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HOTARAREA NR.11
privind actualizarea ,,Regulamentului de organizare gi functionare (R.0O.F) a aparatului
de specialitate al primarului municipiului Ramnicu Vilcea”

Consiliul Local al municipiului R&mnicu Valcea, intrunit in sedinta ordinara la data de
31 ianuarie 2014, la care participa 22 de consilieri din cei 23 in functie ;

Luand in discutie Raportul nr.2200 din 22.01.2014, intocmit de Directia Resurse
Umane, prin care se propune actualizarea ,Regulamentului de organizare si functionare
(R.O.F) al aparatului de specialitate al primarului municipiului R&mnicu Valcea, ca urmare a
modificarilor survenite in cadrul structurii, precum si a modificarilor legislative aduse actelor
normative aplicabile in administratia publica locali;

Tinand seama de raportul cuprinzand avizul favorabil al comisiei de specialitate nr.1,
pentru administratie publicd locald, juridica, apérarea ordinii gi linigtii publice, a drepturilor
cetatenilor si ca urmare a propunerilor mentionate in plenul sedintei cu privire la completarea
atributiilor desfagurate de Serviciul Juridic, Contencios cu aceea de a sesiza primarul cu
privire la necesitatea achizitionarii de servicii juridice, iar fa Biroul Proiecte Programe s3 se
corecteze atributia referitoare la «elaborarea strategiilor de dezvoltare locald, a planurilor
integrate de dezvoltare urband, a planurilor locale de actiune sau orice alte planuri care
vizeaza dezvoltarea municipiului ; culegerea datelor necesare elaborarii acestor documente»
in sensul mentionarii corecte « participa la elaborarea strategiilor de dezvoltare locald ... » ;

in aplicarea Hotararii Consiliului Local nr. 198/2013, prin care s-a aprobat
organigrama i statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului;

In temeiul prevederilor art.36, alin.(2), lit. a) din Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locald, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

in baza art.36, alin.(2), art.45, alin.(1) si art.115 din Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locald, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:

intrunind 17 voturi “pentru” din numarul membrilor Consiliului Local prezenti,

HOTARASTE:

Art.1. Se actualizeaza "Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului’, conform anexei, care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art. 2. Incepand cu data prezentei orice prevederi contrare stabilite prin hotarari ale
Consiliului Local isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3. Prezenta hotarare va fi adusa la indeplinire prin grija Biroului Resurse Umane
din cadrul Directiei Resurse Umane, care o va comunica pentru conformare si aplicare
directiilor din cadrul apafratului de specialitate a! Primarului.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI RAMNICU VALCEA

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Primarul, viceprimarii, secretarul municipiului i aparatul de specialitate al
primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanents, denumits primaria
municipiului, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitile primarului,
solutiondnd problemele curente ale colectivittii locale.

Art.2 Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilit4 prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si
atributiile administratiei publice locale reiesite din legi, ordonante, hotarari ale guvernului,
ordine ale conducatorilor administratiei publice centraie, hotdrari ale Consiliului Local si
dispozitii ale primarului.

Art.3 Primarul este seful administratiei publice locale si raspunde de buna
organizare si functionare a acesteia, prin compartimentele de specialitate din aparatul de
specialitate al primarului. In exercitarea atributiilor ce-i revin, Primarul emite dispozitii. Acestea
devin executorii dupd ce au fost aduse la cunostiinta publica sau a persoanelor interesate.

Primarul reprezintd municipiul Tn relatiile cu celelalte autorititi publice, cu persoane
fizice i juridice din tara si striinatate, precum si in justitie.

Primarul este ordonatorul principal de credite.

Art.4 Viceprimarii municipiului sunt subordonati primarului gi inlocuitori de drept ai
acestuia, indeplinesc atributile care le sunt delegate de catre primar, prin dispozitie si
coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale conform
organigramei.

Art.5 Secretarul municipiului este functionar public de conducere si indeplineste
urmatoarele atributii principale;

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotérarile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliut local
si primar, precum $i intre acestia si prefect;

d)organizeaza arhiva i evidenta statisticA a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e)asigura transparenta i comunicarea catre autoritatile, institutile publice si
persoaneie interesate a actelor cu caracter public, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public;

flasigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea iucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si
redacteaza hotararile consiliului local;

g)pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h)alte atributii previzute de lege sau ins&rcinari date de consiliul local, de primar ;

De asemenea, coordoneaz3 activitatea Directiei Administratie, Juridic, Contencios si
a Directiei de Evidentd a Persoanelor.

Art.6 Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de
management, incheiat n acest sens cu primarul, atributi de coordonare a aparatuiui de
specialitate al primarului sau a serviciilor publice de interes local.
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Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de
ordonator principal de credite.

Numirea i eliberarea din functie a administratorului public se face de primar.

Numirea in functie se face pe baza de concurs pe baza unor criterii, proceduri si atributii

specifice, aprobate de consiliu local.

Art.7 Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreazi cu
serviciile publice descentralizate ale ministereior i ale celorlalte organe centrale organizate la
nivel judetean.

In vederea rezolvirii operative i oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele
de specialitate ale Aparatului de specialitate al primarului, sprijind activitatea societatilor
comerciale, institutiilor publice bugetare si extrabugetare din subordinea Consiliului Local.

In problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta
Aparatului de specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari
i dispozitii pe care le prezintd Primarului, viceprimarilor sau secretarului care le coordoneaz3
activitatea, Tn vederea avizarii §i propunerii spre aprobare Consiliului Local sau Primarului, cu
viza din punct de vedere legal a secretarului, respectiv a personalului cu atributii in domeniul
juridic.

Compartimentele functionale rdspund in fata Primarului de aplicarea prevederilor
Hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului. Documentele care sunt solicitate de
consilieri in vederea informdrii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte
organe sau persoane fizice interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibila
numai cu aprobarea prealabild a Primarului, viceprimarilor sau secretarului in concordant cu
prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatile de interes public si a
Dispozitiei Primarului emisa in acest sens.

Art.8 Serviciile publice infiintate de Consiliul Local sunt subordonate Primarului
care le coordoneazé direct sau prin viceprimari si secretar potrivit competentelor stabilite prin
organigrama si Regulamentul de organizare si functionare.

Art.9 Actele care se elibereaza de catre Primérie vor fi semnate, de regul, de citre
Primar sau de viceprimari in limita delegérii atributiilor stabilite de catre Primar, secretar,
precum si de catre seful structurilor functionale in cadrul cérora au fost ntocmite.

Art.10 Conducerea fiecarei directii este asigurati de un director executiv care este
ajutat Tn realizarea sarcinilor de un director executiv adjunct, dupa caz, de sefii de servicii,
birouri $i compartimente subordonate.

Art.11 Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin
directorilor executivi:

Directorii executivi (directorii executivi adjuncti), arhitectul sef pe 1angé activitatea
profesionald proprie, organizeazd activitatea si urmareste realizarea sarcinilor de catre
functionarii din compartimentele directiei, in care sens, indeplinesc urmatoarele atributii:

+ primesc corespondenta repartizata directiei de cétre conducerea primariei si o distribuie
compartimentelor de specialitate din cadrul directiei;

¢+ urmadresc respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;

+ informeaza, ori de cate ori este nevoie, conducerea primdariei asupra activitatii desfagurate
in cadrul directiei, precum si despre problemeie din activitatea institutiilor si agentilor
economici de interes local,

¢ participd la sedintele Consiliului Local;

asigura rezolvarea problemelor curente;

¢ asigura cunoasgterea sgi studierea de cétre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecérui angajat la rezolvarea cu
competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate conform figei postului in raport cu
pregatirea, experienta si functia ocupati;

¢+ urmaresc desfagurarea activitatilor cu caracter juridic, stabilite prin Dispoziti ale
Primarului, specifice fiecdrei structuri functionale.

¢ asigurd si raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, sesizarilor i scrisorilor primite de
la cetateni in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002;
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+ asigura elaborarea proiectelor de hotarari si dispozitii;

+ elaboreaza aldturi de serviciile sau birourile din subordine, rapoartele de specialitate in
vederea adoptarii proiectelor de hotarari si dispozitii;

¢+ urmaresc Tndeplinirea hotdrarilor Consiliului Local si a Dispozitilor Primarului date in
competenta de realizare a serviciilor directiei respective;

+ realizeaza colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme complexe cu
toate directile de specialitate, inclusiv a materialelor care se prezintd spre analiza
comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

¢ urmaresc intocmirea figei fiecarui post al personalului din subordine;

¢ urméresc asigurarea abonamentelor de specialitate pentru directie, abonamente la edituri
pentru lucrari de interes local, realizarea colectiilor de acte normative, precum si urmarirea
aplicarii dispozitiilor legale de catre personalul directiei;

+ aproba biletete de voie in interes de serviciu gi personal;

+ stabilesc obiective specifice domeniului de activitate pe care le coordoneazi pe baza
obiectivelor generale ale institutiei ;

¢ monitorizeaza realizarea programelor de management de calitate, mediu, sanatate si
securitate ocupationala, securitatea informatiei ;

¢ coordoneazd implementarea, mentinerea si mbunatitirea sistemului de management
integrat calitate mediu, sanatate si securitate ocupationald, securitatea informatiei in cadrul
directiei pe care o coordoneaza ;

+ Tindeplinesc alte sarcini dispuse de conducerea Primarie;;

¢ acorda audiente cetatenilor pe domeniul specific de activitate al fiecarei directii;

+ Tn limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le conduc in relatiile
cu aite compartimente de specialitate din aparatul propriu sau cu agentii economici,
institutiile publice si persoanele fizice,

¢ intocmesc rapoartele de evaluare a personalului din subordine.

Arhitectul sef

Arhitectul sef reprezintd autoritatea tehnica in domeniul amenajérii teritoriului si al
urbanismului din cadrul administratiei publice locale si este seful structurilor de specialitate
subordonate din cadrul Aparatului de specialitate al primarului.

Arhitectul-gef desfasoara o activitate de interes public, ale carui scopuri principale
sunt dezvoltarea durabild a comunitdtii, coordonarea activititilor de dezvoltare teritoriala,
amenajarea teritoriului $i urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale
la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

In activitatea lui, arhitectul-gef este sprijinit de Comisia tehnica de amenajare a
teritoriului si urbanism, comisie cu rol consultativ care asigurd fundamentarea tehnicad de
specialitate in vederea luarii deciziilor,

Arhitectul Sef, prin compartimentele de specialitate subordonate, indeplineste
urmdtoarele atributii:

+ coordonarea activititii de dezvoltare urband a municipiului;

+ formularea de propuneri, coordonarea si urmarirea activititilor legate de elaborarea si
actualizarea Planului Urbanistic General al municipiului Rm Vélcea si al Regulamentului
local de urbanism aferent;

+ initierea, coordonarea din punct de vedere tehnic, elaborarea, avizarea i propunerea spre
aprobare a strategiilor de dezvoltare teritoriald urbane, precum si a documentatiilor de
amenajare a teritoriului si de urbanism;

+ urmdrirea elaboririi si sustinerea n fata Consiliului local al municipiului Rm Valcea a
proiectelor de hotéréri gi rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismulut;

+ organizarea activitdti Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului gi urbanism; semnarea
documentelor de avizare;



propunerea de solutii pentru Tmbunatitirea aspectului urban al orasului si pentru
rezolvarea unor situatii reclamate de cetéteni;

elaborarea avizelor prealabile de oportunitate in vederea elaborarii Planurilor Urbanistice
zonale, insusite de Comisia tehnicd, precum si Tnaintarea acestora spre aprobare
Consiliului Local;

coordonarea i asigurarea informarii publice gi a procesului de dezbatere si consultare a
publicului in vederea promovdrii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

coordonarea elabordrii si semnarea certificatelor de urbanism, a autorizatilor de
construire, a autorizatiilor de desfiintare si a documentatiilor de urbanism aprobate de
Consiliul local al Municipiului Rm Vaicea, Tn concordantd cu prevederile din Planul
Urbanistic General si regulamentul de urbanism local aferent acestuia;

intocmirea, verificarea din punct de vedere tehnic a documentatiei si emiterea avizelor de
oportunitate, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare;
urmarirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane,
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

asigurarea gestiondrii, evidentei si actualizarii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

organizarea i coordonarea constituirii si dezvoltarii bancilor/bazelor de date urbane;
participarea la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare si avizarea din punctul de
vedere al conformititii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal
aprobate;

avizarea proiectelor de investiti publice din punctul de vedere al conformititii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului i de urbanism legal aprobate;

coordonarea activitatii de stabilire, calculare si urmérire a Tncasarii urmétoarelor:

- taxe pentru Certificatul de Urbanism;

- taxe pentru autorizatia de Construire;

- taxe pentru autorizatia de desfiintare;

- taxe pentru prelungirea Certificatului de Urbanism;

- taxe pentru prelungirea autorizatiei de Construire;

- taxe pentru prelungirea autorizatiei de desfiintare;

- taxe pentru Certificat de nomenclatur stradala si adresi;

- taxé regularizare AC persoane juridice;

- taxa avizare CT.UAT,;

- alte taxe stabilite prin H.C.L.;

Arhitectul sef este subordonat direct primarului municipiului Rm Valcea.

Art.12 Atributiile, competentele si réspunderile cu caracter general ce revin

sefilor de compartimente (servicii gi birouri):

+
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organizeaza activitatea, atdt pe compartimente céat si pe fiecare lucritor din subordine;
intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezintd spre aprobare
directorului executiv sau directorului executiv adjunct care coordoneazi activitatea,
stabilesc masurile necesare §i urméresc indeplinirea in bune conditii a obiectivelor din
aceste programe;

urmaresc i rdspund de elaborarea corespunzitoare a lucrérilor gi finalizarea in termenele
legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

asigura respectarea disciplinei in munca de cétre personalui subordonat, luand masurile
ce se impun;

urmaresc i verifica activitatea profesionald a personalului din cadrul compartimentelor pe
care le conduc, fi Tndruma si sprijind Tn scopul sporirii operativitdfii, capacitatii si
competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

asigura respectarea reglementérilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeazé i urméresc documentarea de specialitate a personalului din
subordine;



+ repartizeaza pe salariati  subordonati, sarcinile i corespondenta ce revine
compartimentelor respective, dand indrumdrile corespunzitoare pentru solutionarea
acestora;

+ verifici, semneazd sau vizeazd dupd caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

¢ vegheaza gi raspund, aldturi de personalul din subordine de respectarea normelor legale si
a celor hotarate de Consiliul Local;

+ raspund de respectarea normelor de conduitd si deontologie de citre personalul din
subordine in raporturile cu contribuabilii;

+ intocmesc figele posturilor gi cele de evaluare individuald ale subordonatilor, pana la
nivelul competentelor lor;

+ raspund de buna organizare si desfisurare a activitatii de primire si solutionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002;

¢ Tndeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere n legaturd cu
domeniul lor de activitate.

