarea veniturilor direct de la ghiseele de colectare ale institutiei, pe baza
informatiilor furnizate de programul informatic de gestionare a impozitelor si taxelor pentru
sursele de venituri existente in rolul persoanelor fizice si juridice pentru bugetul local;
-efectueaza incasarea veniturilor fara debit, cuvenite bugetului local pentru creantele fiscale
pentru care nu exista obligativitatea declararii,

-incaseaza impozite si taxe locale atat in numerar, cat si prin sistemul de plata electronic
POS- plata cu cardul;

-raspunde de corectitudinea incasarilor pentru operatiunile financiare pe care le opereaza;
-furnizeaza informatii contribuabililor cu privire la creantele fiscale neachitate, existente la
rolul acestora, se asigura cu privire la intelegerea de catre contribuabili a sumei datorate,
intocmeste documentele pentru efectuarea incasarii|:chitanta si/sau chitanta electronica POS,
borderoul documentelor de plata, alte documente, conform atributiilor stabilite in fisele de
post;

-asigura si raspunde de modul cum isi desfasoara activitatea in conditii de siguranta si
corectitudine stabilite prin legislatia specifica operatiunilor cu numerar;

-verifica informatiile existente in documentele listate din programul informatic, anterior
prezentarii acestora contribuabilului, le semneaza, stampileaza si ridica numerarul cu
respectarea procedurii interne privind colectarea sumelor in numerar;

-respecta procedura interna privind efectuarea incasarilor cu cardul — POS, intocmirea
documentelor, verificarea ulterioara si transmiterea acestora;

-se asigura de buna functionare a programului informatic de gestionare a impozitelor si
taxelor si comunica orice disfunctionalitate constatata;

-intocmeste rapoartele de incasari la sfarsitul fiecarei sesiuni de lucru, verifica, certifica si
indosariaza documentele editate din programul informatic, intocmeste documentatia specifica
incasarilor in numerar:monetare, bordeouri depunere incasari,etc.;

-gestioneaza descarcarea in baza de date informatica a documentelor de incasare manuala
precum si prin alte sisteme de plata;

-furnizeaza informatii conducerii institutiei si altor reprezentanti legali, cu respectarea
prevederilor legale, cu privire la volumul incasarilor, evolutia acestora, situatii comparative si
previzionarea acestora in vederea intocmirii proiectului de buget de venituri;

-intocmeste borderouri desfasuratoare a incasarilor si depunerea pe baza acestora a sumelor la
casieria centrala, asigura depunerea in bune conditii si la termene a numerarului, conform
programului prestabilit;

-se asigure cu privire la respectarea prevedirilor Regulamentului Operatiunilor de Casa
privind incasarea si plata veniturilor, depozitarea si securitatea valorilor in timpul serviciului;
-asigura pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea pe care o desfasoara,
predarea documentelor la arhiva si intocmeste inventarul acestora;

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

-urmareste si asigura rezolvarea obiectiunilor, contestatiilor si plangerilor din partea
contribuabililor;

-intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propane amanari sau esalonari,
reduceri, scutiri in baza cererilor depuse de contribuabili si conduce evidenta facilitatilor
acordate;

-aplica legislatia in domeniul activitatii specific compartimentului;

D. Responsabilitati:
- realizarea corectd a lucrérilor incredintate;
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- transmiterea corectd a datelor privind intocmirea situatiilor financiare;

- respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor privind intocmirea bugetului general;

- indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;

- conducerea evidentei contabile in afara bugetului: angajamente bugetare si legale;

- efectuarea platilor cu urmaérirea incadrérii in prevederile bugetare, angajamentele bugetare
si legale;

- gestiunea numerarului la casierii §i la casieria centrala;

- cunoagterea si punerea in aplicare a legislatiei §i a normativelor interne in domeniu;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

- raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;

- respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor privind aplicarea Monografiei
contabile, a Planului de conturi pentru institutii publice;

- certificarea realitdtii, exactitatii si legalititii sumelor inregistrate In toate documentele
generate de activitatea de fincasare §i urmarire a veniturilor din exploatarea
domeniului public si privat al Municipiului, precum si din exploatarea fondului
imobiliar de stat.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:
-exercitarea controlului financiar preventiv;
-efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;
-competente stabilite prin dispozitie a primarului;
-realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in vigoare.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
- se primesc documente justificative de la toate compartimentele din Primdrie privind
executia bugetului de venituri si cheltuieli;
- se primesc notele de fundamentare de la Ordonatorii tertiari de credite si regiile de
subordonare locala;
- se transmit prevederile bugetare aprobate pe compartimente din cadrul Primariei;
- se colaboreazi cu toate compartimentele cu ocazia inventarierii anuale a patrimoniului
institutiei;
- se colaboreaza in legiturd cu aplicarea OMF nr. 1792/2002 prind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor publice;
- se transmit prevederile bugetare ordonatorilor tertiari de credite si regiilor de subordonare
locala;
- se transmit situatiile financiar contabile citre Directia Generala Regionald a Finantelor
Publice, Administratia Finantelor Publice a Municipiului Bailesti, Institutii de credit,
Ministerul Finantelor, Directia de Munca si Protectie Sociald, Institutul National de
Statistica.

12. DIRECTIA DE URBANISM AMENAJAREA TERITORIULUI SI CADASTRU

A. Date de identificare a compartimentului de munca
Locatia in care isi desfasoard activitatea: Primaria Municipiului Bailesti, str. Prinful Barbu
Alexandru Stirbey nr.13.

Directia Urbanism si Amenajarea Teritoriului si Cadastru face parte din structura
organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului, in subordinea directd a
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Viceprimarului §i este organizata in 3 compartimente in subordinea directa a arhitectului-gef :

- Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului §i cadastru;

- Compartimentul autoritate autorizare;

- Serviciul administrativ.

Arhitectul-sef reprezintd autoritatea tehnicd in domeniul amenajérii teritoriului si
urbanismului din cadrul administratiei publice locale, face parte din structura organizatorica a
aparatului de specialitate al Primarului §i este subordonat direct Primarului.

Arhitectul-sef desfdgoara o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt
dezvoltarea durabild a comunititii, coordonarea activitdtilor de dezvoltare teritoriald,
amenajarea teritoriului §i urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu §i a calitatii
arhitecturale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Directia Urbanism, prin cele doud servicii din componenta are ca misiune
principala intocmirea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire/desfintare
si a certificatelor de atestare/radiere, in conformitate cu prevederile planurilor
urbanistice si regulamentele aferente acestora.

C. Atributii

L. Atributiile arhitectului

-urmareste intocmirea ,avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism pentru municipiu;
-fundamenteaza dezvoltarea complexa a teritoriului municipiului;

-dezvolta unele structuri functionale — spatiale care sa permita realizarea unui echilibru
permanent intre modul de valorificare a potentialului natural si economic si protejarea
acestora in corelare cu conceptul dezvoltarii durabile a teritoriului;

-elaboreaza conceptul general al amenajarii teritoriutui Municipiului;

-asigura asistenta de specialitate la lucrarile comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;
-urmareste respectarea legalitatii privind activitatea de afisaj si reclama;

-asigura receptionarea lucrarilor de urbanism si amenajarea teritoriului executate de institutele
de proiectare la care au fost comandate de primarie;

-asigura respectarea legalitatii in actele si avizurile acordate in domeniul autorizatiilor in
constructii, urbanism si amenajarea teritoriului Municipiului Bailesti;

-verifica si controleaza modul de aplicare a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor
Primarului in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului, luand masuri de intrare in
legalitate;

-urmareste imbunatatirea continua a aspectului urban si face propuneri pentru pastrarea
specificului local in materie de arhitectura;

-asigura urmarirea realizarii programelor pentru punerea in siguranta a cladirilor afectate de
seisme;