Tn cazul sefilor de compartimente care nu fac parte din nici o directie, la sarcinile
acestora se adauga si cele specifice directorilor executivi. Directorii executivi, directorii
executivi adjuncti, sefii de servicii si birouri rdspund de intreaga activitate care le-a fost
repartizata spre coordonare, in conformitate cu prezentul regulament; inlocuitorii de drept vor
fi stabiliti prin figa postului sau prin dispozitia Primarului. Ei rdspund in ordine ierarhic fati de
Primar, viceprimari sau secretar, dupd caz, respectiv fati de directori.

Art.13 Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al
primarului este stabilit prin dispozitia Primarului. Conducerea Primériei va putea stabili pentru
personalul din subordine §i alte sarcini decat cele prevazute in prezentul regulament.

Art.14 Personalul din cadrul aparatului de specialitate isi desfdsoard activitatea
potrivit dispozitillor legale prevdzute pentru functionarii publici sau personalul contractual,
dupa caz $i are urmatoarele responsabilititi generale:

+ raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiitor
cu caracter cofidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu;

+ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii
institutiei;

+ raspunde de realizarea la timp i intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de céatre conducerea institutiei, i de raportare a modului de
realizare;

¢ raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
stipulate In documentele intocmite;

¢ raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in figa postului.

Pentru fapteie savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului
de specialitate raspunde, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal.

CAPITOLUL Il
DIRECTIA ADMINISTRATIE, JURIDIC, CONTENCIOS

Art.15 Directia Administratie, Juridic, Contencios este structura de lucru a aparatului de
specialitate al primarului, subordonatd secretarului municipiului i Indruma activitatea de
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cunoagtere a prevederilor din actele normative, asigurd respectarea legilor si hotararilor
Guvernului Romaniei, hotararilor Consiliului Local si a oricdror acte cu caracter normativ, de
cétre salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

In exercitarea atributiilor ce-i revin, Directia Administratie, Juridic, Contencios
conlucreaza cu directiile de specialitate din cadrul Consiliului Judetean Vaicea, cu serviciile
publice de interes local, cu unitatile subordonate, cu compartimentele din cadrul aparatului
tehnic de specialitate al Prefecturii.

Directia Administratie, Juridic, Contencios este condusa de un director executiv care
coordoneaza direct urmétoarele servicii $i compartimente:

1. Serviciul Administratie Publicé Locald, Reglementiri, Aplicare Legea 10/2001:
1.1 Compartimentul Arhiva gi Gestionare Documente.
2. Serviciul Juridic, Contencios.

Atributiile serviciilor $i compartimentelor din cadrul Directiei Administratie,
Juridic, Contencios:

1. Serviciul Administratie Publicd Locald, Reglementiri, Aplicare Legea 10/2001:

Atributii in domeniul activititii de secretariat pentru Consiliul Local:

¢ intocmeste tematica anuald cu problemele supuse analizei si dezbaterii in sedintele
Consiliului Local;

+ intocmeste graficul desfasurarii sedinielor Consiliului Local;

¢ intocmeste regulamentul privind modalitatea de pregitire a sedintelor Consiliului Local si
urmareste aplicarea acestuia;

¢+ urmareste intocmirea la timp de catre servicile de specialitate a rapoartelor privind
problemele ce urmeaza sa fie supuse analizei in sedintele Consiliului Local, potrivit
regulamentului sus mentionat;

+ primeste de la compartimentele aparatului de specialitate al primarului rapoartele cuprinse
in ordinea de zi a fiecarei sedinte a Consiliului Local si intocmeste proiectul ordinei de zi:

+ Tinainteazd Compartimentuiui Comunicare, Sport, Cuiturd ordinea de zi a sedintelor
Consiliulut Local pentru a fi adusa fa cunostintd publica, prin intermediul mijloacelor de
informare mass-media;

¢+ primeste notele de fundamentare pentru proiectele de acte normative de la
compartimentele de specialitate gi asigurd aducerea acestora la cunostintd publicd prin
internet, Monitorul Oficial al municipiului $i mass-media inainte cu 30 zile de data adoptérii
sau emiterii acestora;

¢ redacteazd impreuna cu compartimentele de specialitate proiectele de hotarar la
rapoartele supuse dezbaterii Consiliului Local;

¢ intocmeste si pune la dispozitia comisiilor de specialitate formularele tip pentru avizarea
proiectelor de hotérari din ordinea de zi;

+ muitiplica gi pregateste materialele ce urmeaza a fi supuse dezbaterii sedintelor Consiliului

Local, pregateste mapele de lucru ale consilierilor, chiar si Tn format electronic;

convoacd membrii Consiliului Local pentru sedintele ordinare si extracrdinare;

pune la dispozitia comisiilor de specialitate ale Consiliului Local spre studiu, materialele de

sedinta, participa la sedinte si le sprijind in clarificarea problemelor supuse dezbaterii;

asigurs pregétirea si desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local,

urméreste inregistrarea corecta pe suport magnetic a sedintelor Consiliului Local;

urmareste intocmirea stenogramelor de sedinta si a proceselor - verbale;

intocmeste fisa de pontaj a consilierilor la sedintele pe comisii si ale Consiliului Local si, cu

viza secretarului municipiului, o depune la Directia Resurse Umane;

elaboreazd proiectul regutamentului de organizare §i functionare a Consiliului Local ;

+ constituie dosarele de sedinta si le pastreaza conform legii;
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redacteaza hotararile Consiliului Local si tine evidenta acestora Intr-un registru special;
distribuie catre compartimentele functionale si persoanele fizice sau juridice implicate
hotérarile Consiliului Local;

comunica Institutiei Prefectului, in termenul prevazut de lege, toate hotararile Consiliului
Local, in vederea exercitarii controlului de legalitate;

asigura aducerea ia cunostintd publicd a hotararilor Consiliului Local cu caracter normativ
prin intermediul mass-media (presa, televiziune), afigare, Monitorul Oficial al municipiului,
pagina web, etc_;

asigura publicarea pe site-ul Primariei municipiului a proiectelor de hotarari Impreuna cu
toate documentele ce stau la baza adoptarii hotararilor Consiliului Local, precum si a altor
documente pentru care este necesara aducerea la cunostinta publica;

face publice prin afigare la sediul Primériei atat a proceselor — verbale, cat si a minutelor
incheiate cu ocazia gsedintelor Consiliului Local;

intocmeste, cand este cazul, rapoarte in vederea adoptérii unor hotarari ale Consiliului
Local,

urmareste aducerea la indeplinire a hotérarilor Consiliului Local, intocmind conform legii
informari Tn acest sens;

redacteaza cand este cazul rapoarte privind adoptarea de hotirari ale Consiliului Local:
constituie i pastreaza dosarele personale ale alesilor locali;

tine spre pastrare, in copie, hotdrarile Consiliului Local, dispozitile primarului si
regulamentele in baza carora se desféigoard activitatile Consiliului Local .

Atributii cu privire la activitatea de promovare, avizare, inregistrare si distribuire a
dispozitiilor Primarului:

*

L/

L 4

primeste de la compartimentele functionale si tine evidenta dispozitiilor primarului, Tntr-un
registru special,

multiplicd si distribuie dispozitile primarului pentru aducerea la indeplinire, cétre
compartimentele functionale si persoanele interesate;

comunicd Institutiei Prefectului, in termenul prevdzut de lege, dispozitile primarului, in
vederea exercitari controlului de legalitate, comunica dispozitile compartimentelor si
persoanelor nominalizate in continutul lor;

asigura aducerea la cunogtintd publici a dispozitiilor primarului cu caracter normativ prin
intermediul mass-media (presa, televiziune), afigsare, Monitorul Oficial al municipiului,
pagina web, etc.;

intocmeste, cand este cazul, referate si redacteaza dispozitii ale primarului;

urméreste aducerea la indeplinire a dispozitilor cu caracter normativ.

Atributii cu privire la organizarea alegerilor pentru autoritatile administratiei publice
locale, pentru Camera Deputatilor si Senatului, pentru Parlamentul European si pentru
Presedintele Romaniei, precum si a consultarii prin referendum a populatiei:

L 4

organizeaza gi urmareste intreaga procedurd de organizare, pregétire i desfagurare a
alegerilor pentru autoritatile administatiei publice locale, pentru Camera Deputatilor si a
Senatului, pentru Parlamentul European si pentru Presedintele Romaniei, precum si a
consultarii prin referendum a populatiei, in conformitate cu prevederile legale;
face propuneri privind delimitarea sectiilor de votare;
face propuneri privind stabilirea locurilor de afigaj electoral, a celor pentru organizarea
adunarilor publice si a sediilor sectiilor de votare;
asigurd efectuarea copiilor de pe listele electorale permanente pe sectii de votare, pentru
scrutinurile stabilite si le predé presedintilor acestora;
asigurd conditiile necesare consultirii de citre cetiteni a listelor electorale;
organizeazd si pregiteste sectiile de votare in vederea desfagurarii corespunzatoare a
alegerilor;
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¢ inregistreaza cererile de inscriere in lista cuprinzand juristi si in lista cuprinzand
persoanele cu o buna reputatie in localitate si le inainteazi prefectului judetului ;

¢ colaboreaza cu Serviciul Public Judetean si Local de Evidentd a Persoanelor pentru
realizarea listelor electorale;

+ tine evidenta persoanelor care au pierdut drepturile electorale si procedeazi Tn ceea ce le
priveste in conformitate cu legea;

+ tine la zi baza de date cu privire la listele electorale permanente, puse la dispozitie de
Serviciul Public Judetean de Evident3 a Persoanelor si le actualizeaza.

+ asigura implementarea la nivel local a Registrului Electoral

Atributii cu privire la evidenta stampilelor, sigilillor si registrului unic al documentelor:

¢ urmareste aplicarea "Regulamentului privind folosirea sigiliilor, stampilelor si parafelor din
cadrul Consiliului Local, Priméariei $i Administratiei Domeniului Public” si eventual
modificarea acestuia,;

+ tine evidenta Intr-un registru specific a stampilelor si sigiliilor.

¢+ predd si preia de la compartimentele functionale ale primériei si de la institutiile
subordonate Consiliului Local, gtampilele si sigilile pe bazé de proces - verbal:

+ pastreaza stampilele si sigilile scoase din uz $i procedeazi la distrugerea acestora in baza
unui proces - verbal, aprobat de conducerea primariei;

¢ intocmesgte Registrul Unic de Documente (RUD), parafeaza si numeroteazi fiecare registru
inscris in acesta;

Alte atributii stabilite prin acte normative:

¢ raspunde in scris, Tn termenul prevézut de lege, la scrisorile cetatenilor, repartizate
serviciului;

¢ pune la dispozitia persoanelor interesate informatiile de interes public solicitate Tn scris sau
verbal;

+ elibereaza copii, contra cost, de pe documentele de interes public, solicitate de cetateni;

¢ reprezintd Consiliul Local gi Primarul In instanta de contencios administrativ, atunci cand
sunt atacate hotarari ale Consiliului Local si dispozitii ale Primarului, formuleaza actiuni,
intdmpinari, promoveaza céile de atac sau orice act procedural in numele acestora;

¢ acorda consultanta juridicad tn cadrul directiilor, serviciilor, birourilor $i compartimentelor
aparatului de specialitate al primarului;

¢ asigura participarea, Tmpreund cu persoanele de specialitate din cadrul Primériei, la
expertize si cercetari la fata locului ale instantelor de judecata si a altor organe ale statului;

¢ asigurd activitatea notariald, in limitele legii;

¢ intocmeste gi semneazad actiunile, intdmpindrile, concluzile scrise, actele specifice
promovarii cailor de atac, adresate instantelor de judecata si altor autoritati jurisdictionale;

¢ avizeazd pentru legalitate referatele prin care se propune adoptarea de hotirari sau
emiterea de dispozitii;

¢ avizeazi pentru conformitate copiile de pe actele eliberate din arhiva si de pe alte acte
solicitate de cetateni;

+ participa la licitatii sau Tn comisii de analiza a ofertelor in vederea achizitionarii de bunuri $i
servicii sau de inchiriere, concesiondri, etc.

+ urmaregte si asigura respectarea legalitatii, prin vizarea actelor care emana de la serviciile
publice locale gi care produc efecte juridice, acordand asistenta juridica de specialitate;

+ indeplineste procedura de afisare a citatiilor in baza Codului de procedura penald, Codului

de procedurd civild si a publicatiilor de vanzare provenite de la Birouri ale executorilor

judecétoresti;

participd Tn calitate de membrii sau consultanti la activitatea comisiilor constituite in baza

unor legi speciale (Legea nr.247/2005, Legea nr.33/1994, Legea nr.255/2010, etc.);

*

Atributii in ceea ce priveste activitatea de reglementare:
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intocmeste i tine la zi evidenta legislatiei in vigoare pe domenii de activitate;
colectioneaza actele normative ce se aplicd Tn administratia publics locald, pe domenii de
activitate,

urmareste actualizarea si coroborarea prevederilor hotararilor Consiliului Local si a
dispozitiilor Primarului, privind aplicarea acestora in timp;

urméreste coroborarea Hotérarilor Consiliului Local gi Dispozitilor Primarului cu actele
normative cu putere juridica superioara;

asigura culegerea datelor pentru redactarea si tip&rirea Monitorului Oficial al municipiului;
intocmeste si actualizeaza evidenta legislatiei privind veteranii de razboi si intocmeste lista
acestora, functie de cererile depuse n legdtura cu drepturile recunoscute de lege;
intocmeste si actualizeazad evidenta legisiatiei privind revolutionarii din decembrie 1989 si
ntocmeste lista acestora, functie de cererile depuse in legaturad cu drepturile recunoscute
de lege;

Tntocmeste gi actualizeaza evidenta legisiatiei privind persecutatii politic $i intocmeste lista
acestora, functie de cererile depuse n legaturd cu drepturile recunoscute de lege (Legea
nr.118/1990);

intocmeste si redacteazd regulamentele necesare desfdsurdrii activitatilor specifice in
administratia publica locala si aprobarea acestora conform legii;

intocmeste legislatia privind atributile primarului, Consiliului Local §i secretarului
municipiului;

asigura procurarea prin abonament a principalelor publicati $i a unor lucrdri de
specialitate.