-asigura urmarirea realizarii programelor pentru siguranta cladirilor cu risc mare de
functionare;

-asigura verificarea scrisorilor si reclamatiilor cu privire la respectarea disciplinei in
activitatea de urbanism, calitatea lucrarilor de constructii, protectia teritoriului si propune
masuri de solutionare a problemelor verificate;
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-asigura relatiile publice cu cetatenii, institutiile publice si societatile comerciale privind
problemele de specialitate;

-asigura fundamentarea, elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de organizare si de
dezvoltare urbanistica a Municipiului (plan urbanistic zonal, plan urbanistic de detaliu, studii
de specialitate );

-intocmeste documentatia tehnica pentru amenajarea zonelor verzi, drumurilor, pietelor,
targurilor;

-organizeaza primirea si verificarea documentatiilor tehnice in teren, depuse de solicitanti
pentru obtinerea de autorizatii de contructii si certificate de urbanism, dupa care decide asupra
cererilor formulate;

-gestioneaza procesul emiterii certificatelor de wurbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare;

-urmareste aplicarea intocmai si raspunde de respectarea legalitatii la eliberarea certificatelor
de urbanism si autorizatiilor de construire;

-se preocupa de obtinerea acordurilor si avizelor, conform legislatiei in vigoare;

-intocmeste si supune spre aprobare studiile si detaliile de urbanism;

-organizeaza concursuri locale pentru elaborarea proiectelor de urbanism;

-asigura verificarea si inventarierea anuala sau ori de cate ori este necesar a constructiilor cu
caracter provizoriu si permanent pe raza Municipiului;

-realizeaza, impreuna cu celelalte compartimente de specialitate, activitati de depistare a
terenurilor libere din municipiu. Verifica regimul juridic al acestora si face propuneri pentru
realizarea de obiective de utilitate publica, cu caracter social, constructii de locuinte sau
obiective civile pentru satisfacerea cerintelor publice;

-asigura intocmirea referatelor de specialitate pentru a fi prezentate la Comisia de avizare
tehnica, conform legilor in vigoare;

-emite certificate de urbanism necesare circulatiei imobilelor si terenurilor;

-avizeaza documentatiile intocmite in vederea reconstituirii dreptului de proprietate,
conform HG 834/1991;

-organizeaza banca de date urbanistice a Municipiului si urmareste reactualizarea continua a
datelor;

-avizeaza modul de realizare a investitiilor in concordanta cu planurile de urbanism si
amenajarea teritoriului aprobate de Consiliul Local;

-participa si coordoneaza actiunea de mobilare urbana a spatiilor verzi, de infiintare de
terenuri de sport, de joaca pentru copii si platforme gospodaresti;

-actioneaza pentru conservarea arhitecturii traditionale locale si promovarea principiilor de
arhitectura moderna;

-elaboreaza programe si actiuni pentru imbunatatirea continua a aspectului architectural
urbanistic al municipiului, pastrarea specificului local si realizarea constructiilor cu
arhitectura specifica locala;

-asigura intocmirea documentatiilor necesare atribuirii si schimbarii de denumiri de strazi;
-elaboreaza proiectele de imbunatatire a aspectului exterior al cladirilor de importanta
deosebita care intra in competenta de aprobare si avizare a Consiliului Local;

-face analiza operativa privind respectarea structurii si continutului documentelor depuse si
restituirea dupa caz, a documentatiilor necorespunzatoare (in termen de maximum 5 zile de
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la inregistrarea cererii);

-analizeaza proiectul depus pentru autorizarea executarii lucrarilor, pentru constatarea
indeplinirii tuturor cerintelor si conditiilor cuprinse in avizele obtinute de solicitant;

-asigura masuri de protectie urbanistica a cladirilor si monumentelor istorice, a rezervatiilor
arheologice si a monumentelor naturii, colaborand in acest scop cu organismele specializate,
abilitate prin lege;

-analizeaza periodic starea de conservare a monumentelor de orice fel si face propuneri
celor in drept pentru cuprinderea in programele anuale de lucrari de protejare si restaurare a
acestora; face propuneri pentru avizarea documentatiilor tehnice de interventie asupra
monumentelor de orice fel;

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

-asigura asistenta tehnica la activitatile de concesionare a terenurilor din proprietatea
Municipiului, schimburi de terenuri intre persoane fizice si Consiliul Local, iesiri din
indiviziuni cu statul si altele;

-urmareste ca beneficiarii de autorizatii de constructii si certificate de urbanism sa achite
taxele legale pentru eliberarea acestor documente;

-asigura solutionarea operativa a cererilor si sesizarilor cetatenilor si diversilor agenti
economici, conform cu legislatia in vigoare;

-urmareste intocmirea documentatiei necesara pentru autorizatiile de desfiintare in cazul
depistarii constructiilor nelegale;

-asigura sectorizarea Municipiului si repartizarea acestor sectoare pe inspectorii cu
atributiuni de control asupra respectarii normelor de disciplina in constructii;

-urmareste modul de respectare a legalitatii in cazul organizarilor de santier de baza sau
provizorii si dispune de masuri pentru intrarea in legalitate;

-participa cu delegati la lucrarile comisiei care analizeaza stadiul lucrarilor de constructie cu
surse de risc in exploatare si face propuneri pentru punerea in siguranta a fondului construit
existent;

-intocmeste diverse dari de seama statistice, rapoarte si informari diverse si le transmit la cei
autorizati sa le primeasca;

-asigura pastrarea confidentialitatii datelor ce privesc activitatea directiei si documentelor cu
care intra in contact salariatii acesteia;

-organizeaza banca de date cadastrale urbane si asigura actualizarea datelor ori de cate ori
este necesar acest lucru;

-tine la zi evidenta cadastrala a terenurilor din municipiu, care fac obiectul legii fondului
funciar;

-organizeaza primirea si verificarea in teren a documentatiilor tehnice de specialitate;
-asigura realizarea, reactualizarea planurilor cadastrale ale Municipiului pentru suprafetele
supuse eliberarii de acte de proprietate;

-intocmeste lucrarile necesare aplicarii prevederilor legale privind fondul funciar si
prevederile Legii cadastrului;

-avizeaza la cerere, documentatiile intocmite in vederea reconstituirii dreptului de
proprietate, conform normelor legale in vigoare;

-verifica in teren schitele de dezmembrare si cadastrele, dupa care acorda avizarea necesara
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pe aceste schite;
-colaboreaza cu unitatile de specialitate in vederea elaborarii si aprobarii lucrarilor privind
amenajarea teritoriului pentru actualizarea acestor lucrari cand este necesar acest lucru;
-participa cu delegati la marcarea pe teren prin borne, a hotarelor administrative ale
Municipiului;
-prin personalul din subordine tine la zi evidentele cadastrale cerute de lege, de HCL sau de
dispozitiile conducerii primariei;
-asigura pastrarea in conditii de securitate a planurilor cadastrale;
-asigura asistenta tehnica de specialitate a comisiei de aplicare a Legii fondului funciar si
figurarea grafica la scara, pe hartile cadastrale a punerii in posesie a terenurilor atribuite
conform legii;
-transmite informatii catre Judecatoria locala si Cartea Funciara, de parcelare a terenurilor si
iesire din indiviziune cu statul;
-intocmeste rapoarte, informari si diverse dari de seama pe care le transmite pe destinatiile
cerute de organele sau persoanele abilitate sa le primeasca, solutioneaza in mod operativ
petitiile primite;
-asigura pastrarea confidentialitatii datelor ce privesc activitatea directiei si documentelor cu
care intra in contact salariatii acesteia;
-indeplineste si alte atributiuni dispuse de consiliul local, de primar si de directorul directiei
de resort, cu respectarea legislatiei in vigoare;
-organizeaza si exercita activitati de control privind disciplina in constructii luand masuri de
intrare in legalitate acolo unde constata abateri de la normative;
-colaboreaza permanent cu Compartimentului Disciplina in Constructii si Afisaj Stradal al
Serviciului Politia Locala, al Municipiului Bailesti in vederea aplicarii intocmai a
documentatiilor de urbanism aprobate;
-organizeaza activitatea de depistare a constructiilor ilegale si ia masurile impuse de starea
de fapt pentru intrarea in legalitate si aducerea terenurilor la starea initiala;
-asigura masuri pentru aplicarea normelor legale si tehnico-edilitare la amenajarea si
folosirea eficienta a terenului din intravilan si teritoriul administrativ al Municipiului,
respectarea perimetrului construibil si a regimurilor de constructie;
-verifica daca s-au intocmit note de constatare in urma verificarii in teren a cazurilor
sesizate si propune masuri de intrare in legalitate conform legii nr.50/1991, republicata;
-intocmeste un program trimestrial de control asupra respectarii normelor de disciplina in
constructii, astfel ca cel putin o data pe trimestru sa fie verificata fiecare strada si sa se
impuna masuri de intrare in legalitate;
-urmareste respectarea calitatii in constructii si face propuneri, in conditiile legii, pentru
desfiintarea constructiilor nelegale;
-propune actionarea in justitie in vederea desfiintarii lucrarilor sau de aducere la starea initiala
a terenurilor si constructiilor pentru care nu s-au emis autorizatii de construire sau nu au fost
respectate prevederile legale;
-urmareste ducerea la indeplinire a hotararilor judecatoresti si a dispozitiilor Primarului,
precum si a hotararilor de consiliul privind desfiintarea constructiilor neautorizate;
-constata contraventii la normele privind amplasarea si autorizarea constructiilor si a altor
lucrari potrivit dispozitiilor in vigoare;
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-intocmeste semestrial un raport privind respectarea programului de control, cu semnalarea
abaterilor constatate si modul de solutionare;

-coordoneaza activitatea Compatimentului Transport Public Local;

-pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

-verifica si conduce activitatea personalul din subordine;

-duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului Municipiului
Bailesti sau cele care rezulta din actele normative in vigoare;

-are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinului 400/2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, urmarind identificarea riscurilor
din cadrul directiei si intocmeste planul de management al directiei, modificat si completat de
Ordinul 200 /2016 si Ordinul 530/ 2016;

-are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii , conform Legii
nr.319/2006, H.G. nr. 425/2006 si normativele in vigoare;

-salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;

-respecta normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006;

-respecta normele si indatoririle prevazute in O.U.G. 57/2019 privind Statutul functionarilor
publici;

-atributii SMC - conform documentatiei SMC in vigoare ISO 9001.

-alte atributii:

IL Atributii Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului si cadastru
1.Atributii in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului :
-supravegheaza aplicarea prevederilor Planului de Urbanism General si ale Regulamentului
local de urbanism;
-participa la receptia constructiilor autorizate conform legii in vederea stabilirii valorii
impozabile si regularizeaza taxele de autorizare;
-participa la trasarea lucrarilor de constructii autorizate legal,
-analizeaza sesizarile cetatenilor ,agentilor economici i institutiilor privind problemele
legate de dezvoltarea urbanistica a localitatii;
-analizeaza i intocmeste autorizatii de racorduri de orice fel;
-propune nominal proiectele de urbanism necesare teritoriului administrativ al Municipiului
Bailesti -urmireste starea constructiilor, monumentelor de arhitecturd si a zonelor de
rezervatii si protectie de arhitecturd;
-face propuneri pentru conservarea, repararea, restaurarea §i punerea in valoare a
monumentelor de arhitecturs;
-organizeaza si intocmeste banca de date de urbanism si amenajarea teritoriului in vederea
trecerii lor pe calculator. Intocmeste propuneri pentru atribuirea sau schimbarea denumirilor

de strazi;
-asigura formarea bazei de date scrise si desenate prin crearea unor evidente privind:

cadastrul localititii cu date referitoare la tipul de proprietate asupra imobilelor;
- date referitoare la intravilanul localititii, borne, denumiri de strizi, numere postale pe
strizi; zone protejate, monumente istorice de arhitecturd, artd, culturd, ansambluri
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arhitecturale; zone de interdictie temporare sau definitive de construire; retele utilitare
de apa, canalizare, energie electricad i termica, telefon, documentatiile de urbanism
aprobate, dezmembrari, unificiri, parceldri, concesiondri terenuri;
-propune modalitati de rezolvare la sesizdrile cetédtenilor referitoare la problemele de
urbanism si amenajarea teritoriului;
-intocmeste referate si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in domeniul
urbanismului $i amenajarii teritoriului;
-asigurd arhivarea actelor care le instrumenteaza;
-asigurd informarea cetitenilor §i da relatii acestora cu privire la problemele de urbanism
si amenajarea teritoriului;
-exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau prin alte acte normative, hotarari ale
Consiliului local, dispozitii ale primarului, ori primite de la sefii ierarhici.

Elibereazi Autorizatii de construire pentru:
-lucrdri de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare a cladirilor de orice fel;
-lucrdri de construire, reparare, protejare, restaurare, conservare, precum gi orice alte
lucrdri,indiferent de valoarea lor, ce urmeazd a fi efectuate la construclii reprezentand
monumente si ansambluri istorice, arheologice, de arhitecturd, artd sau culturd, inclusiv cele
din zonele lor de protectie;
-lucrdri de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare privind cai de
comunicatie,dotdri tehnico-edilitare subterane i aeriene, Imprejmuiri §i mobilier urban,
amenajiri de spatii verzi, parcuri, piete si celelalte lucriri de amenajare a spatiilor publice;
-foraje si excavari necesare studiilor geotehnice si ridicarilor topografice;
-constructii provizorii de santier necesare executiei lucrdrilor de bazi, dacd nu au fost
autorizate odatd cu acestea;
-organizarea de tabere de corturi, casute sau de rulote;
-lucrari cu caracter provizoriu: tonete, cabine, spalii de expunere situate pe cdile §i in
spatiile publice, corpuri si panouri de afisaj, firme si reclame;
-elibereaza autorizatii de desfiintare si certificate de urbanism pentru lucririle mentionate
mai sus;
-elibereaza avize citre Consiliul Judetean privind lucrérile care se realizeaza in extravilanul
localitatii sau investitii care se aprobd de catre Guvern cu exceptia lucrarilor de foraje si
excaviri necesare studiilor geotehnice si ridicarilor topografice, exploatiri de cariere,
balastiere, sonde de gaze si petrol precum si alte exploatéri;
-aduce la cunostinta persoanelor interesate autorizatiile eliberate;
-intocmeste referate §i face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in domeniul
de activitate al compartimentului;
-efectueaza control pe strazile orasului urmarind respectarea de catre catateni a curateniei pe
rigole, santuri §i a imprejurimilor precum si amplasarea constructiilor provizorii;
-urmareste, in vederea incasdrii taxele pentru ocuparea temporard a domeniului public de
ciitre persoane fizice, asociatii familiale si persoane juridice;
-propune studii de amenajarea teritoriului, urmand aplicarea acestora dupa aprobarea
autoritatilor locale;
-duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului Municipiului
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Bailesti ;

-face propuneri in vederea organizdrii de concursuri pentru proiecte de urbanism de
importantd deosebiti;

-prezinta la cererea Consiliului local §i a primarului rapoarte si informari privind activitatea
urbanistica si de amenajarea teritoriului;

-informeaza Consiliul local §i primarul despre mésurile ce trebuie luate pentru
materializarea proiectelor de urbanism,;

-participd ca parte componentd in Comisia de concesionéri prin licitatie;

-face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in probleme specifice
activitatii;

-semneazd Certificate de urbanism, Autorizatii de construire , Autorizatii de demolare,
Avize de Executie privind lucrdrile de racorduri §i bransamente la retelele publice de apa,
canalizare, energie electrica, telefonie si televiziune prin cablu;

-aproba planurile semestriale de control si disciplind in constructii;

-urmdreste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor semestriale aprobate;
-aduce la cunostinta subordonatilor legislatia specifica activitatii pe care o desfasoara;
-aproba propunerile pentru participarea la cursurile de perfectionare a subordonatilor;
-sustine proiectele de hotarari in fata comisiilor de specialitate si rdspunde la interpelari;
-participa la sedinlele Consiliului local unde prezintd materialele legate de domeniul de
activitate;

-primeste si repartizeazd corespondenta §i urmdreste solutionarea acesteia in termenul
legal;

-exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrri ale
Consiliului Local, dispozitii ale primarului sau primite de la Consiliul Local sau
primar.