Atributii in ceea priveste activitatea de informare documentare, organizat dupa modelul
unei biblioteci:

*

asigura procurarea prin abonament a Monitorului Oficial si principalelor publicatii de interes
deosebit pentru administratia publica local;

asigura procurarea unor lucrari de specialitate necesare bunei documentéri in domeniile:
tehnic, economic, juridic, de gospoddrie comunald, protectia mediului, drepturile omului,
protectie sociald, organizatii neguvernamentale, etc;

tine spre pastrare, In copie, hotérarile Consiliului Local, dispozitile Primarului si
regulamentele in baza cérora se desfagoard activititile in cadrul aparatului de specialitate
al primarului si al institutiilor si unitatilor subordonate Consiliului Local;

pastreaza diferite studii i documentatii realizate de serviciile din Primarie, sau alte institutii
la comanda Primdriei;

pastreaza casetele audio $i video privind evenimentele de importan{d deosebitd in care
este implicatd administratia publicé locala;

tine evidenta publicatiilor, lucréarilor de specialitate i celorlalte materiale date spre pastrare
intr-un registru special si pe bazé de figé;

pune la dispozitie materialele pe care le are in evidentd functionarilor din aparatul de
specialitate al primarului $i din institutile si unitifile subordonate Consiliutui Local,
consilierilor $i conducerii institutiilor aflate sub autoritatea administratiei municipale;

tine la zi baza de date (programul)} privind hotararile adoptate de Consiliul Local $i
dispozitiile Primarului cu oferirea acestora in retea;

asigura Tnregistrarea sedintelor Consiliului Local

distribuie pe baza unui registru compartimentelor interesate, publicatile la care este
abonata Primaria;

Atributii in domeniul atribuirii sau schimbarii de denumiri
- intocmeste documentatia necesard pentru obtinerea avizului Comisiei Judetene de
atribuire sau schimbare de denumiri;
- tine legatura cu secretarul comisiei Comisiei Judetene de atribuire sau schimbare de
denumiri;
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- preia de la secretarul comisiei avizul si hotararea Comisiei Judetene de atribuire sau
schimbare de denumiri.

Atributii in domeniul efectudrii recensdamantului locuintelor si al populatiei, precum si in

domeniul sprijinirii initiativelor societatii civile:

¢+ propune emiterea dispozitiei primarului privind constituirea comisiei municipale pentru
efectuarea recensdmantului populatiei si locuintelor precum si luarea masurilor
organizatorice ce decurg din actele normative specifice;

+ participa la efectuarea recensamantului populatiei si locuintelor:

¢ sprijina initiativele societdtii civile (reprezentatd prin ONG -uri, asociatii si fundatii), Tn
conditiile prevazute de lege;

¢ colaboreazd cu organismele societétii civile, cu privire la problemele de interes local sau
general, altele decdt cele date n competenta altor servicii din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

¢ asigurad atestarea listelor de sustindtori ai initiativelor legislative, in conformitate cu
prevederile legale;

+ alte atributii prevazute de lege, de H.C.L., de dispozitiile Primarului si sarcinile transmise
de viceprimari, secretar municipiu, directori.

Atributii in ceea ce privegte aplicarea Legii nr. 10/2001:
tine evidenta notificdrilor atat pe suport de hartie, in registrul specific inregistrat n RUD
(Registrul Unic al Documentelor) cét si pe suport electronic, a notificarilor depuse direct la
primarie sau la Prefectura Judetfului si transmise primariei spre solutionare, a dosarelor
constituite In baza notificarilor, precum si a corespondentei cu solicitantii sau cu alte institutii
ale statului implicate in procesul de solutionare a notificarilor;
analizeazd dosarele nesolutionate pand in prezent, constituite in baza notificarilor sub
aspectul actelor doveditoare ale calitatii de persoand indreptatitd, a dreptului de proprietate
asupra imobilelor revendicate $i a modului de trecere in proprietatea statului a acestora;
redacteaza adresele si poartd corespondenta cu solicitantii in vederea completérii dosarelor
cu actele doveditoare, sau pentru lamurirea unor aspecte specifice aplicarii legii;
identificd prin metode specifice amplasamentul imobilelor revendicate si a vecinitatilor
acestora, terenurile libere de constructii, care pot fi restituite in naturd, precum si pe fostii
proprietari ai acestor imobile;
verifica destinatia actuald a imobilelor constructii care nu au fost demolate si a suprafetei
terenurilor, pentru ca in cazul restituirii s nu fie afectate cile de acces, existenta si utilizarea
unor amenajar subterane: conducte de apa, canalizare, gaze naturale, petrol, electricitate,
termoficare, telecomunicatii, etc;
intocmeste rapoarte cu propuneri de restituire pentru imobilele care se pot restitui in natura,
sau propuneri de acordare a despéagubirilor, cAnd nu este posibild restituirea In natur3,
redacteaza dispoazitii privind solutionarea notificarilor;
reprezintd n instanta primarul sau municipiul in litigile generate de aplicarea Legii nr.
10/2001;
lucreaza cu publicul Tn zilele gi intre orele stabilite Tn acest scop, in cadrul comisiei;
afigeaza lunar in termen de 10 zile de la finele lunii precedente, la afigierul general al
primariei, anuntul privind existenta sau lipsa bunurilor care se pot oferi in compensare si
intocmeste procesul-verbal de afigare al anuntului;
intocmesgte dosaru! constituit in baza notificarii, cu opisul aferent si 1 inainteaza sigilat
Institutiei Prefectului judetului Valcea, in vederea emiterii avizului de legalitate si a inaintérii
acestuia citre Comisia Centrald pentru Stabilirea Despagubirilor din cadrul Autoritatii
Nationale pentru Restituirea Proprietatilor;
intocmeste raportul lunar §i comunica colectivului de monitorizare privind aplicarea legii
speciale, constituit in cadrul Institutiei Prefectului judetului Valcea, pana pe data de 20 ale
lunii Tn curs, numérul dosarelor solutionate in luna respectiva;
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gestioneaza dosarele restituite de catre Comisia Centrald pentru Stabilirea Despégubirilor
sau Institutia Prefectuiui judetului Valcea in vederea modificarii dispozitiilor sau a completarii
acestora cu alte documente necesare.

1.1.Compartimentul Arhiva si Gestionare Documente

participa la Tntocmirea Nomenclatorului Arhivistic aplicabil in institutie;

coordoneazd intreaga activitate de selectionare a documentelor de cétre persoanele
responsabile din cadrul tuturor structurilor functionale ale aparatului de specialitate al
primarului, serviciilor $i institutiilor subordonate;

gestioneaza toate depozitele de arhiva,

primeste pe baza de proces verbal de la serviciile, birourile i compartimentele din aparatul
de specialitate al primarului, pe baz3 de inventar, conform nomenclatorului arhivistic, unitatile
arhivistice, legate si opisate;

tine evidenta documentelor cu caracter permanent, ia méasuri de ordonare, depozitare,
pastrare $i conservare a acestora;

intocmesgte liste de inventar pentru documentele cu termen de pastrare limitat, lipsite de
valoare, ce urmeaza a fi predate unitatilor de refolosire a materialelor ;

depune la Directia Judeteand a Arhivelor Nationale, documentele permanente, cu valoare
istorica §i practica existente in arhiva institutiei si cate un exemplar al inventarelor acestora,
la expirarea termenelor de péstrare.

procedeaza la reconstituirea documentelor distruse, conform legii;

asigura ordonarea, depozitarea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din arhiva;
asigurd evidenta, pastrarea gi conservarea documentelor secrete de uz intern gi sesizeazi
imediat primarul despre cazurile de pierdere, alterare ori distrugere a acestora;

ingtiinteazd Directia Judeteand a Arhivelor Nationale despre orice schimbare produsé in
evidenta documentelor,

propune constituirea prin dispozitie a primarului a comisiei de selectionare a documentelor ce
urmeazi a fi predate la arhiva;

raspunde de selectionarea si scoaterea din arhivd a documentelor care nu mai au valoare
practicd si stiintificd §i In baza prevederilor Legii Arhivelor Nationale, procedeazi la
distrugerea sau valorificarea acestora;

elibereaza copii, certificate, extrase gi adeverinte de pe documentele din arhiva la solicitarea
celor interesati.

2. Serviciul Juridic, Contencios

¢ acorda consultantd tuturor structuritor functionale din cadrul aparatuiui de specialitate al
primarului, serviciilor i institutiilor infiintate de catre Consiliul Local;

¢ asigura reprezentarea in fata instantelor de judecatd a Municipiului, Consiliului Local,
Primarului, a Comisiilor constituite prin Legi speciale, a serviciilor i institutiilor infiintate de
cétre Consiliul Local, in litigiile care au obiect actiuni derivate din activitatea de realizare a
atributiilor si competentelor legale ale acestora,;

¢ asigura reprezentarea in fata unor instituti de arbitraj si a altor instituti cu activitate
jurisdictionald, in fata Notarilor Publici, a organelor de urmarire penald, a celorlalte
autoritafi ale Administratiei de Stat;

+ asigura activitatea notariala, in limitele legii;

+ intocmeste si semneazd actiunile, intAmpindrile, concluziile scrise, actele specifice
promovdrii cdilor de atac, adresate instantelor de judecata si altor autoritati jurisdictionale;

+ tine evidenta litigiilor si a termenelor stabilite de instantd, pentru dosarele repartizate;

+ participd, Tmpreund cu persocanele de specialitate din cadrul structurilor functionale din
primarie, la expertizele i la cercetérile locale, dispuse de instantd sau alte organe ale
statului, Tn dosarele repartizate;
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promoveaza din oficiu caile de atac ordinare in fata instantelor de judecaté; exercita ciile
de atac extraordinare, ca urmare a dispozitiei primarului;

ia masurile necesare pentru obtinerea titlurilor executorii i realizarea creantelor inclusiv
prin executare silit;

colaboreaza la intocmirea proiectelor de regulamente, hotdrari gi dispoziti pe care le
adopta Consiliul Local sau le emite Primarul;

avizeaza referatele, rapoartele si alte materiale supuse analizei Consiliului Local sau
Primarului, in vederea adoptarii hotararilor sau emiterii dispozitiilor;

participd la comisiile numite pentru efectuarea de verificdri, control, inventarieri si alte
asemenea actiuni;

participd in comisiile de licitatii ce au ca obiect achizitionarea de lucrdri, bunuri si servicii
sau de Inchirieri, concesionari sau colaborari i rdspunde de legalitatea acestora;
avizeazd si contractele economice de achiziti de bunuri si servicii, de inchiriere,
colaborare si concesiune, asociere precum §i alte contracte pe care municipiul le incheie
cu persoane fizice sau juridice §i rdspunde pentru legalitatea acestora;

avizeaza pentru legalitate procesele-verbale incheiate in urma licitatiilor, sau a celor de
analiza a ofertelor, la care participa;

urmareste st asigura respectarea legalitatii, prin vizarea actelor care emana de la serviciile
publice locale si care produc efacte juridice, acordand asistenta juridic de specialitate;
raspunde de legalitatea $i oportunitatea operatiunilor cuprinse in documetele intocmite i
prezentate;

asigurad rezolvarea problemelor ridicate de cetdteni, prin audiente sau petitii, in care sunt
necesare cunostinte juridice privind interpretarea, aplicarea §i respectarea legilor;
participd la sedintele comisiilor de specialitate §i ale Consiliuiui Local in care se
analizeaza rapoarte §i referate ale serviciilor repartizate;

participa in calitate de membrii sau consultanti la activitatea comisiilor constituite in baza
unor legi speciale (Legii nr.18/1991, a Legii nr. 10/2001, Legea nr.247/2005, Legea
nr.33/1994, Legea nr.255/2010 etc);

informeaza conducatorii structurilor functionale cu privire la evolutia cauzelor in fata
instantelor de judecat3 si colaboreaza cu acestia n sustinerea si finalizarea cauzelor;
colaboreazé cu specialisti in informaticad n vederea informatiz&rii treptate a evidentelor si
a utilizarii programelor existente, in domeniul sdu de activitate,

se documenteazd in ceea ce privegte actele normative nou apirute, legate de
administratia publica locald si instruieste personalul din cadrul structurilor functionale cu
noile acte normative aparute, cu hotéréarile Consiliului Local i dispozitiile Primarului ;
asigura, prin modalitéti specifice, interpretarea si aplicarea uniform# a actelor respective
de cétre toate directile, serviciile, birourile §i compartimentele de specialitate ale
aparatului de specialitate al primarului ;

asigura participarea in comisiile de examinare la incadrarea si promovarea personalului;
conlucreaza cu celelalte servicii, birouri $i compartimente functionale din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, precum si cu serviciile de specialitate, juridic, contencios din
cadrul Consilivlui Judetean gi Institutiei Prefectului;

asigurad si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor primite de la cetateni si care i-au fost repartizate spre solutionare ;
vizeaza pentru conformitate copii de pe acte, documente si declaratii care intra in circuitul
de activitate al Primariei, serviciilor gi institutiilor infintate de céatre Consiliul Local ;
acordarea de consultantd cetitenilor, cu privire la activitatea institutiilor si serviciilor
infiintate de cétre Consiliul Local, structurilor functionale din aparatul de specialitate al
Primaruiui ;

sesizeaza primarul cu privire 1a necesitatea achizitionarii de servicii juridice ;

alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotarari ale Consiliului Local, prin dispozitii
ale Primarului, sarcinile transmise de viceprimari, secretar, directori.
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CAPITOLUL llI
CABINET PRIMAR

Art.16 Cabinetul Primarului este un compartiment distinct al aparatului de
specialitate al primarului, direct subordonat Primarului municipiului Rm.Valcea. Personalul din
cadrul compartimentuiui Cabinet Primar este numit si eliberat din functie de catre primar.
Exercitarea activitatii se realizeazd in baza unui contract individual de muncd pe durati
determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.

Atributii cu privire la activitatea personalulului din cadrul compatimentului Cabinet
Primar :
¢ tine legatura cu centrul de informare a cetatenilor;
informeraza primarul de problemele cetétenilor;
indeplinirea atributiilor de protocol ;
tine agenda zilnica de lucru a primarului ;
participa la audiente sau intalniri oficiale sau ori de céte ori este nevoie ;
participa la sedintele Consiliului Local ;
asigura urmarirea unor programe concrete edilitar-gospodaresti pe zone, cartiere, strazi ;
asiguré monitorizarea unor lucrari de investitii ;
ntocmeste informéri, pe diverse domenii, pentru primar;
rezolva unele cazuri concrete in urma audientelor gi in urma intalnirilor primarului cu
cetatenii municipiului ;
organizeaza orice actiune dispusa de primar,
+ in baza dispozitiei de atributii intocmita de primar realizeaza toate activitatile cuprinse in
aceasta ;
¢ controleaza desfasurarea activitatilor programate.

* & S & & ¢ 0 >0

*

CAPITOLUL IV
COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

Art.17. Compartimentul audit intern este constituit in subordinea directa a primarului
si prin atributiile sale, nu este implicat in elaborarea procedurilor de control intern si in
desfagurarea activitatilor supuse auditului intern.

Activitatea desfagurata Tn cadrul compartimentului audit intern al Prim&riei municipiului
Ramnicu-Vélcea este o activitate functional independentd si obiectivd, de asigurare i
consiliere, conceputd sa adauge valoare gi s& imbunatéteascad activititile entitatii publice;
ajutd entitatea publicd sa isi indeplineascd obiectivele, printr-o abordare sistematici si
metodica, evalueaza s$i imbunatiteste eficienta si eficacitatea managementului riscului,
controlului $i proceselor de guvernanta.

Sfera auditului public intern cuprinde toate activitatile desfasurate in cadrul entitatilor
publice pentru indeplinirea obiectivelor acestora, inclusiv evaluarea sistemului de control
managerial.

Atributii:

+ elaboreazd norme metodologice specifice primariei;

+ elaboreazi proiectul planului anual de audit intern;

+ efectueazd activititi de audit intern pentru a evalua dacd sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
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legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

raporteaza periodic primaruiui asupra constatérilor concluziiior i recomandérilor rezultate
din activitatile sale de audit ;

elaboreaza raportul anual al activitatii de audit intern;

in cazul unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteazé imediat primaruiui;

auditul intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfagurate in primarie, inclusiv asupra
activitatilor institutiilor subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice,
precum si la administrarea domeniului public;

exercitd auditul de sistem, care reprezintd ¢ evaluare de profunzime a sistemelor de
conducere §i control in cadrul primariei, cu scopul de a stabili dacé acestea functioneaza
economic, eficace si eficient, pentru identificarea deficientelor gi formularea de
recomandari pentru corectarea acestora;

exercitd auditul performantei, care examineazd daca criterile stabilite pentru
implementarea obiectivelor si sarcinilor din primarie sunt corecte pentru evaluarea
rezultatelor gi apreciazé daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

exercitd auditul de regularitate, care reprezintd examinarea actiunilor asupra efectelor
financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului municipiului, sub aspectul
respectarii ansamblului regulilor procedurale si metodologice;

efectueaza cu aprobarea conducatorului entitdtii publice, misiuni de audituri ad-hoc,
respectiv misiuni de audit public intern cu caracter exceptional necuprinse in planul anual
de audit public intern;

efectueazad misiuni de consiliere menite sd aducd plus valoare si s& imbunititeasca
administrarea entitatii publice, gestiunea riscului si controlul intern, fara ca auditorul intern
sd isi asume responsabilititi manageriale;

urmareste ca recomandarile cuprinse in toate rapoartele de audit s3 fie implementate la
termenele stabilite; constatd caracterul adecvat, eficacitatea si oportunitatea actiunilor
intreprinse, Tntocmeste fisele de urmarire a recomandarilor;

actualizeaza procedura elaborata privind auditul intern, in concordanta cu modificarile care
intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative sau a
madificarilor celor existente;

asigura conditiile necesare pregatirii profesionale, perioada destinata in acest scop fiind de
minim 15 zile pe an;

respectd principiile fundamentale prevazute in Codul privind Conduita Auditorului Intern.

Compartimentul audit intern auditeaza cel putin odata la 3 ani, fird a se limita la
acestea, urmatoarele :

*

*

* & &

activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfagurate de entitatea publicad din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fonduritor de catre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

platile asumate prin angajamente bugetare $i legale, inclusiv din fondurile comunitare;
administrarea patrimoniului, precum gi vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;
concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor
administrativ-teritoriale;

constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora,;

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia,;

sistemul de luare a deciziilor,

sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
sistemele informatice.
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CAPITOLUL V
DIRECTIA RESURSE UMANE

Art18 Directia Resurse Umane este structura de lucru din cadrul Aparatului de
specialitate al primarului prin care se asigurad coordonarea, monitorizarea si controlul serviciilor
si birourilor din subordine, sprijin si indrumare.

Atributiile Directiei Resurse Umane sunt urmdtoarele:

punerea Tn executare a legilor si a celorlalte acte normative;

elaborarea proiectelor de acte normative gi a altor reglementari specifice autoritatii publice,
precum §i asigurarea avizarii acestora;

elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, analizelor si
statisticilor necesare realizarii gi implementarii politicilor publice, precum si a documentatiei
necesare executarii legiior, in vederea realizarii competentei autoritatii publice;

consiliere si control;

gestionarea resurselor umane, prin:

*
*

¢

v

v

v

SNENRY

asigurarea inca din faza de proiectare a necesarului de posturi pentru ¢4 functionarii
publici sunt sursa fundamentala de creare a valorii;

obtinerea unei coreldri stranse intre obiectivele autoritatii si acelea legate de partea
umana a activitat;

furnizarea indrumdrii cu privire la conceptia si managementul culturii institutiei si
proceselor institutionale, asfel incat acestea sa ajute pe fiecare sa-si indeplineasca
cat mai bine atributiile i sa permitd obtinerea si mentinerea unui corp de functionari
publici competenti;

evaluarea cerintelor de performanta ale personalului, necesare pentru a atinge
obiectivele institutiei si sa decidd modalitdtile in care fiecare dintre aceste cerinte
trebuie satisfacute,

reevaluarea nivelurilor de motivare pentru functionarii publici si propunerea de céi
de imbunétatire a lor;

evaluarea necesitatilor de instruire si dezvoltare necesare atingerii obiectivelor;
stabilirea unui sistem adecvat de recompensare pentru personalul institutiei;
stabilirea de politici de resurse umane care s& sustina valorile institutiei.

Directia Resurse Umane este subordonatd primarului municipiului, este condus

de un Director executiv ale carui atributii sunt stabilite prin Regulmentul de Organizare si
functionare si isi desfagora activitatea prin urmétoarele compartimente:

1.Birou Resurse Umane

2.Birou Administrativ

3.Compartimentul Relatii cu Romii

4.Compartiment Managementul Calititii si Control Intern

1.Birou! Resurse Umane

Biroul Resurse Umane este compartimentul de lucru al aparatului de specialitate al
primarului municipiului Ramnicu Valcea, condus de un sef birou direct subordonat Directorului
Resurse Umane si Tndeplineste activitdti de gestionare, organizare, salarizare pentru
personalul angajat cat i elaborarea gi punerea in aplicare a politicilor de resurse umane gi a
procedurilor de lucru din cadrul institutiei.

Acest birou este condus de un sef birou, iar atributile generale sunt stabilite prin
prezentul Regulament.
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In exercitarea atributiilor ce-i revin Biroul Resurse Umane conlucreaza cu compartimentele
de specialitate din cadrul Prefecturii si Consiliului Judetean Valcea, cu serviciile publice de
interes local, cu unitatile subordonate Consiliului Local.

Atributii legate de activitatea de Resurse Umane:
+ intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Ramnicu Valcea, statul de functii si de personal si le
inainteaza spre aprobare;
¢ organizeaza, Tn conditile legii, concursuri pentru ocuparea functilor publice si
posturilor contractuale vacante si temporar vacante;
+ intocmeste dispozitile de numire, angajare, promovare, avansare, mutare, detasare,
suspendare, transfer, incetare a activitétii, pensionare, reincadrare, terminarea stagiului si
orice alte modificéri apérute in raporturile de serviciu/munca;
+ intocmeste contracte de munca si tine evidenta figelor postului ce cuprind sarcinile de
serviciu ale fiecdrui angajat pe compartimente si servicii;
¢ coordoneaza aplicarea indexarilor, majorarilor si oricaror modificari privind salarizarea
personalului;
+ urméreste si stabileste indemnizatiile persoanelor care ocupa functii de demnitate
publica;
¢ actualizeazd in baza de date operatiunile privind incadrarea, drepturile salariale si
orice modificare intervenitd pe parcursul desfasurdarii activitatii pentru functionarii publici si
personalul contractual din cadrul institutiei;
¢ verifica lunar sporurile de vechime ale personalului angajat si le transmite Serviciului
Contabilitate i Buget Tn vederea intocmirii tatului de plata;
¢ coordoneaza activitatea de evaluare anualad a performantelor profesionale individuale
ale salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;
¢ tine evidenta cererilor de concedii de odihnd, medicale, de studii, fard plat3d, de
maternitate si Intocmeste comunicadri Serviciului Contabilitate si Buget in vederea
calcularii drepturilor banesti;
+ intocmeste dari de seama statistice si orice alte situatii solicitate pe linie de personal
salarizare,
+ intocmeste gi gestioneaza dosarele profesionaie ale functionarilor publici $i dosarele
personale pentru personalul contractual conform prevederilor legale in vigoare;
+ intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice si il Tnainteazad Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;
¢ actualizeaza si transmite Tn format electronic aplicatia REVISAL, conform legii, pentru
personalu! contractual;
+ actualizeaza si transmite in format electronic aplicatia Portal de management privind
functiile publice la AN.F.P.;
¢ asigura consilierea eticd a functionarilor publici $i personalului contractual din cadrul
institutiei;
+ fin colaborare cu compartimentele functionale, intocmeste si urmareste programarea si
efectuarea concediilor de odihna, conform prevederilor legale;
+ urmdreste aplicarea sanctiunilor disciplinare conform dispozitillor emise de primar,
+ intocmeste situatii si rapoarte conform machetelor transmise de Ministerul Finantelor
Publice, Directia Judeteand a Finantelor Publice Valcea si Directia Judeteand de
Statistica Valcea,;
¢ urmareste intocmirea gtatelor de plata pana la brut;
+ intocmeste documentatile necesare obtineri avizelor Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici pentru functile publice utilizate de aparatul de specialitate al
Primarului municipiului Ramnicu Vélcea, concursuri, promovari in grad, promovéri in
clasd de nivel superior, promovari temporare in functiile publice de conducere precum $i
pentru alte cazuri prevazute de lege;
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+ intocmegte si gestioneazd permanent baza de date privind functile publice si
functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate si rispunde de comunicarea
informatiilor catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici conform cerintelor legale;

¢ intocmesgte planul anual de perfectionare a functionarilor publici in raport cu
prevederile bugetare anuale §i | comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

¢ verificd legalitatea intocmirii gtatelor de functii si a statelor de personal pentru
institutile aflate In subordine, intocmirea foilor de prezenta pentru toate compartimentele
functionale ale autoritatii, a concediilor medicale, de odihna, etc.;

+ eliberarea de adeverinte de salarizare gi adeverinte de vechime in muncA;

+ inregistreaza si tine evidenta declaratiilor de interese si de avere ale functionarilor
publici gi le transmite catre ANI;

+ eliberarea cardurilor de acces in institutie;

+ tine legdtura cu toate compartimentele functionale ale Primériei Municipiului Ramnicu
Valcea cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, Inspectoratul Teritorial de Muncs
Vélicea, Directia Judeteand de Sanéitate Valcea i Agentia Judetean4 a Finantelor Publice
Vaélcea.

2.Biroul Administrativ

Atributiile Biroului Administrativ

*

L J

*

raspunde de buna executare a lucrarilor de intretinere, de utilizare rationald i de evident3
a imobilelor, instalatilor aferente altor mijloace fixe si obiectelor de inventar aflate in
administrarea primariei;
raspunde de ingrijirea si curdtenia tuturor spatiilor, incintelor in care isi desfisoar3
activitatea aparatul de specialitate al primarului;
raspunde de buna desfdgurare a activitdti de exploatare, intretinere si reparatii a
mijloacelor auto din dotare, asigurand folosirea rationala a acestora;
efectueaza inventarieri periodice si asigurd ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului
local cu privire la casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor de inventar din
administrarea acestuia la alte unitati, intocmind documentele necesare;
asigura fincheierea contractelor pentru diverse prestéri de servicii i ia masuri pentru
gestionarea rationald a combustibililor, hartiei, rechizitelor si a altor materiale de consum;
emite comenzi privind aprovizionarea cu materiale, combustibili, etc., pentru Consiliul local;
ntocmeste referate justificative pentru aceste consumuri de materiale §i confirma situatiile
de plata privind consumul de energie, apa, agent termic, salubritate, posta, depanare, etc.,
ale Primériei ;
Tntocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de
schimb, inventar gospodéresc si rechizite de birou pentru Aparatul de specialitate al
primarului;
raspunde de depozitarea si conservarea materialelor, echipamentelor si rechizitelor de
birou, asigurénd distribuirea acestor;
raspunde de implementarea prevederilor legale referitoare la colectarea selectivd a
deseurilor in institutiile publice;
face propuneri pentru proiectul de buget privind cheltuielile ocazionate de poavazarea
municipiului Tn zilele festive, in limita strictului necesar si alte cheltuieli pentru obiective
prevdzute prin dispoztiile legale Tn vigoare;
asigurd evidenta tehnica - operativd a bunurilor de inventar si a altor materiale;
analizeaza stocurile bunurifor de inventar $i a altor materiale si prezintd propuneri pentru
valorificarea sau redistribuirea stocurilor,
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¢ intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare tehnico-materiald privind utilaje,
mijloace fixe, accesorii, materiale pentru stingerea incendiilor, precum si pentru asigurarea
fondurilor necesare realizarii acestui plan si a altor mésuri;

+ inscriptioneaza numerele de inventar pe toate mijloacele fixe si obiecte de inventar
apartinand Consiliului local ;

+ efectueaza inventarierea lunaré a stocului de carburant din rezervoarele autoturismelor din
dotare gi completarea corespunzétoare a documentelor privind activitatea de transport ;

+ verifica activitatea zilnica a conducétorilor auto care deservesc institutia;

¢ fundamenteazd propunerile de cheltuieli din bugetul local necesare asigurarii
functionalitifii compartimentului si realizarea atributiilor acestuia;

¢ asigura ordinea gi curdtenia Tn institutie, in vederea desfagurdrii activitatilor Tn conditii
optime;

¢ asigura aprovizionarea cu materiale necesare alegerilor, referendumurilor, etc., péstrarea
$i depozitarea acestora Tn conditii optime;

+ asigura exploatarea la parametrii maximi a centralei telefonice;

¢ asigura colaborarea cu operatorii de telefonie pentru utilizarea serviciilor puse la dispozitie
de acestea (infiintarea, mutarea sau desfiintarea numerelor de telefon interioare, directe
sau faxuri, roaming);

+ asigura serviciul de corespondenta pentru aparatul propriu de specialitate al primarului.