2.Atributii in domeniul disciplinei in constructii

-verifica lucrdrile de construire, reconstruire, modificare, extindere si reparare a cladirilor
de orice fel, inclusiv a imprejmuirilor ;

-verifici lucrdrile executate fird autorizatie de construire sau realizate cu incdlcarea
prevederilor acesteia,;

-verifica lucrarile cu caracter provizoriu: chioscuri, tonete, cabine, spatii de afisaj, firme i
reclame;

-verifica constructiile i amenajarile provizorii de santier necesare lucrarilor de baza, daca
nu au fost autorizate odata cu acestea;

-verificd trasarea fundatiilor conform planului de situatie;

-verificd fazele determinante la lucrérile de constructii;

-rezolva sesizdrile cetitenilor referitore la probleme de autorizdri si disciplind in
constructii;

-asigura respectarea disciplinei in constructii;

-urmareste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor semestriale;

-intocmeste, cand este cazul, procesele verbale de contraventie conform legii;

-intocmeste semestrial un raport privind respectarea programului de control, cu semnalarea
abaterilor constatate i modul de solutionare;
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-tine evidenta actelor ce le instrumenteazi : certificate de urbanism, autorizatii de construire
desfiintare, procese verbale la terminarea lucrdrilor §i proceselor verbale de constatare
a contraventiilor;

-asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

-directiei economice, serviciului impozite si taxe locale, listele cu autorizatiile de
construire emise,(pentru constructii noi, extinderi, schimbari de destinatie, firme, reclame,
chioscuri, tonete) in vederea ludrii in evidentd pentru impunere si reglementarea taxelor la
autorizatiile de construire, a ciror titulari nu s-au prezentat in termenul legal in vederea
depunerii declaratiei privind valoarea finald a lucrarilor autorizate ;

-exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotérari ale
Consiliului Local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

3.Atributii in domeniul Cadastru

-acorda sprijin la intocmirea documentatiilor cadastrale pentru inscrierea in Cartea Funciard
a imobilelor ce apartin domeniului public si privat al Municipiului Bailesti;

-participa la executarea de masuratori topografice in vederea intocmiri planurilor
topografice;

-punerea in executare a legilor si a altor acte normative;

-consiliere, activitati de relatii cu publicul;

-reprezentarea intereselor autorititii locale in raporturile cu persoanele fizice si cu
persoanele juridice, in limita competentelor stabilite si in problemele  specific
compartimentului;

-intocmeste rapoartele de specialitate care vizeaza activitatea compartimentuluice insotesc
proiectele de hotardre a initiatorilor supuse spre aprobare Consiliului Localal Municipiului
Bailesti;

-verificd planurile parcelare finaintate de catre persoanele fizice autorizate,identificd
suprafetele plus sau minus si intocmeste un referat cu privire la aceste verificari;

-rispunde pentru solutionarea cererilor si sesizarilor repartizate in legaturd cu domeniul de
activitate, in termenul prevazut de lege sau prin notele de serviciu;

-semneazi procesele-verbale de vecinitate pentru suprafetele puse in posesieconform legilor
fondului funciar;

-asigurd colectarea datelor necesare intocmirii releveelor si planurilor de situatie ale
imobilelor-teren si/sau constructii care apartin Municipiului Bailesti;

-verifica situatia reald din teren in ceea ce priveste dimensiunile si pozitiondrile topografice
ale imobilelor proprietatea Municipiului Béilesti;

-realizarea de activititi prin care functionarii compartimentului participd la indeplinirea
strategiei institutiei in sensul informatizarii administratiei publice locale;

-intocmirea raspunsurilor la diferite sesizdri, reclamatii sau solicitari ale persoanelor fizice
si ale persoanelor juridice (Judecatorie, Politie, Prefecturd, societaticomerciale, etc.) privind
problemele specifice serviciului;

-colaborarea cu celelalte servicii ale Primariei in rezolvarea numeroaselor probleme curente
si colaborarea cu diferite institutii (Directia de Statisticd, Oficiul de/Cadastru, Directia
Agricola, Politia, Prefectura, etc.) in limita competentelor stabilite decdtre conducerea
Primariei;

-verifica si solutioneaza toate reclamatiile si sesizarile in termen legal, primate pe linie de
cadastru conform legilor in vigoare;

-participa la intocmirea documentatiilor privind evidenta si administrarea domeniului public
si privat al Municipiului Bailesti;
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-raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cucaracter public;
-asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

-duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

-respectd normele si indatoririle prevazute in O.U.G. nr.57/2019 , privind Codul
administrativ;

-are obligatiatia de a respecta normele securitatii muncii conform Legii nr.319/2006, H.G.
nr.425/2006 si normativele in vigoare;

-respecta normele P.S.I. confotm Legii nr.307/2006;

-este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;

-cunoaste si respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al Municipiului Bailesti;
-executa orice lucrari repartizate de catre sefii ierarhici superiori in cadrulatributiilor de
serviciu;

-intocmirea de schite cadastrale in conformitate cu planurile de parcelare si a T.D.P.;
-intocmirea documentatiei si a propunerii pentru anularea T.D.P. eronate;

-completarea s§i actualizarea evidentelor cadastrale si a planurilor de parcelare in baza
modificarilor legale primite

-atributii SMC - conform documentatiei SMC in vigoare ISO 9001

-alte atributii:

4.Atributii Compartimentul autoritate de autorizare

In domeniul transport de persoane/bunuri in regim de taxi, principalele atributii sunt
urmaitoarele:

-primeste, verificd, {ine evidenta si analizeazd documentele Inaintate de persoanele fizice si
juridice in vederea obfinerii autorizatiilor taxi;

-intocmeste documentatiile necesare tiparirii, gestiunii si distribuirii autorizatiilor taxi §i
autorizatiilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;
-elibereazd autorizatii taxi si autorizatii de transport persoane/bunuri in regim de taxi;
-realizeazi evidenfa computerizatd a autorizatiilor taxi §i a autorizatiilor transport
persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere, a termenelor de vizd i de
completare dosar, precum si a persoanelor inscrise in listele de agteptare;

-primeste, verifica, fine evidenta §i analizeaza documentatiile inaintate de persoanele fizice
sau juridice in vederea eliberdrii, modificarii §i prelungirii autorizatiilor de transport
persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;

-aplicd hotdrdrile Consiliului Local Municipal Béilesti cu privire la transportul de
persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;

-planificd, organizeazi, conduce si executd activititile specifice transportului de
persoane/bunuri in regim de taxi i in regim de inchiriere;

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

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

-face demersurile necesare in vederea suspendarii sau retragerii autorizatiilor de transport
persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere, in situatiile previzute de lege si
cu respectarea prevederilor legale;

-organizeazi si realizeaz activitaile necesare atribuirii contractelor de delegare a gestiunii
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serviciilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;

-primeste, verifica si solutioneaza cererile referitoare la transferul autorizatiilor taxi,
-desfasoara activitati de verificare a taxiurilor in ceea ce priveste respectarea prevederilor
legale;

-tine evidenta si actualizeazd permanent registrele speciale de evidentd a operatorilor de
transport persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;

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

-monitorizeazad activitatea de transport public de persoane §i bunuri cu autovehicule, in
regim de taxi,

-propune numdirul maxim de autorizatii taxi, necesar pentru executarea transportului in
regim de taxi, pentru o perioadd de cinci ani, respectindu-se prevederile legislatiei in
vigoare, supunind propunerea aprobdrii de catre Consiliul Local;

-raspunde de indeplinirea, in bune conditii si a altor atributii, lucrari si sarcini ce decurg din
legi, hotarari ale guvernului, hotdrari ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului,
specifice activitatii compartimentului de transport (autoritate de autorizare).