3.Compartimentul Relatii cu Romii

Inspectorul {expertul) pentru problemele romilor este structura constitutd in cadrul
aparatului de specialitate al primarului, pentru buna organizare si coordonare a indeplinirii
Planului local de masuri privind aplicarea Strategiei Guvernului Romaniei de Tmbundtétire a
situatiei romilor. Inspector (expertul) pentru problemele romilor se subordoneaz Primarului
municipiului Rm. Valcea si Biroului Judetean pentru problemele romilor din cadrul Institutiei
Prefectului Judetului Vaicea, fiind principal mediator intre autoritatile publice si comunitatile
de romi in vederea gasirii de solutii adecvate pentru imbunatatirea vietii acestora si integrarea
minoritatii romilor Tn comunitatea locala.

Atributii cu privire Ia activitatea inspectorului (expertului) pentru problemele romilor:

+ sprijina activitatea organizatiei cetétenilor apartindnd minoritatii nationale a romilor ;

¢ propune masuri de Tmbunatédtire a vietii sociale $i culturale a cetdtenilor apartinand
mincritatii nationale a romilor ;

+ urmareste reflectarea cat mai fidela a problematicii minoritatii nationale a romilor ;

+ face propuneri de imbunatatire a cadrului legislativ din domeniul minoritétii nationale a
romilor ;

+ analizeaza si propune masurile necesare desfasurarii in conditii optime a invatamantului in
limba minoritatii nationale a romilor ; |

+ initiaza si mentine legaturi de cooperare cu ONG-uri $i cu organisme internationale cu
activitate in domeniul minoritatilor nationale ;

+ propune adoptarea unor masuri cu caracter administrativ i financiar in scopui solutionarii
mai eficiente, in conditiile legii, a problematicii minoritatilor nationale ;

+ colaboreazd cu servicile publice deconcentrate in vederea facilitérii accesului populatiei
minoritatilor nationale la serviciile oferite de acestea ;

+ intocmesc propuneri de finantare care vizeazd imbunatdtirea situatiei minoritatilor
nationale ;

¢+ monitorizeazad implementarea la nivel local a proiectelor care au primit finantare ,
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¢ consilieaza persoanele apartinand minoritatilor nationale a romilor care se adreseazi
primarului n vederea obiinerii unor drepturi legale (ajutor social, indemnizatie somaj,
autorizatii, acte stare civil etc.) ;

+ asigura consiliere gi asistentd din partea autoritétii publice locale :

+ colaboreaza cu compartimentele abilitate pentru inctocmirea de anchete sociale |

¢ asigura asistentd in initierea i implementarea programelor sau proiecteior ce vizeaz3
cregterea nivelului de trai Tn comunitétile de romi.

+ participa Tn cadrul Grupurilor de initiativa locald si Grupurilor de tucru locale la elaborarea
planurilor locale de actiune si formuleaza propuneri in vederea imbunatatirii acestora.

¢+ monitorizeaza implementarea masurilor din ptanul de actiune locald, intocmeste rapoarte
si le transmite céatre BJR si ANR.

4.Compartimentul Managementul Calititii si Control Intern

Compartimentul Managementul Calitatii i Control Intem este structura din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Rm. Valcea, constituit In subordinea
directa a Directiei Resurse Umane si are urmdtoarele atributii:

Atributii privind sistemul de management integrat: calitate, mediu, sanatate si
securitate ocupationala, securitatea informatiei:
¢ organizeaza gi coordoneaza implementarea si functionarea sistemului de management
integrat: calitate, mediu, sanatate si securitate ocupationald, securitate informatiei pentru
Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Rm.Vélcea;
¢+ se preocupd de insugirea si aplicarea cunostintelor legate de principiile, vocabularul si
cerintele rezultate din standardele de referinta :
SR EN ISO 9001:2006 -Sisteme de management al calitdtii. Principii fundamentale si
vocabular;
SR EN ISO 9001:2008 - Sisteme de mangement al calitatii. Cerinte.
SR EN ISO 9004:2010 - Sisteme de management al calitafii. Linii directoare pentru
mbunatatirea performantelor.
SR EN ISO 14001 :2005 - Sisteme de management de mediu. Cerinte cu ghid de utilizare.
SR OHSAS 18001 :2008 - Sisteme de management al sanatatii si securitétii ocupationale.
SR OHSAS 18002 ;2008 - Sisteme de management al sanatatii $i securitatii ocupationale.
Linii directoare pentru implementarea OHSAS 18001 :2007
SR EN 1SO 19011: 2011 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management.

SR ISO IWA 4:2010 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea
ISO 9001.2008 in guvernarea locala.

SR ISO/CEI 27001:2006 - Tehnologia informatiei. Tehnici de ‘securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte,

+ detine autoritatea necesara pentru stabilirea, mentinerea sub control, evaluarea si
imbunatatirea SMI (sistemului de management integrat) ;

+ analizeaza performanta proceselor SM! si Tmpreund cu responsabilii de proces initiaza
actiuni corective / rezolvare a situatiilor necorepunzatoare;

¢ raporteazi primarului despre functionarea SMI , in vederea analizei si pentru a servi ca
baza a imbunéatatirii acestuia ;

¢ se asigurd ca este promovatd in cadrul organizatiei constientizarea referitoare la
importanta cerintelor cetateanului ,

¢ asigura legatura cu orice parte externa in probleme referitoare la SMI din cadrul primariei
municipiului Rm Valcea;
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elaboreaza, actualizeaza si mentine sub control documentatia SMi, asigurandu-se ci
respecta cerintele standardelor de referinta, cele legale si ale autoritatilor de reglementare
si ca este adecvatd cerintelor interne ale primariei municipiului Rm Valcea;

organizeaza analiza efectuatd de management, inclusiv colectarea datelor si pregatirea
raportului privind stadiul, performanta si propunerile privind imbunatatirea SMI ;

planifica gi asigurd aprobarea si desfagurarea programelor de instruire ale personalului in
domeniul calitdtii, mediului §i sanatatii si securitati ocupationale, securitatea informatiei
pentru intreaga organizatie;

participa la analizele efectuate de management si elaboreazi procesele verbale aie
acestor analize;

planificd si efectueazd auditurile interne de calitate si mediu, sanatati si securitatii
ocupationale, securitatea informatiei si audituri de evaluarea ;

mentine sub control actiunile corective gi preventive;

gestioneaza legislaia de mediu si de protectia muncii aplicabild in vigoare si mentine
evidenta indicatorilor de performanta.

are responsabilitate primard pentru stabilirea, operarea si mentinerea Programelor de
management calitate, mediu , sanatate $i securitate ocupationald, securitatea informatiei .
colaboreazd cu directorii de directii pentru implementarea, monitorizarea si evaluarea
standardelor de control intern/managerial conform Ordinului Ministrului Finantelor Publice
946/2005 pentru aprobarea Codului Controlului intern/managerial cuprinzand standardele
de control intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial, cu modificarile si completarile ultericare.

gestioneaza situatia chestionarelor de autoevaluare a stadiului de implementare a SCIM
conform Ordinului Ministrului Finantelor Publice 946/2005 pentru aprobarea Codului
Controlului intern/managerial cuprinzand standardele de control intern/managerial la
entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, cu
modificarile si completarile ulterioare.

gestioneaza situatia sinteticd a rezultatelor autoevaluarii/situatia centralizatoare
semestriald/anuata conform Ordinului Ministrului Finantelor Publice 946/2005 pentru
aprobarea Codului Controlului intern/managerial cuprinzand standardele de control
intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial, cu modificariie si completarile ulterioare.

elaborareaza obiectivele specifice §i obiectivele generale impreund cu personalul din
cadrul directiilor/serviciilor cu atributii SCIM,;

elaboreazd strategii de control adecvate pentru atingerea obiectivelor specifice;

identifica si evalueaza principalele riscuri, proprii activitatilor din cadrul directiilor /serviciilor;
stabileste masuri de gestionare a riscurilor identificate si evaluate la nivelul activitatilor din
cadrul directiilor/serviciilor/compartimentelor ;

CAPITOLUL VI _
COMPARTIMENTUL COMUNICARE, SPORT, CULTURA

Art. 19 Compartimentul Comunicare, Sport Culturd are ca obiect de activitate

organizarea, coordonarea $i monitorizarea activitatilor din domeniul sportului, culturii, artei,
tineretului si agrementului, ca activitdti de masé si de performantd, la nivelul municipiului
Ramnicu Valcea, precum si gestionarea relatiei cu mass media locald, regionald sau
nationald, in vederea unei imagini cat mai corecte a institutiei $i a unei bune si eficiente
informari a cetéatenilor.

Atributii:
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+ avizeaza solicitarile institutiilor publice, organizatiilor nonguvernamentale sau agentilor
economici de organizare a unor activitdti specifice si propune masuri pentru buna
desfagurare a acestora;

¢ stabileste si mentine relatii de colaborare cu Ministerul Educatiei si Cercetarii,
Ministerul Culturii si Cultelor, instituti descentralizate ale administratiei centrale la
nivelul judetului, in vederea coreldrii programelor si initiativelor proprii cu prioritatile,
directiile i programele elaborate la nivel national si judetean;

+ colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primériei in vederea
includerii programelor proprii in ansamblul programelor sustinute de Consiliul Local
sau de Primarul municipiului;

+ stabilegte si dezvolta relatii de colaborare cu cluburi sportive gcolare, asociatii sportive,
uniuni de creatie, asociatii profesionale i organizatii nonguvernamentale (ONG) care
deruleaza programe educative In domeniu;

+ fundamenteza si promoveazd mdasuri de sprijinire a activititii cultelor religioase si
organizatiilor confesionale din municipiu;

¢ inventariaza principalele resurse materiale sportive, culturaie, artistice, de tineret si
agrement din municipiu, propunand masuri de valorificare a acestora;

¢ gestioneaza baza de date referitoare la potentialul uman de performanta din domeniul
sportului, invatdmantului, culturii si artei in vederea promovdrii acestor valori si a
acordérii de distinctii, premii, sprijin fianciar etc.;

+ analizeaza, avizeaza si sustine spre aprobare documentatiile privind realizarea unor
obiective de investitii noi Tn domeniul specific de activitate;

+ initiaza sau elaboreaza proiecte de hotdrari pentru imbunatatirea activitatii institutiilor
aflate in domeniul de activitate al serviciului, proiecte pe care le supune aprobaérii
Consiliului Local;

¢ analizeazd si avizeazd proiectele regulamentelor de functionare ale institutiilor
municipale de sport, cultura, arta, tineret $i agrement;

¢ analizeazd legislatia specificd domeniului sdu de competenta, elaboreaza si propune
spre aprobare norme locale privind organizarea si derularea activitatilor sportive,
culturale, artistice, de tineret $i agrement;

¢ asigurd asistentd persoanelor fizice sau jurdice interesate sa contribuie Ila
diversificarea formelor de manifestare a vietii sportive, culturale, artistice, de tineret $i
agrement locale si la dezvoltarea ofertei locale specifice;

¢ organizeaza si gestioneaza baza de date privitoare la schimburile specifice ce decurg
din relatile administratiei locale cu alte orase si regiuni din tard si strainitate si
propune masuri privind realizarea acestor angajamente;

¢ realizeaza programe sportive, culturale si educative cu prilejul unor evenimente
deosebite, de amploare locald, nationald sau internationald, cum ar fi. Ziua
Municipiului, Ziua Imnului National, Ziua Sfantului lerarh Martir Antim Ivireanul, Ziua
Europei, Ziua Copilului, Sarbatorile Anuiui Nou, Ziua Sfantului Andrei, Ziua Nationala a
Romaéniei,Ziua Sfantului Nicolae etc.

¢ propune, pe baza potentialului uman gi material existent, instituirea unor manifestari
cu frecventa regulata (de tip festival, campionat etc.), al céror program 1l realizeaza si
implementeazi;

¢ redacteazd regulamentul pentru gestionarea bugetului constituit prin instituirea taxei
pentru sustinerea financiara a culturii si sportului valcean, precum si provenit din alte
surse de finantare, si il supune aprobdrii Consiliului Local in vederea promovarii prin
hotéréare;

+ colaboreaza in vederea redactérii propunerilor de acordare a titlului de Cetatean de
Onoare al Municipiului;

¢ raspunde prin intermediul compartimentului de specialitate din cadrul Primariei |a
cererile si sesizarile institutiilor i cetatenilor in domeniul sdu de activitate;
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¢ propune Primarului municipiului masuri privind buna functionare a institutiilor gi
activitatilor din sfera de actiune a serviciului;

+ colaboreaza cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de interes public cerute

de mass-media;

stabileste contacte i realizeaza o comunicare eficienta cu reprezentantii mass-media;

redacteaza si transmite comunicate gi informéri de presa prin e-mail, fax sau telefon;

organizeaza conferintele de presa;

elaboreaza zilnic revista presei pentru conducerea Primariei; informeaza zilnic

Primarul in legatur3 cu problemele ridicate de mass-media, a caror rezolare este de

competenta Primériei;

+ redacteazd sinteze ale activitatii primdriei pe care le transmite institutilor cu care
priméria colaboreazi;

+ intocmeste analize ale reflectdrii activitatii institutiei in mass-media local4; redacteazi
i transmite spre publicare materiale in baza dreptului la replics;

+ Intocmeste si posteaza raspunsuri la sesizarile cetatenilor transmise prin intermediut
site-ului www.domnuleprimar.ro.

+ redacteaza cu frecventd lunard materiale informative si de sintezi in vederea postérii
lor pe portalul www.administratie.ro.

¢ pregateste, organizeaza i promoveazd manifestdrile cultural-artistice majore,
desfagurate cu sprijinul sau sub egida Primdriei;

¢ se ocupa de realizarea materialelor publicitare (afige, bannere, mesh-uri, pliante,
mape, albume etc)) ;

¢ redacteaza raspunsurile la solicitérile de informatii de interes public adresate n baza
Legii nr. 544/2001 si le transmite soclicitantilor ;

¢ redacteaza publicatia Monitorul Oficial al municipiului, se ngrijeste de tiparirea si
distributia ei ulterioars ;

+ colecteazd proiectele de acte administrative cu caracter normativ pe care le di
publicitdtii prin intermediul paginii de Internet a Primériei si/sau prin intermediul
monitorului oficial al municipiului ; ,

+ redacteaza Rapoartele de aplicare ale Legii nr. 544/2001 si Legii nr. 52/2003 pe care
le d& publicitatii si le transmite organismelor responsabile;

> ¢ ¢+ 0

Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice
domeniului de activitate al serviciului. Compartimentul Comunicare, Sport Culturé
indeplinegte i alte atributii stabilite prin hotdrari al Consiliului Local sau dispozitii ale
Primarului.

CAPITOLUL VII
BIROUL INFORMATICA $! CENTRUL DE INFORMARE A
CETATENILOR

Biroul Informatica si Centrul pentru Informarea Cetétenilor functioneazd in cadrul
Primariei municipiului.

Responsabilitdtile administratiilor locale in domeniul utilizérii tehnologiei informatiei
(stabilite prin Strategia Guvernului privind informatizarea administratiei publice) necesita
personal intern specializat pentru dezvoltarea strategiilor proprii i urmarirea punerii in practica
a acestora. Administrafia locala are obligatia protejarii propriilor interese prin:
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analiza problemelor interne si definirea strategiilor proprii de dezvoltare;

protectia adecvata a datelor,;

dezvoltarea unor proceduri interne pentru optimizarea fluxului de date;

urmarirea respectarii prevederilor contractuale cu furnizorii de servicii:

asigurarea respectarii prevederilor legale privind publicarea de date si protectia datelor
personale;

auditarea internd a sistemului informational si a eficientei de utilizare;

generarea de rapoarte interne confidentiale ne-elaborabile de furnizori externi ;
coordonarea activitatilor de implementare si exploatare sisteme;

reducerea costurifor pentru analizd, proiectare, realizare, configurare, instalare,
implementare programe, aplicatii §i servicii electronice specifice activititi administratiei
publice;

asigurarea asistentei gi instruirii permanente pentru utilizatori;

asigurarea unui timp de rdspuns scurt in cazul unor incidente informatice;

Biroul Informatica asigura informatizarea si conducerea computerizatd a tuturor

activitatilor prelucrabile pe calculator, propunand strategia credrii si functionarii sistemului,
necesarul de echipamente si personal, urmdrind buna functionare a acestuia.

Atributii:

prezintd propuneri privind sistemul informatic si asigurd asistenta de specialitate pentru
achizitionarea echipamentelor necesare;

elaboreazd impreuna cu utilizatorii lista aplicafiilor si a prioritétilor in realizarea acestora la
nivelul Primériei (sau achizitionarea de la terti) si le prezintd spre aprobare conducerit;
coordoneazad, Tndruma si supravegheazd activitatea de: editare si arhivare pe suport
magnetic a documentelor din cadrul Primariei;

elaboreazd programe sau implementeazd programe achizitionate de la terti, pentru
activitatile din cadrul Primériei;

raspunde de buna functionare a programelor elaborate in cadrul Primariei sau de catre
terti, depanand eventualele blocaje ale programelor;

administreaza reteaua informatica a Primdriei municipiului ;

raspunde de planificarea, instatarea gi operarea in cadrul retelei;

coordoneaza instalarea hardului i softului de retea pe server si statile de lucru,
supraveghind totodatd activitatea tertilor producatori si furnizori de echipamente (inclusiv
soft de retea), din faza de testari $i pana la punerea definitiva in functiune;

supravegheaza toate modificirile la server, cablare i alte surse ale retelei, asigurand
capacitati suficiente pentru aplicaiii noi;

instaleaza caracteristicile utilizatorilor, parolele, directoarele utilizatorilor si drepturile de
acces in retea;

stabileste procedurile de asigurare a securitatii datelor, planificind i supraveghind
salvarea regulatd a datelor pe suport extern;

asigura instruirea continuua a personaiului privind utilizarea apiicatiilor informatice ;
propune, in functie de structura retelei, necesarul de personal, modul si nivelul de instruire
necesar pe posturi;

instruiegte personalul, sau, dupa caz, propune efectuarea unor cursuri de pregétire in
cadrul altor institutii, privind modul de utilizare a noilor aplicatii instalate ;

mentine echipamentele informatice Tn stare de functionare,

raspunde de instalarea hardului. Poate contracta, cu aprobarea conducerii Primariei,
lucréari de service pentru echipamentele din dotare;

instruieste personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor de calcul si
controleaza modul in care aceste instructiuni sunt respectate;
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se preocupa de schimbarea la timp a consumabilelor (toner, riboane, cartuse) intocmind in
acest sens necesarul trimestrial.

Alte atributii:
organizeaza activitatea de achizitionare de echipamente de calcul sau soft prin licitatii sau
cereri de oferte etc.;
coordoneaza din punct de vedere informational, activitatile in care este implicatd Primaria,
asigurand necesarul de echipament de calcul si soft specializat;
coordoneaza si participad direct la realizarea machetelor cu continut grafic deosebit
(diplome, antete, anunturi, harti tematice etc.) cat si a acelor documente complexe care
necesitd cunostinte de nivel superior in utilizarea calculatoarelor;
consiliazad conducerea Primariei in probleme de informatica;
prezintd, la cererea Consiliului local gi a Primarului, rapoarte si informéri privind activitatea
serviciului, Tn termenul $i forma solicitat;
Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate
al serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréri ale
Consiliului local sau dispozitii ale Primarului.

Centrul pentru Informarea Cetdtenilor are urmatoarele atributii:

*
*

*

asigura legdtura permanenta cu publicul;

organizeaza audientele sustinute de primar, viceprimar, secretarul general al Primariei si
asigurd informatiile cerute de persoanele care solicitd audiente;

transmite compartimentelor din cadrul Primariei problemele ce au facut obiectul
audientelor,;

solicitd birourilor si serviciilor Primariei informatii cu privire la solutionarea cererilor celor
care au fost in audienta i comunica petentilor rdspunsul primit;

primeste, Inregistreaza si repartizeaza sesizérile transmise de Guvernul Romaniei, Senat,
Camera Deputatilor, Prefectura Judefului, Consiliul Judetean, precum si a celor
inregistrate la audientele acordate de executivui primériei;

tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteazi;

urmareste rezolvarea corespondentei Tn conformitate cu legislatia in vigoare;

colaboreazé cu celelalte birouri i servicii ale primériei in executarea atributiilor specifice;
prezinta la cererea Consiliului Local gi a Primarului rapoarte si informari privind activitatea
biroului, in termenul gi forma solicitata;

exercitd §i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale
Consiliului Local si dispozitii ale Primarului;

urmaresgte transmiterea cererilor gi a scrisorilor care nu sunt de competenta administratiei
locale catre societatile comerciale, regiile si institutile de a caror calitate depinde
solutionarea acestora, urmarind modul de solutionare $i transmitere a raspunsurilor cétre
petenti;

CAPITOLUL Vil )
DIRECTIA ECONOMICO - FINANCIARA

Art.20 Directia Economico - Financiara reprezintd compartimentul de lucru din aparatul

de specialitate al primarului municipiului Rm.Valcea, prin care se Indeplinesc atributiunile gi
obligatiile privind administrarea si gestionarea surselor de venit ale bugetului local, precum i
organizarea si conducerea evidentei contabile.
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Directia Economico - Financiara este subordonatad direct Primarului care detine
calitatea de sef al administratiei publice locale.

Pentru aducerea la indeplinire a atributiunilor, Directia Economico - Financiara este
organizata si functioneaza n urmatoarea structura:

Director Executiv- acesta rdspunde de organizarea si conducerea intregii activitati a
Directiei i are in coordonare directd urmatoarele structuri functionale:

1. Serviciul pontabilitate si Buget;

2. Serviciul Inregistrari Fiscale, Operatori Ghigeu;

Directorul Executiv Adjunct este inlocuitorul de drept al directorului pentru probleme
organizatorice/administrative si are in coordonare directd structurile functionale cu atributiuni
in administrarea gi gestionarea surselor de venit din creante fiscale ale bugetului local i
compartimentul administrativ, respectiv :

3. Serviciul Persoane Juridice;

4. Serviciul Persoane Fizice;

5. Servicul Juridic, Executari Silite;

6. Compartiment Administrativ, Registratura.

Atributiile principale ale Directiei Economico — Financiare sunt :

¢ cunoasterea, respectarea si aplicarea intocmai a legislatiei in cadrul atributiilor de serviciu;

¢ organizeazd §i executd activitatea de constatare si stabilire a tuturor categoriilor de
impozite $i taxe datorate bugetului local de persoane fizice si juridice potrivit prevederilor
Legii nr.571/2003 privind Codul fiscal;

¢ organizeaza si exercitd activitatea de urmarire §i incasare a veniturilor bugetului jocal si
aplicd masurile de executare silitd in conformitate cu dispozitile OG nr.92/2003 privind
Codul de procedura fiscalg,

+ organizeazi si executd controlul respectrii reglementirilor legale privind calcularea,
evidenta si vérsarea impozitelor §i taxelor datorate bugetului local provenind din creante
fiscale, potrivit competentelor stabilite;

¢ fumizarea informatiilor cu caracter fiscal cu privire la patrimoniul sau debitele
contribuabililor, doar in cazurile prevazute de lege;

¢ conduce evidenta veniturilor bugetului local gi asigurd organizarea sistemului informational
privind obligatiile fiscale si materia impozabild, precum si prelucrarea automaté a datelor in
vederea solutionarii si simplificarii sistemului de evidenta fiscala,

¢ intocmeste si prezintd consiliului local evaluarile bugetare la Tnceputul fiecarui an fiscal,
lucrare necesard fundamentari i elaborarii bugetelor anuale;

¢ Tntocmeste si prezintd Consiliului Local, la termenele prevazute de lege, propunerile privind
stabilirea nivelului impozitelor gi taxelor locale pentru fiecare an fiscal;

+ fintocmeste si prezintd Consiliului Local, rapoarte cu propuneri privind acordarea unor
facilitati la plata impozitelor si taxelor locale, atit pentru persoane fizice cat si pentru
persoane juridice, potrivit legii;

+ organizeazi activitatea de primire a declaratiilor de impunere si asigura evidenta platitoritor
de impozite si taxe locale precum si formarea si gestionarea dosarelor fiscale;

¢ organizeazi activitatea privind incasarea veniturilor prin casieriile proprii, precum si prin
sistemele moderne de plata si raspunde de respectarea cadrului legal privind manipularea
- gestionarea sumelor incasate;

¢ asigura respectarea prevederilor legale $i a celor stabilite prin hotarari ale consiliului local
cu privire la calcularea-incasarea impozitelor gi taxelor locale;

+ organizeazi si acordi asistenta de specialitate contribuabililor, pe linie de impozite si taxe
locale;
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+ reprezintd in justitie interesele proprii in litigiile pentru care actele normative 7i confera
calitatea procesuala, potrivit atributiilor de serviciu;

+ stabileste necesarul de formulare specifice domeniul fiscal si a altor materiale de consum
pentru a fi asigurate conditii corespunzatoare de lucru;

¢ organizeaza si conduce evidenta contabild cu respectarea reglementériior legale in
domeniu;

¢ asigura intocmirea, circulatia $i pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistréarilor in contabilitate ;

¢ asigura inregistrarea cronologica a tuturor operatiunilor privind migcarea bunurilor i
valorilor patrimoniale ;

¢ asigura respectarea cadrului legal privind operatiunile financiar contabile si exercitd
controlul financiar preventiv asupra cheltuielilor angajate la nivel de Primarie ;

+ asigurd si raspunde de respectarea cadrului legal privind urmarirea executiei bugetare
conform clasificatiei economice si intocmirea dérilor de seama.

in indeplinirea atributiilor, Directia Economico - Financiari are dreptul:

+ sa ia masuri pentru aplicarea sanctiunilor prevazute de lege in competenta lor, sau a altora
pentru care este Tmputernicitd prin hotarari ale consiliului focal sau dispozitii ale primarului,

+ sa emitd documentele prevazute de lege pentru incasarea veniturilor locale prin
parcurgerea etapelor gi procedurilor privind executarea silita;

¢ s3 aplice sechestre pe bunurile mobile §i imobile ale contribuabililor rau platnici i sa
valorifice bunurile in conditiile legilor specifice;

+ sa solutioneze, potrivit competentelor legale, contestatiile la actele de impunere si sa
Tntocmeasca notele de fundamentare in vederea rezolvarii acestora ;

+ sa reprezinte institutia Tn instantd pe cauzele privind stabilirea, urmarirea i incasarea
creantelor cuvenite bugetului local,

¢ sa rezolve direct i alte sarcini stabilite prin Hotarari ale Consiliului Local sau Dispozitii ale
Primarului ;

+ s ia masurile legale privind urmérirea executiei bugetare si angajarea creditelor in limitele
prevdzute in bugetul aprobat ;

¢ sa emitd documentele prevdzute de lege in ceea ce priveste angajarea cheltuielilor,
deschiderea de credite si virdrile de credite.