In domeniul transportului public local , principalele atributii sunt urmitoarele:
-propune in colaborare cu Serviciul de Transport Public Local, refeaua de trasee de transport
public local de caldtori precum si programul de circulatie pentru fiecare traseu, indicand
statiile de urcare/cobordre si orarul de circulatie si le supune spre aprobare Consiliului
Local;

-primeste, verific3, tine evidenta si analizeazd documentatiile inaintate de persoanele fizice
sau juridice In vederea eliberarii, modificarii i prelungirii autorizatiilor de transport pentru
serviciile de transport public local;

-raspunde de autorizarea transportatorilor, pentru realizarea de cétre acestia a serviciului de
transport public local de persoane sau de marfuri, in conditiile legii;

-elibereazi, verifica si tine evidenta autorizatiilor de transport pentru serviciile de transport
public local;

-deruleazi activititile necesare suspendarii sau retragerii autorizatiilor de transport pentru
serviciile de transport public local de calatori, in situatiile previzute de lege si cu
respectarea prevederilor legale;

-primeste, verificd, tine evidenta si elibereaza avizele de traseu operatorilor de transport care
executi servicii de transport public pe raza Municipiului Bailesti;

-primeste, verifica, tine evidenta si elibereaza licente de traseu prin curse regulate speciale
operatorilor de transport care executd servicii de transport public pe raza Municipiului
Bailesti; '

-colaboreaza conform atributiilor specifice compartimentului de transport(autoritate de
autorizare), la activititile necesare atribuirii contractelor de delegare a gestiunii serviciilor
de transport public local;

-verificd si indrumi modul in care respectd operatorii de transport cerintele si criteriile
stipulate in contractele de delegare a gestiunii serviciilor de transport public local, iar in
cazul unor neconcordante, propune initierea masurilor ce se impun pentru corectarea
acestora;

-primeste si solutioneazd solicitarile, cererile, reclamatiile si sesizérile referitoare la
serviciile de transport public local ce au fost inaintate de cétre contribuabili;

-tine evidenta si actualizeaza permanentd registrele speciale de evidentd a operatorilor de
transport, precum si a bunurilor ce sunt utilizate in realizarea serviciilor de transport public
local;

-acorda informatii de specialitate compartimentelor functionale in legaturd cu problemele
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specifice transportului public local de calatori;

-organizeazd, coordoneaza §i controleazd prestarea serviciilor de transport public pe raza
Municipiului Bailesti, in limita competentelor prevazute de legislatia in vigoare;

-propune intocmirea de studii de fezabilitate privind reabilitarea, modernizarea sau
extinderea transportului public local si a infrastructurii aferente;

-intocmeste proiectul regulamentului de desfasurare a transportului public local de cilatori
si a celui de transport de persoane si bunuri in regim de taxi;

-propune evaluarea fluxurilor de transport de persoane si de marfuri §i determina pe baza
studiilor de specialitate a cerintelor de transport public local, pe raza Municipiului;
-colaboreaza cu Consiliul Judetean Dolj cu privire la asigurarea i dezvoltarea serviciului de
transport public de persoane prin curse regulate de interes judetean si pentru corelarea
acestuia cu serviciile de transport public de persoane la nivelul Municipiului Bailesti;
-asigura existenta competitiei dintre operatori si deschiderea pietei;

-asigurd cresterea calitatii si eficientei compartimentulut;

-raspunde de indeplinirea, in bune conditii si a altor atributii, lucrari si sarcini ce decurg din
legi, hotdréri ale guvernului, hotdrari ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului
specifice compartimentului de transport.

5.Atributii Serviciul administrativ
-raspunde de utilizarea corespunzatoare a patrimoniului primariei, buna executare a lucrarilor
de intretinere, evidenta mijloacelor fixe, imobilelor §i a obiectelor de inventar, aflate in
administrarea Consiliului Local;
-efectueaza inventarierea, declasarea sau transmiterea catre alte unitati a bunurilor
administrate, inlocuind documentatia necesara;
-asigura incheierea §i derularea contractelor cu furnizorii de utilitati, prestari servicii, luand
masuri pentru gospodarirea si utilizarea rationala a acestora;
-urmareste desfasurarea in bune conditii a curateniei in birouri, incaperi si spatii aferente,
imobilelor Consiliului Local, intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces;
-face propuneri pentru investitii §i lucrari de reparatii privind imobilele, instalatiile aferente
ori alte mijloace fixe necesare bunei desfasurari a activitatii primariei, urmarind derularea
lucrarilor si finalizarea in teren a acestora;
-intocmeste necesarul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb si de
inventar gospodaresc si rechizite de birou pentru Consiliul Local si aparatul propriu al
acestuia;
-intocmeste graficele de paza §i pontajele pentru personalul de paza al institutiei ;
-asigura curatenia din cadrul institutiei ;
-asigura intocmirea receptiilor si bonurilor de consum pentru materialele cumparate si
predarea receptiilor la biroul contabilitate ;
-emite comenzi privind aprovizionarea cu materiale de intretinere §i gospoddrire cétre
furnizori, pebaza referatelor intocmite de sefii de compartimente ai institutiei, aprobate
in mod obligatoriu de conducere;
-verificid dacd materialele propuse spre aprovizionare sd nu existe ca stocuri in magazie,
evitdndu-se crearea de stocuri fard miscare;
-asigura gestionarea materialelor consumabile procurate;,
-ia masuri in vederea contactirii a cAt mai multor furnizori pentru a obtine oferte si propune
conducerii furnizorii cu preTurile cele mai avantajoase, tindnd seama si de calitate;
-tine evidenta fizici a mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar din patrimoniul
institutiei;
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-raspunde de intocmirea fiselor de magazie si a celor de inventar;

-asigurd indeplinirea sarcinilor cu privire la activitatea de gospodérire a mijloacelor materiale
ale institutiei;

-raspunde de buna executare a lucrdrilor de intretinere, de utilizare rationald a
spatiului, a mijloacelor fixe si a celorlalte obiecte de inventar aflate in administrare;
-asigurd buna desfasurare a activitdtii de executare a lucrédrilor de intretinere si
reparatii a mijloacelor auto din dotare, respectarea actelor normative privind normarea
parcului auto, consumul de carburanti i lubrefianti, folosirea rationald a acestora
si mentinerea permanentd in stare de functionare;

-realizeazd si raspunde de depozitarea si conservarea materialelor, echipamentelor si
rechizitelor de lucru, asigurand o buni distribuire a acestora;

-urmaéreste buna functionare a autoturismelor aflate in dotarea institutiei;

-urmireste ca autoturismele si indeplineascd conditiile tehnice stabilite de autoritatea
competentd pentru a circula pe drumurile publice;

-urmdreste incadrarea lunar in cota de carburanti stabilita;

-sesizeazd seful ierarhic superior in legaturd cu eventualele probleme ce apar in functionarea
autoturismelor si ia masuri pentru remedierea acestora;

-urmdireste, impreuna cu personalul din subordine, respectiv conducétorii auto, realizarea
intretinerilor periodice, reparatiile curente gi reparatiilor capitale ale autoturismelor
in dotare;