Directorii Directiei Economico - Financiare au urmatoarele atributii gi rdspunderi

principale:
Directorul Executiv:

¢ organizeaza si rdspunde pentru activitatea de ansamblu a Directiei i coordoneaza direct
activitatea structurilor functionale.;

¢+ urmareste aducerea la indeplinire a prevederilor legale, de cétre compartimentele
functionale;

¢ stabileste si aplicd mdsurile necesare pentru buna organizare a activitati privind
contabilitatea proprie ;

¢ urmireste conducerea evidentei operative privind executia de cas& a bugetului local si
participa la fundamentarea bugetului local;

¢ asigura si raspunde de respectarea cadrului legal cu privire la evidenta si inventarierea
bunurilor materiale si banesti ;

+ urmareste intocmirea la termen si cu respectarea cadrului legal a raportarilor contabile;

¢ ia mé&suri pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii compartimentelor
functionale, prin generalizarea utilizarii tehnicii de calcul in toate fluxurile informationale
privind evidenta contribuabililor gi incasarea veniturilor;

¢ asigurd respectarea disciplinei In muncad de cétre personalul Directiei Economico -
Financiare,
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+

stabileste, in conditiile legii, raspunderea materiald in sarcina personalului din subordine si
face propuneri pentru recuperarea de la cei vinovati a pagubelor, pe care le prezint
Primarului spre a dispune,

asigura adoptarea masurilor pentru aplicarea strictd a normelor privind intocmirea,
manipularea, circulatia i pastrarea documentelor,

asigura aducerea la Thdeplinire a dispozitiilor primite si a celor hotarate de consiliul local in
legaturd cu activitatea specifica a directiei;

organizeaza si raspunde de asigurarea tuturor conditiilor privind pastrarea in conditii de
securitate a valorilor manipulate in cadrul Directiei;

la inceputul si la sfargitul programului verificd functionalitatea sistemului de alarmare la
sediul Directiei ;

respecta cerintele documentelor sistemului de management al calitatii Tn propria activitate.

Directorul Executiv Adjunct:

*

+

*

*

este inlocuitorul de drept al directorului executiv pentru probleme organizatorice /
administrative §i coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ;

stabileste si prezintd spre aprobare directorului executiv mésurile necesare pentru
aplicarea corecta a reglementérilor in domeniul coordonat;

primeste si repartizeaza sarcinile de serviciu pe compartimentele de lucru subordonate
conform organigramei aprobate;

coordoneaza si indruma actiunile de constatare, agezare, verificare si incasare a
impozitelor, taxelor gi a altor venituri de la contribuabili peroane fizice gi juridice ;

aplica masurile si stabileste conditiile privind buna organizare a activitatii de constatare,
stabilire, debitare, urmérire si incasare a impozitelor, taxelor $i a altor venituri de la
persoane juridice si persoanele fizice ;

aprobd actele de impunere, debitare §i de modificare a obligatiilor fiscale pentru
persoanele juridice si persoanele fizice ;

stabileste si aplicA mé&surile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea legislatiei, descoperirea, impunerea si sanctionarea evaziunii fiscale si
atragerea de venituri suplimentare |la bugetul local de la contribuabilii persoane juridice si
persoanele fizice ;

organizeaza si stabileste conditiile de desfisurare a actiunilor de verificare la contribuabilii
persoane juridice cat si cele de constatare la contribuabilii persoane fizice;

verificarea si vizarea documentelor elaborate in cadrul compartimentelor ;

urmdreste conducerea unei evidente clare a contribuabililor rau platnici, dati spre urmarire
si Tncasare prin executare silita;

asigura respectarea cadrului legal in actiunile intreprinse in executarea silitd a creantelor
bugetare,

urmareste §i asigurd respectarea cadrului legal cu privire la declararea insolvabilitatii unor
debitori i activeazd trecerea Tn evidentd speciald a creantelor constatate prin titluri
executorii in cazul debitorilor insolvabili;

verificarea gi aprobarea documentelor privind sumele de restituit catre contribuabili;
propune in conditile legii, raspunderea materiala in sarcina personalului din serviciile
coordonate, pentru prejudiciile aduse bugetului local din vina si in legatura cu activitatea
acestora,

respecta cerintele documentelor sistemului de management al calitdtii in propria activitate .

Atributiile, competentele si responsabilitdtile compartimentelor functionale:

1.Serviciul Contabilitate gi Buget

Serviciul Contabilitate si Buget este subordonat directorului executiv gi are urmatoarele
atributii:
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conduce evidenta contabild cu respectarea reglementrilor legale in domeniu;

asigura contabilitatea sintetici si analitici privind executia de casi a bugetului locai si
verificd permanent situatia incasarilor pe surse si corelarea executiei de casa cu extrasele
de cont si registrul partizi;

conduce evidenta contabild analiticd a investitiilor cofinantate din fonduri europene cu
respectarea reglementarilor legale in domeniu;

raspunde de Tntocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

raspunde de inregistrarea cronologica a tuturor operatiunilor privind miscarea bunurilor si
valorilor patrimoniale;

raspunde de respectarea cadrului legal privind operatiunile financiar - contabile si asigur
executarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile angajate din bugetul local;
raspunde de inregistrarea corecta Tn patrimoniu a tuturor valorilor materiale si bénesti pe
baza de documente legal intocmite $i asigura integritatea bunurilor patrimoniale;
angajeaza unitatea prin semnaturd, alaturi de conducatorul unitatii, in toate operatiunile de
patrimoniu $i raspunde de legalitatea acestora;

verificd deconturile privind acordarea subventiilor pentru activitatea de transport urban de
calatori;

conduce evidenta furnizorilor si debitorilor prin inregistréri cronologice si urmareste
clarificarea eventualelor diferente in interiorul termenului de prescriere;

conduce evidenta cheltuielilor efectuate din bugetul local indiferent de sursa de finantare;
verificd deconturile privind deplasérile interne si externe ale salariatilor ;

raspunde de Tntocmirea la termen si cu respectarea cadrului legal a raportarilor contabile;
intocmeste si depune lunar raportarile privind contul de executie al bugetului institutiilor
publice finantate din venituri proprii $i subventii, pricipalii indicatori din bilant si platile
restante, monitorizarea cheltuielilor de personal,

fundamenteaza proiectul de buget pentru asigurarea fondurilor necesare pentru plata
drepturilor de personal din aparatul propriu al Municipiului, Tn colaborare cu Directia
Resurse Umane ;

calculeaza si intocmeste state de plata, atat pentru aparatul propriu cat si pentru membrii
comisiilor de concurs, comisiilor de disciplina, pe baza pontajelor de prezents, n
conformitate cu prevederile legale aflate in vigoare ;

urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor de personal;

intocmeste si depune lunar Declaratia 112 privind contributile de asigurdri sociale, la
fondul de somaj, sénétate gi la bugetul general consolidat;

Intocmesgte anchetele statistice lunare si periodice privind cheltuilelile salariale si le
fnainteaza catre Institutul National de Statisticd Vélcea;

intocmeste figele fiscale 1 si 2 privind impozitul pe venitul general si asigurd transmiterea
acestora in termen legal catre Directia Finantelor Publice si salariatiior ;

intocmeste si elibereazd adeverinte privind salariile/veniturile realizate de salariati,
necesare obtinerii unor credite, prezentarea la medicul de familie sau spital, etc.;

raspunde de intocmirea ordinelor de plata privind virarea drepturilor salariale pe card
pentru salariati si consilieri locali ;

calculeaza si retine din salarii obligatiile gi altele (rate, popriri, garantii materiale gestionari,
etc.) si Intocmeste toate documentele necesare efectudrii platii acestora in termenele
legale;

raspunde de organizarea actiunii de Tnventariere anuald $i urmareste valorificarea
rezultatelor acestei actiuni,

in colaborarea cu directiile de specialitate din cadrul Primdriei precum si cu Comisia Buget
Finante a Consiliului Local al municipiului fundamenteaza si elaboreazd proiectul
bugetului;
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dupa aprobare propune repartizarea creditelor bugetare conform clasificatiei si a normelor
metodologice, Tntocmind in acest sens comunicérile de deschidere de credite pe care le
inainteaza la Trezoreria Municipiului Rm. Vilcea;

intocmeste dispozitile bugetare {ordinele de plata) pentru repartizarea creditelor bugetare;
Intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii pe trimestre a creditelor bugetare;
intocmeste documentul pentru efectuarea virdrilor de credite de la un capitol la altul al
clasificatiei bugetare ;

intocmeste documentul pentru efectarea virdrilor de credite intre subdiviziunile clasificatiei
bugetare, pentru bugetul propriu al ordonatoruiui principal de credite, precum si cele ntre
unitatile subordonate;

intocmeste dispozitia bugetard de retragere si cea de repartizare, in situatia virarii intre
unitati subordonate sau borderoul centralizator al acestor documente;

intocmeste ori de cate ori este nevoie, in conditiile stabilte de lege, actele gi documentele
necesare pentru rectificarea bugetului, pe care le supune spre aprobare Consiliului Local:
fntocmeste note justificative privind transferul sumelor de la bugetul de stat:

tine evidenta si verifica creditele bugetare aprobate;

intocmeste executia zilnicd a contului de cheltuieli conform clasificatiei bugetare elaborat
de Ministerul de Finante;

participa la intocmirea darilor de seama realizand Anexa 12 (contul de executie a bugetului
local), Anexa 14 ( detalierea cheltuielilor pe capitole si subcapitole);

tine permanent legatura cu ANFP si cu Trezoreria municipiului in vederea verificrii,
incadrarii cheltuielilor in creditele aprobate si urmareste zilnic executia de casa elaborati
de Trezoreria Rm. Vélcea atat la partea de venituri cat si la partea de cheltuieli;
colaboreaza cu furnizorul softului informatic pentru intretinerea i actualizarea programelor
informatice de contabilitate si buget ;

intocmeste prognozele bugetare;

realizeaza si ntretine baza de date necesara intocmirii bugetului si prognozelor;

tine evidenta deschiderilor de credite pe total Primérie, pe fiecare unitate de invatamant,
sdnatate, asistentd sociala, cultura, gospodarie comunald, administratie locald, aparare
civild, si de asemenea pentru energie termica, abonamente calatori, investitii;

propune spre aprobare Consiliului Local modul de utilizare a rezervei bugetare si
intocmegte actele necesare (ordinele de platd) pentru efectuarea cheltuielilor din acest
fond ;

informeaza asupra situatiilor deosebite, propune masuri de solutionare si raspunde pentru
nerealizarea sarcinilor din prezentul regulament;

conduce evidenta operativa privind executia de casa a bugetului local la partea de venituri
cat si la partea de cheltuieli gi participa la fundamentarea bugetelor anuale;

propune spre aprobare Consiliului Local contul de executie al bugetului local;

analizeaza si intocmeste referate privind rezolvarea solicitérilor de compensare intre surse
de venit, sau restituire, conduce evidenta acestora $i urmdreste operarea in evidenta
fiscald;

conduce evidenta analiticd pentru debitorii din amenzi, despagubiri, Tmputatii $i cheltuieli
de judecata care se constituie Tn surse de venit ale bugetului local;

verificd si rdspunde de modul de operare descarcare in registrul partizi a piatilor prin
viramente conform ordinelor de plata;

asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului si rdspunde de
respectarea normelor legale privind miscarea numerarului ;

verificd permanent $i informeaza despre respectarea normelor legale cu privire la utilizarea
documentelor cu regim special $i depunerea numerarului incasat de inspectorii cdrora le-
au fost repartizate;

asigurd intocmirea borderouritor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit
ce se depun la trezorerie pentru operare in executia de casa;
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organizeaza si verificd modul de consemnare a numerarului personal al casierilor aflat
asupra acestora in timpul serviciului;
asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor executate si a informatiilor detinute;

asigurad intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile;

solutioneaza si rezolva orice alte lucrdri, repartizate de conducere;

respecta Regulamentul de ordine interioara si toate dispozitiile primite in acest sens;
colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul directiei si din primarie in vederea
realizarii creantelor bugetare si conducerea evidentei veniturilor incasate ;

respecta cerintele documentelor sistemului de management al calitatii in propria activitate .

2.Sarviciul Inregistrdri Fiscale, Operatori Ghiseu

Serviciul inregistrari fiscale, operatori ghiseu este subordonat directorului executiv, in
directa colaborare cu celelalte compartimente de impozite si taxe si are urmatoarele
atributii:

*
4

+

asigura si raspunde de operarea corecta in rolurile unice a declaratiilor de impunere;
raspunde pentru toate inregistrérile, corectiile i modificdrile din rolurile unice si evidenta
fiscald fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;
introduce datele, asigurd si urmdregte prelucrarea corectd a informatilor dupa
documentele primare din cadrul dosarului fiscal;
introduce datele personale ale contribuabililor, verificd si rdspunde de corecta Tnregistrare
a acestora in baza actelor $i documentelor autentice prezentate;
raspunde direct de operarea informatiilor introduse si stocate in baza de date;
verificd permanent si rdspunde de modul de exploatare a programului privind calculul
debitelor si majorarilor cu respectarea tuturor regiementérilor din acest domeniu;
raspunde de luarea masurilor ce se impun pentru operarea imediata in program a tuturor
reglementarilor normative pe linia stabilirii impozitelor gi taxelor locale si a accesoriilor
aferente;
verificd permanent si ia masuri specifice imediate pentru Tnldturarea tuturor
disfunctionalitatilor din programul gestionat privind calculul si evidenta impozitelor gi taxelor
locale;
raspunde pentru toate operatiunile efectuate fard documente legal intocmite la rolurile
contribuabilor care conduce la diminuarea ori majorarea sumelor de platd (borderouri
debitare sau scadere);
asigura gi raspunde de corecta operare in sistem a reglementérilor care constituie baza
pentru calculul impozitelor si taxelor locale anuale;
Editeaza si arhiveaza pe suport hartie $i suport magnetic situatiile privind:
-istoricul operatiunilor din roluri pe ani fiscali;
-repertoar contribuabili i situatii partizi;
-lista ramasitelor pe vechimi si situatiile statistice,;
-situatia debitelor pe surse de venit element de baza in fundamentarea prevederilor
bugetare anuale.
-orice situatii permise de program $i necesare privind arhivarea - pastrarea
informatiilor suport de calcul pentru impozitele si taxele locale;
editeaza deciziile de impunere la inceputul fiecarui an fiscal dupa definitivarea i operarea
impozitérii pe anul curent;
solutioneaza si rezolvd orice alte lucrari privind realizarea creantelor bugetare, evidenta
contribuabililor, calcularea si evidenta pe contribuabili a obligatilor catre bugetui local,
administrate in cadrul directiei;
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face propuneri gi actioneaza pentru imbunatétirea activitatii i performantelor programelor
aflate Tn administrare - exploatare.

gestioneaza si asigura exploatarea Tn conditii de sigurant3 a retelei de calculatoare;
raspunde de péstrarea in conditii de sigurantd maxima a datelor i informatiilor privind
evidenta contribuabililor gi a patrimoniilor suport i bazd de calcul pentru impozitele si
taxele locale;

raspunde de editarea corecta a chitantelor - note de platd, pentru incasarea impozitelor i
taxeior locale, la prezentarea contribuabiliior la ghigseu, pe numele si pentru bunurile
impozabile proprietate a celui care efectueazi plata sau in numele acestuia;

asigura si rdaspunde de corecta functionare a programului informatic privind sistemele
moderne de plata, conform prevederilor legale ;

verifica, cere relatii gi oferd informatii contribuabililor titulari de rol, la prezentarea acestora
la ghigeu, cu privire la adresa si caracteristicile bunurilor patrimoniale inregistrate baza de
calcul a impozitelor gi taxelor locale;

asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate din sistemul informatic;
respectd Regulamentul de ordine intericara si toate dispozitiile primite Tn acest sens;
colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul directiei si din primarie in vederea
corectarii erorilor din evidenta fiscala si realizarea creantelor bugetare;

respecta cerintele documentelor sistemului de management al calitdtii in propria activitate .