-executa si alte sarcini stabilite de conducere, in vederea indeplinirii in cele mai bune conditii
a atributiilor ce i-au fost conferite prin reglementarile legale;

-raspunde disciplinar, penal si material, dupd caz, pentru incélcarea dispozitiilor legale in
vigoare si pentru nerespectarea atributiilor de serviciu;

-coordonarea activitatilor de intretinere a cladirii (reparatii, reconditionari);

-optimizarea infrastructurii si implementarea de masuri pentru eficientizarea consumurilor de
energie;

-asigurarea functionalitatii eficiente a cladirii;

-controlul materialelor reciclabile;

-supravegherea si controlul personalului de paza si curatenie din cadrul primériei, urmarirea
calitatii muncii acestora,

-planificarea, organizarea si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii
activitatii personalului administrativ din cadrul primériei;

-intocmirea graficelor de paza si a pontajelor de prezenta pentru angajatii din cadrul
Serviciului Administrativ al Primériei;

-aprovizionarea sau avizarea aprovizionarii cu rechizite, papetarie si alte materiale necesare
pentru intretinere si protocol in cadrul primériei;

-intocmirea receptiilor si bonurilor de consum pentru toate materialele cumparate si predarea
receptiilor la Serviciul Financiar, Contabilitate, Resurse Umane, Informatica si Achizitii
Publice, pentru decontari;

-gestionarea informatiilor referitoare la autoturismele din primarie (RCA-uri, CASCO, revizii
periodice etc);

-intocmeste F.A.Z. si calculeaza foile de parcurs pentru autoturismele primdriei;

-conduce autoturismul, dupa cum este solicitat de catre salariati;

-duce la indeplinire hotararile consiliului local §i dispozitiile primarului Municipiului
Bailesti.
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D. Responsabilitati

-este responsabil de actele Intocmite din punct de vedere tehnic.

urmireste Incasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism, a avizelor
primarului i a adeverintelor.

-urmdreste incasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism in zone construite
protejate si a adeverintelor.

-asigura arhivarea certificatelor de urbanism, a documentatiilor tehnice aferente
acestora i a adeverintelor de incadrare in intra/extravilan si de atribuire a adreselor
administrative.

-urmareste incasarea taxelor pentru emiterea autorizatiei de construire/desfiintare, Incasarea
taxei de regularizare a autorizatiilor de construire/demolare.

-urmdreste incasarea taxelor pentru emiterea avizelor precum si solicitarea de
informatii de la emitentii de avize privind taxele practicate in vederea emiterii avizelor.
-asigurd arhivarea autorizatiei  de construire/desfiintare, certificatelor

-de atestare  a edificarii/extinderii/radierii constructiei a documentatiilor tehnice aferente
acestora.

-verificd documentatiile de urbanism prezentate spre avizare si aprobare, privind respectarea
legislatiei referitoare la urbanism.

-organizeaza sedintele Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism prin
pregitirea tuturor documentatiilor, a figselor tehnice si materialelor necesare dezbaterii in
comisie.

-participa la sedintele Comisiei de Urbanism, amenajare teritoriului §i protectia mediului a
Consiliului local si dupi caz (la invitatie), la sedintele de avizare ale Agentiei de Protectie
a Mediului, Consiliului Judetean Dolj, Comisiei Zonale a monumentelor istorice, etc.
-elaboreazd teme de proiectare si teme pentru concursuri de urbanism si arhitecturd
organizate de administratia locala pentru obiective de interes public, dupé caz.

-verificd plangerile prealabile cu privire la documentatii de urbanism si intocmeste
informari catre Consiliul Local si pentru departamentul juridic referitoare la cererile de
chemare in judecatd;

-face propuneri pentru atribuirea de denumiri strézilor.

-informeaza cetatenii cu privire la studiile de urbanism aprobate si documentatiile de
urbanism aflate in procedura de avizare.

-urmireste incasarea taxelor de aviz conform legii.

E. Competente (autoritatea) compartimentului de munca
-folosirea computerului si a programelor specifice serviciului.
-cunoagsterea legislatiei in domeniu.
-intocmirea Avizelor Arhitectului Sef pentru documentatii de urbanism in baza fundamentérii
tehnice a Comisiei Tehnice de Amenajare a Teritoriului si de urbanism.
-intocmirea Avizelor de oportunitate in vederea initierii Planurilor Urbanistice Zonale.
-intocmirea Avizelor Arhitectului Sef pentru documentatii tehnice supuse avizérii
-intocmirea rapoartelor de specialitate i a proiectelor de hotirare pentru documentatii de
urbanism In vederea aprobdrii acestora in Consiliul Local.
-intocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotardre pentru atribuire de
denumiri strazilor.
-furnizarea de informatii de specialitate solicitantilor (identificare amplasamente, corelare cu
studii de urbanism, extrase din documentatii de urbanism).
-punerea la dispozitia solicitantilor interni sau externi de planuri de incadrare a imobilelor in
P.U.G

56



F. Sistemul de relatii
Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de
informatii si rezolvarii competente a cererilor si sesizérilor.

13. COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA SI PROTECTIA MEDIULUI

A. Date de identificare a compartimentului de munci
Locatia in care isi desfasoard activitatea: Priméria Municipiului Bailesti, str.Printul
Barbu Alexandru Stirbey, nr 13.
Compartimentul situatii de urgenta si protectia mediul este direct subordonat
viceprimarului Municipiului Béilesti, Judetul Dol;.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca
Compartimentul Situatii de Urgentd si Protectia Mediului are ca misiune de bazi
preintdmpinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenta
si a consecintelor acestora precum si protectia mediului la nivelul unitatii administrativ
teritoriale.
Scopul activitatii il reprezinta protectia populatiei, mediului si a bunurilor si valorilor.
Misiunea si scopul se indeplinesc prin activitatea de prevenire.
Formele activitatii de prevenire sunt: controlul, asistenta tehnicd de specialitate,
verificarea si informarea preventivd, instiintarea, avertizarea si alarmarea populatiei,
prin mijloace specifice.

C. Atributiile compartimentului de munca
-identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul Municipiului;
-intocmirea planurilor de analizd §i de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de
competentd sau in domeniul de activitate;
-culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare
la protectia civila;
-planificarea §i organizarea activitatilor de pregétire a populatiei si a salariatilor privind
protectia civilé;
-organizarea cooperdrii i a colaborérii privind protectia civilé;
-organizarea evacudrii in caz de urgentd civila;
-informarea si pregitirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la care este expusi,
mésurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce i revin i modul de actiune pe timpul situatiei de urgentd;
-organizarea §i asigurarea stdrii de operativitate si a capacitdfii de intervenfie optime a
serviciilor pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;
-instiinfarea autoritdfilor publice i alarmarea populatiei Municipiului Bailesti, in
situatii de protectie civila;
-protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;
-asigurarea condifiilor de supravietuire a populatiei din Municipiul Béilesti, in situafii de
protectie civila;
-organizarea, executarea §i coordonarea interveniiei operative pentru reducerea
pierderilor de viefi omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor calamitétilor naturale §i a
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celorlalte situatii de protectie civild;

-constituirea rezervelor de resurse financiare §i tehnicomateriale specifice;

-menfinerea in stare de functionare a sistemului de alarmare a populatiei din Municipiul
Bailesti, conform Legii nr. 481/2004 a protectiei civile;

-mentinerea in stare de operativitate a adédposturilor publice de protectie civila din
municipiu, conform prevederilor Legii nr. 481/2004 a protectiei civile;

-asigurarea respectdrii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari
privind apdrarea Impotriva incendiilor i prevenirea situatiilor de urgentd, la nivelul
Municipiului Bailesti;

-identificarea, evaluarea §i analizarea pericolelor potentiale, prin aprecierea posibilitatilor de
aparitie a lor si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor
materiale;

-informarea oportund a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de
risc ce pot genera situatii de urgenta;

-constientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care
executd controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane
interesate sau implicate;

-informarea populatiei privind pericolele potentiale, precum si modul de comportare in
situatii de urgenta,

-identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgentd pe
teritoriul administrativ al Municipiului Bailesti;

-culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare
la situatiile de urgents;

-informarea si pregatirea prevenitiva a populatiei cu privire la pericolele la care este
expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie
puse la dispozitie, obligatiile ce i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgentd;
-ingtiintarea autorititilor publice si locale privind potentiala aparitie a unor situatii de urgenta,
precum §i monitorizarea §i participarea la gestionarea acestora;

-identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale
si artistice, precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgenta;

-participarea la limitarea i inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta;

-administreazi, gestioneaza si utilizeazd mijloacele tehnice de prima interventie aflate in
dotarea serviciului.

D. Responsabilitati
-C.S.U.P.M. asigura punerea in practica a dispozitiilor primarului privind actiunile specifice
prevenirii situatiilor de urgent3, avand la baza investirea personalului de specialitate, cu
exercitiul autoritatii publice.
-la nivelul C.S.U.P.M se intocmeste Planul de analiza si acoperire a riscurilor de pe teritoriul
Municipiului Bailesti supus spre aprobare Consiliului local, precum si alte documente de
planificare si coordonare a activitatilor de prevenire, monitorizare i interventie inainte, pe
timpul sau ulterior manifestarii factorilor de risc/sau a situatiilor de urgenta.
-din analiza factorilor de risc identificati, conform concluziilor ce rezultd, se Intocmesc
Graficul de control si Graficul de informare publicd avind la bazd Programul de méasuri
in vederea acorddrii asistentei pentru prevenirea situafiilor de urgentd la gospodariile
populatiei, asociatii de proprietari evidentei operatorilor economici din subordinea
Consiliului local si institutiile publice din sectorul de competenta.

-programul de masuri este intocmit de C.S.U.P.M. sub forma graficd, desfdsurat pe un
an calendaristic, aprobat de primar. Pe baza lui se desfagoard activitatile de control,
verificare si informare preventiva a populatiei.
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-In urma acestor activitdti, analizdndu-se concluziile, se propun primarului masurile legale ce
se impun pentru prevenirea aparifiei unor noi factori de risc sau situatii de urgenta.

-pe timpul monitorizérii §i gestiondrii situatiilor de urgentd, personalul C.S.U.P.M face parte
din Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd si din Centrul Operativ cu activitate
temporard la nivelul Municipiului Bailesti, desfasurdnd activitifi specifice de sprijin,
informare si coordonare.

-C.S.U.P.M. asigurd indeplinirea ordinelor si dispozitiilor pe linie de specialitate transmise
de Comitetul Judetean pentru Situatii de Urgentd pe baza rezolutiilor presedintelui
Comitetului Local, respectiv  Primarul Municipiului Bailesti.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

-in baza prevederilor OMAI nr.75/27.06.2019 pentru aprobarea Criteriilor de
performantd privind constituirea, incadrarea si dotarea serviciilor voluntare si a serviciilor
private pentru situatii de urgentd si OMAI nr. 160 din 23 februarie 2007 pentru aprobarea
Regulamentului de planificare, organizare, desfidsurare si finalizare a activitdtii de
prevenire a situatiilor de urgentd prestate de serviciile voluntare si private de urgentd, din
punct de vedere teritorial, sectorul de competentd al C.S.U.P.M. este identic cu suprafata
UAT Biilesti.

- in sectorul de competentd activitatea C.S.U.P.M constd in aplicarea prevederilor OMAI
nr. 160 din 23 februarie 2007 pentru aprobarea Regulamentului de planificare, organizare,
desfasurare si finalizare a activitatii de prevenire a situatiilor de urgenta prestate de serviciile
pentru situatii de urgentd.C.S.UP.M precum si a legislatiei in vigoare privind protectia
mediului, inclusiv hotarari ale Consililui Local Bailesti.

-are competenta sd rezolve si/sau sd participe la solutionarea petitiilor cetatenilor.
Pentru aceasta, executd verificarea la fata locului, aceastd activitate avdnd ca urmare
intocmirea unei note de constatare. Aceasta sta la baza recomanddrilor privind solutionarea
legala a petitiilor.

- C.S.U.P.M. executd dispozitiile primarului Municipiului Biilesti si participd la activitatile
comune aparatului de specialitate al acestuia.

- verificarea respectdrii legislatiei de protectie civila — de cétre proprietarii sau
administratorii imobilelor - in ceea ce priveste administrarea corespunzétoare a adaposturilor
publice de protectie civila precum si a sirenelor de alarmare a populatiei si a echipamentelor
conexe acestora.

- controleazd respectarea prevederilor legale privind gestionarea deseurilor pe raza
Municipiului Baéilesti conditiile de ridicare, transport si depozitare a deseurilor
municipale, menajere, industriale, voluminoase din constructii si vegetale.

- sesizeazd autoritatile si institutiile publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica.

- participi la actiunile de combatere a zonozelor deosebit de grave si a epizotiilor

- identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ- teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritafilor administratiei
publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplicd procedurile
legale pentru ridicarea acestora.

- verifica igienizarea surselor de ap3, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora.verificd
asigurarea salubrizirii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zapezii si a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor.

- verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii. verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de
salubrizare, in conformitate cu graficele stabilite.

- verificd si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei

59



publice locale, sesizarile cetdfenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apd, precum si a celor de gospodarire a localitatilor.

-pune In aplicare prevederile referitoare la criteriile de identificare a terenurilor
neingrijite, situate in intravilanul Municipiului Bailesti, in vederea aplicarii prevederilor
art. 489 alin. (5)-(8) din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare si ale pct. 168 din Normele metodologice din 6 ianuarie 2016 de
aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, aprobate prin H.G. nr. 1/2016, precum si
a formularelor tipizate pentru aplicarea acestuia.

- verificd intrefinerea curdteniei in mijloacele de transport in comun, giri, autogiri si spatii
de Tmbarcare — debarcare a calitorilor.

- verificd intrefinerea curdteniei in silile de spectacole,terase, piete, locuri de agrement,
stranduri, etc si pe terenurile aferente acestora.

- verificd respectarea interdictiei de murdarire a domeniului public sau a mijloacelor de
transport in comun.

- verificdi modul de asigurare a curdteniei in locurile de desfagurare a activititilor
distractive, concertelor, adunarilor publice sau a altor manifestdri publice, in timpul
desfasurdrii si dupa incheierea acestora.

- verificd respectarea obligatiilor ce revin persoanelor fizice si juridice privind curitarea
mijloacelor de transport la iesirea din incinta santierelor si curtilor/incintelor.

- verifica parcarea autovehiculelor pe spatii verzi.

- verificd respectarea conditiilor de crestere a animalelor in gospodariile populatiei in limitele
legislatiei specifice.

- verifica protejarea §i conservarea spatiilor verzi.

- verificd deversarea reziduurilor lichide si solide pe domeniul public, in ape curgatoare si in
lacuri.

- verifica pastrarea curdteniei in piete, targuri si oboare.

- verificd modul de functionare a agentilor economici cu respectarea prevederilor legale de
mediu.

- verificd modul de gestionare a deseurilor de céitre persoanele fizice si juridice,
inclusiv precolectarea/colectarea selectivé a acestora.

- coordoneazd activitatea persoanelor asistate social care efectueazd munca in folosul
comunitdtii de salubrizare, eliminéri de rampe clandestine, etc.

- verificd coordonarea activitdtilor de salubrizare a locuintelor proprietate de stat sau
private in care locatarii nu respecti normele elementare de igiend si prin modul de
administrare produc disconfort §i pericol pentru vecini.

- constatd contravenfii i aplicd sanctiuni cu sprijinul Politiei Locale pentru incilcarea
normelor legale specifice

- verificd agentii economici in vederea obtinerii acordului de functionare din punct de
vedere al protectiei mediului.

F. Sistemul de relatii al serviciului functioneazi pe principiile

- respectdrit legii;

- ierarhizarii;

- colaboririi;

- responsabilitafii;

- implicarii active;

- autosesizarii §i inifierii demersurilor legale pentru rezolvarea oportund a problemelor nou
apédrute.
Relatii functionale: cu toate serviciile din cadrul primariei.
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Relatii de control: pe linie de prevenire si apdrare impotriva incendiilor la societatile
comerciale si agentii economici care functioneazd in spatii proprietatea municipalitatii,
asociafii de proprietari, gcoli, gradinite, crese, alte obiective situate pe domeniul public
sau de interes public.

Relatii de reprezentare: participarea in cadrul unor comisii, prin dispozitii ale primarului.
Relafii cu autoritdfi si institutii publice: Regia Autonomid a Domeniului Public,
Compania de Apd Oltenia S.A., Institutia Prefectului judetului Dolj, 1.S.U.J Dolj, alte
entitdfi cu responsabilitdti in domenii de activitate in care pot apare factori de risc
potentiali generatori de situatii de urgentd, Garda de Mediu Dolj, Agentia de Mediu Dolj,
Ministerul Mediului.

Relatii cu persoane fizice: pe timpul participarii la activititi de rezolvare a petitiilor
cetdtenilor.

14. SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN

A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care isi desfdsoara activitatea: Primaria Municipiului Bailesti str.Printul Barbu
Alexandru Stirbey nr.13.

Serviciul de audit public intern este subordonat primarului Municipiului Bailesti.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci

Imbunatitirea managementului institutiei, prin:

- activitdti de asigurare efectuate in scopul de a furniza o eventuald independentd a
proceselor de management al riscurilor, de control si de guvernant;

- activitdfi de consiliere menite si adauge valoare §i si imbunitdteascd procesele de
conducere §i monitorizare a activitailor institutiei in atingerea obiectivelor sale.

C. Atributiile compartimentului

1.Atributiile compartimentului de muncd sunt stabilite in conformitate cu prevederile
Legii nr. 672/2002 (republicatd) privind auditul public intern si ale H.G. nr. 1086/2013
pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public intern
(aplicarea normelor generale de audit public intern, ghidul procedural, carta auditului
intern), dupd cum urmeaza:

a) elaborarea normelor metodologice specifice institutiei, cu avizul Unitdtii Centrale de
Armonizare pentru Auditul Public Intern (U.C.A.A.P.L);

b) elaborarea proiectului planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada
de trei ani si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern la nivelul
institutiei (primariei);

c) efectuarea de misiuni de audit public intern (de regularitate, sistem sau performant3)
asupra tuturor activitdtilor desfasurate in cadrul institutiei, inclusiv asupra activitatilor
entitafilor subordonate, aflate in coordonarea sau sub autoritatea Consiliului local;

d) auditarea, cel putin o data la trei ani, a urmé&toarelor activitati (faré a se limita la acestea):
-activititile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publicid din
momentul constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa,

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

- administrarea patrimoniului, precum s§i vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat al statului ori al unitétii administrativ-teritoriale;
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- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatii
administrativ- teritoriale;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum i a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

- sistemele informatice.

e) informarea structurii teritoriale a U.C.A.A P.. despre recomandarile neinsusite de citre
conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

f) raportarea periodicd asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
misiunile de audit efectuate;

g) elaborarea raportului anual al activititii de audit public intern;

h) In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducitorului entitdtii publice si structurii de control intern abilitate;

1) verificarea respectarii normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita
eticd in cadrul compartimentelor de audit intern din entititile publice subordonate, aflate
in coordonare sau sub autoritate si initierea de masuri corective necesare, in cooperare
cu conducétorii entitafilor publice in cauza.

2 Efectuarea de misiuni de consiliere in conformitate cu Normele generale privind
exercitarea activitatii de audit public intern.
3.Efectuarea altor actiuni dispuse de conducitorul institutiei.

D. Responsabilititi
a) indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentutui;
b) indeplinirea obiectivelor institutiei.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca
Independentd deplind in exercitarea atributiilor previzute de lege pentru realizarea
misiunilor de audit intern.

F. Sistemul de relatii al compartimentului

- din punct de vedere functional, compartimentul este, potrivit prevederilor legale, in
directa subordonare a conducétorului institutiei (primar).

- relatiile  functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate structurile
(compartimente, birouri, servicii i directii) din institutie, de la care primeste informatiile
solicitate in desfisurarea misiunilor de audit cuprinse in fisele posturilor salariatilor,
proceduri de lucru, alte documente specifice activitatii fiecarui compartiment.

- informatiile transmise catre compartimentele din institutie sunt confinute de
documentele specifice misiunilor de audit: notificari, minute ale sedintelor de
deschidere si inchidere ale misiunilor, fise de identificare §i analizi a problemelor
(FIAP-uri), proiecte ale rapoartelor de audit, rapoarte de audit, alte documente care fac
obiectul corespondentei cu aceste structuri.

- serviciul audit public intern primeste §i transmite celorlalte compartimente din
institutie si alte informatii cuprinse in note interne, referate, etc.

- relatiile de control constau in efectuarea de misiuni de audit asupra tuturor
activitdfilor care se desfisoard in cadrul institutiei conform planului anual sau de
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misiuni cu caracter exceptional (ad-hoc) dispuse de citre conducitorul institutiei.
- in cadrul relatiilor de reprezentare, in efectuarea misiunilor de audit, compartimentul de
audit reprezintd conducatorul institutiei.

-pe plan extern, relatiile serviciului audit public intern se stabilesc cu autoritati si
institufii publice - entitagi publice de subordonare locala (servicii publice, institutii
publice), persoane juridice de drept public finantate de la bugetul local, alte autoritai
publice centrale si locale — persoane juridice private — asociafii si fundatii care
beneficiaza de fonduri de la bugetul local, societiti comerciale partenere
(colaboratoare) - organizatii internationale - organizatii partenere sau organisme prin care
se deruleaza fonduri structurale comunitare.

- compartimentul de audit public intern solicita si primeste de la entitagile din exterior
informatiile pe care le consider relevante in desfasurarea misiunilor de audit, continute
in documentele pe care acestea le intocmesc in activitatea de gestionare a fondurilor
din bugetul local (statut, organigramd, figele posturilor salariafilor, regulamente de
organizare si functionare, balante i bilanturi privind activitatea desfasurata, documente
financiar-contabile, angajamente legale, etc.).

Comisia de elaborare a ROF a fost numita prin Dispozitia cu nr 349/27.05.2021 si are
urmatoarea componenta:

1.Musuroi Irinel Codrut — Secretar General al UAT Bailesti — membru

2.Motataeanu Mariana Violeta — Director Economic — membru

3.Spinu Mirela — Consilier Serviciul Financiar, Resurse Umane, Informatici si Achizitii
Publice —~ membru

4.Milin Alina Xenia — Sef Serviciu de Asistenta si Protectie Sociala — membru

5.Matara Alin Mihai — Sef Birou registrul Agricol — Agricultura — membru

6.Nitd Ileana — Auditor intern Compartiment Audit — membru

7.Micu Marius — Consilier Serviciul Financiar, Resurse Umane, Informatici si Achizitii
Publice — membru

8.Ghinea Nicolae Viorel — Inspector Compartiment Urbanism, Amenajarea teritoriului,
Cadastru — membru

9.Stinga Elena Irina — Inspector Compartiment Constatare., impunere sic Control Persoane
Juridice — membru
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