3.Serviciul Persoane Juridice

Serviciul Persoane Juridice este subordonat directorului executiv adjunct si are
urmdtoarele atributii:

+

¢

organizeaza, indrumé si controleaza activitatea de constatare si asezarea impozitelor si
taxelor de la persoane juridice,;
determind $i comunicd impozitele si taxele cu debit, datorate de agentii economici
persoane juridice;
urmdreste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor
referitoare la impunere de cétre contribuabili-persoane juridice;
intocmegte i asigurd gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
impunerea persoanelor juridice;
verifica la persoanele juridice detindtoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si
taxelor veridicitatea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneazi
nedeclararea in termenul legal a veniturilor sau a bunurilor supuse impozitelor si taxelor ;
verifica, intocmeste si asigurd gestionarea dosarelor fiscale gi a celorlalte documente
referitoare la impunerea persoanelor juridice ;
verificad si asigura intocmirea Tn termen a situatiilor statistice $i informarilor privitoare la
activitatea de constatare a impozitelor gi taxelor datorate de persoanele juridice
verifica participarea activa $i continua la inventarierea masei impozabile ;
intocmeste dupd caz borderourile de debitare si scédere pentru impozitele si taxele
datorate de persoanele juridice pe care le transmite spre operare si arhiveaza la dosarul
fiscal;
asigurad Tntocmirea in termen a situatiilor statistice si informarilor privitoare la activitatea de
constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice;
radspunde de intocmirea si transmiterea in termen catre Serviciul executédri silite, a
dosarelor pentru debitorii rdu platnici (rol unic si rol special), pentru a se evita prescrierea
debitelor;
asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice;
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urmareste permanent situatia debitelor $i intreprinde masurile legale pentru Tncasarea
acestora,

analizeaza, cerceteazd si solutioneazad cererile, sesizdrile si reclamatiile cu privire la
stabilirea impozitelor si taxelor la perscanele juridice;

constata contraventile si aplica amenzile si penalitatile prevazute de legislatia fiscald in
domeniu;

verifica la persoanele juridice detin&toare de bunuri supuse impozitarii ori taxarii,
sinceritatea declaratiilor de impunere §i sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a
bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

colaboreazad cu celelalte compartimente din cadrul Directiei si din Primarie in vederea
realizarii creantelor bugetare i corectarii eroritor din evidenta fiscala;

raspunde de identificarea detinatorilor de bunuri pentru care se datoreaza impozite si taxe
locale (dar nu sunt declarate) si calculeaza in sarcina acestora obligatile prevazute de
reglementarile Th domeniu;

colaboreaza cu organele de specialitate din cadrul ANFP Valcea, pe linia identificarii
sediilor unor debitori i a recuperérii creantelor bugetare;

raspunde de transmiterea la inceputu! fiecarui an fiscal, a deciziilor de impunere respectiv
confirmarilor de debite pentru toti contribuabilii perscane juridice;

raspunde de identificarea si aflarea sediilor sociale si domiciliitor reprezentantilor legali ai
agentilor economici debitori catre bugetul local si transmite informatiite Serviciului executari
silite;

respectd Regulamentul de ordine interioard si toate dispozitiille primite in acest sens;
asigurd si pastreazd confidentialitatea informatiilor detinute si lucrérilor executate in
conformitate cu prevederile legale.

asigura respectarea cadrului legal i a celor stabilite prin hotarari ale consiliului local oni
dispuse de conducerea primariei cu privire la stabilirea, constatarea, urmdarirea i
fncasarea impozitelor si taxelor locale,

verificd agentii economici persoane juridice asupra determindrii materiei impozabile reale,
precum si asupra stabilirii impozitelor gi taxelor datorate bugetului local;

stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea
obligatiilor fiscale, potrivit legii i calculeazi dobanzi pentru neplata termenelor legale a
impozitelor datorate;

asigurd cuprinderea in activitatea de verificare si stabire a impozitelor si taxelor a tuturor
agentilor economici persoane juridice;

intocmeste dispozitile de urmarire pentru diferentele de impozite si taxe precum si pentru
penalitatile si amenzile stabilite perscanelor juridice;

urmareste si verificd modul de operare in evidenta fiscald a constatarilor din actele de
control;

constatd contraventiile si aplicA amenzile gi penalitatile prevazute de legislatia fiscald n
domeniu;

efectueazd analize si intocmeste informdri In legaturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de
verificare §i impunere, mésurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale $i propune
masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite gi taxe;

face propuneri $i actioneazd pentru imbunéatatirea activitatii si performantelor profesionale
privind activitatea de constatare, impunere si incasare a debitelor de la persoanele juridice;
respectd Regulamentul de ordine interioara si toate dispozitile primite in acest sens;
asigurd si pastreazd confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor executate in
conformitate cu prevederile legale;

respecti cerintele documentelor sistemului de management al calitatii in propria activitate .

4 Serviciul Persoane Fizice
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Serviciul Persoane Fizice este subordonat directorului executiv adjunct si are
urmdtoarele atributii;

+

organizeaza §i asigura actiunea de constatare, stabilire i calculare a impozitelor si taxelor
locale prevazute de lege si prin Hotarari ale Consiliului Local, datorate de persoanele
fizice;

urmareste intocmirea dosarelor fiscale unice pentru toti contribuabilii persoane fizice, care
detin bunuri pentru care se datoreazd impozite si taxe locale in limita administrativd a
Municipiului Rm.Valcea gi raspunde de arhivarea si gestionarea in conditii de siguranta a
acestora,

acorda asisten{a specializatd tuturor contribuabililor persoane fizice care se prezintd la
ghiseele D.E.F. pentru orice informatii legate de impozitarea si declararea fiscald a
bunurilor impozabile;

verificarea si operarea actelor care atestd scutiri si facilititi la platd, conform
reglementarilor legale in vigoare;

ntocmeste borderourile de debitare i scadere, urméreste operarea lor in evidenta fiscala
si raspunde de corectitudinea acestora, anexandu-le la dosarul fiscal;

asigurd ntocmirea gi transmiterea "Deciziilor de impunere” contribuabililor care declara
bunuri pentru care se datoreazd impozite si taxe locale;

raspunde de transmiterea la inceputul fiecarui an fiscal, a "Deciziilor de impunere" pentru
impozitele gi taxele datorate de persoanele fizice care detin bunuri pe raza administrativ
teritoriald a municipiului;

intocmeste si asigurd gestionarea dosarelor fiscale gi a celorlalte documente referitoare la
impunerea persoanelor fizice; ‘

verifica la persoanele fizice detindtoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor
veridicitatea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneazi
nedeclararea in termenul legal a veniturilor sau a bunurilor supuse impozitelor i taxelor ;
verificd, intocmeste si asigurd gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la impunerea persoanelor fizice ;

verificad si asigurd Tntocmirea in termen a situatiilor statistice si informéarilor privitoare la
activitatea de constatare a impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice ;

verifica participarea activd $i continua la inventarierea masei impozabile ;

verificarea permanentd a dosarelor fiscale apartindnd contribuabililor persoane fizice
pentru stabilirii starii de fapt fiscale $i determinarea corecta a masei impozabile; solicitarea
de documente justificative privind situatia juridicd a bunurilor detinute, ori de cate ori
intervin modificari in patrimoniul acestora ;

efectueazd procedura de transferare la alte localititi a mijloacelor de transport pentru
persoanele fizice care Tsi schimbé domiciliul in alta localitate;

confimé in scris luarea Tn debit a mijloacelor de transport transmise de alte localitati pentru
persoanele fizice cu domiciliul in municipiu;

comunica compartimentelor de specialitate din cadrul autoritatilor administratiei publice
tocale Tn a cdror razd administrativ teritoriala isi au domiciliul, sediul sau punctul de lucru
contribuabilii care au dobéndit mijloace de transport de la contribuabili din municipiul
Rm.Vaicea ;

efectueaza proceduri de impunere din oficiu pentru situatiile prevazute de lege;

verificd documentele privind cererile de restituire sau compensare la unele debite din
impozite i taxe, cu respectarea prevederilor legale;

elibereazd copii ale documentelor din dosarele fiscale la solicitarea contribuabililor
persoane fizice sau a institutiilor abilitate s& solicite, in conditiile legii;

acorda facilitati fiscale contribuabililor care solicitd gi au dreptul legal la acesta;

formuleaza raspunsuri scrise la institutiile care solicitd date din evidenta fiscald, precum i
la executorii bancari sau judecatoresti, cu respectarea prevederilor legale;
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formuleaza raspunsuri scrise la petitii, cereri sau solicitari privind impozitele si taxele locale
datorate de persoanele fizice;

completeaza anexele de deschidere a procedirii succesorale primite de la Directia de
evidenta a persoanelor.

emite certificate de rol fiscal pentru persoanele fizice care solicitd eliberarea, cu
respectarea prevederilor legale;

vizeaza figele de inmatriculare pentru persoanele fizice care dobandesc sau instréineaza
mijloace de transport;

urmaregte permanent situatia debitelor si intreprinde masurile legale pentru demararea
procedurilor de executare silitd prin transmiterea somatiilor Tnsotite de titiul executoriu
pentru persoanele fizice din municipiu,

raspunde de Tntocmirea $i transmiterea In termen catre Serviciul Juridic, Executari silite, a
dosarelor de incepere a masurilor de executare silitd pentru debitorii rau platnici;
descarcarea documentelor din programul de registraturd prin completarea modului de
solutionare a documentelor primite spre solutionare ;

colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul Directiei Economico - Financiare i cu Serviciile
sau compartimentele de specialitate din Primariei in vederea corectarii erorilor din evidenta
fiscala gi realizarea creantelor fiscale,

aplicd sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabilor care Tncalca
legislatia fiscala si ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

asigura confidentialitatea lucrarilor executate si a informatiilor detinute;

elaboreazd, pe baza datelor detinute, informari, situatii gi orice alte asemenea lucrari
solicitate de conducerea primariei.

face propuneri $i actioneaza pentru imbunétatirea activitatii $i performantelor profesionale
privind activitatea de constatare, impunere i incasare a debitelor de la persoane fizice,
aduce la indeplinire, in termenele stabilite ori dispuse, orice alte sarcini specifice activitatii,
ori in legatura cu aceasta;

respectd Regulamentul de ordine interioara si toate dispozitiile primite in acest sens;
asigura respectarea cadrului legal $i a celor stabilite prin hotarari ale consiliului local ori
dispuse de conducerea primariei cu privire la stabilirea, constatarea, urmarirea si
incasarea impozitelor $i taxelor locale ;

respecta cerintele documentelor sistemului de management al calitatii in propria activitate.

5. Serviciul Juridic, Executari Silite

Serviciul Juridie, Executadri Silite este subordonat directorului executiv adjunct si are
urmétoarele atributii:

+

L J

organizeaza si desfiasoara activitatea de executare silitd a persoanelor juridice si fizice si
cea de stingere prin alte modalitati a creantelor fiscale , asa cum este reglementatad de
prevederile O.G. nr. 92/2003 privind Codul de Procedura Fiscala ;

verificd respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori,
urmareste respectarea popririlor Tnfiintate asupra tertilor popriti, precum si societatilor
bancare i stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora,

urmdreste incasarea debitelor restante primite spre urmarire;

intocmeste dosare de executare pentru creantele fiscale primite spre executare silitd de
la alte unitati i asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor gi
confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe;

asigurd incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie $i propune masuri de
recuperare a celor prescrise din vina personalului propriu;

intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd, inclusiv titiul executoriu
pentru creantele constatate de personalul directiei,
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asigura si organizeaza, atunci cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor
sechestrate;

efectueaza sau solicitid evaluarea bunurilor sechestrate;

organizeaza i asigura In conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate:

colaboreazd cu organele Ministerului de Interne, Ministerului Justitiei, Ministerului
Finantelor si Registrului Comertuiui $i cu organele bancare, in vederea incasérii crentelor
fiscale prin executare silitd sau alte modalitatj;

intocmegte documentatiile i propunerile privind debitorii insolvabili si le prezintd spre
aprobare conducerii sau face cercetari suplimentare;

urmdreste permanent situatia incasarii debitelor primite spre urmdrire, verificd si face
propuneri privind declararea stérii de insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de
prescriptie;

fnainteaza organelor emitente a fitlurilor executorii a dosarelor de executare pentru
transformarea contraventiilor in munca tn folosul comunittii ;

solutioneaza cererile contribuabililor prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea
executarii silite $i a modalitatilor de stingere a creantelor fiscale;

elaboreazd, pe baza datelor detinute, informatii si situatii privind realizarea creantelor
fiscale, solicitate de conducerea primdriei sau consiliui local;

elaboreaza informari referitoare la modul de solutionare a unor probleme deosebite
intdmpinate n realizarea creantelor fiscale;

solutioneaza si rezolva orice alte lucrdri privind realizarea creantelor fiscale ce i revin in
baza sarcinilor rezultate din legislatia fiscald, repartizate de conducere;

asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor executate si a informatiilor detinute.

primesgte si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea i incasarea debitelor neachitate
in termen, luand noté si urmarind Thdeaproape cazurile primite spre executare.
organizeaza si conduce evidenta debitorilor primiti spre executare, urmarind reglementarea
termenelor de actiune aga cum sunt stabiliti prin lege.

face propuneri gi actioneaza pentru Tmbunétatirea activitatii $i performantelor profesionale
in recuperarea debitelor;

respecta Regulamentul de ordine interioara si toate dispozitiile primite in acest sens;
intocmeste toate actele juridice procedurale necesare apdrdrii intereselor Directiei
Economico - Financiare cu privire la creantele fiscale, tn vederea depunerii acestora la
instantele judecatoresti;

exercita cdile de atac ordinare gi extraordinare pentru indreptarea hotérarilor netemeinice
si nelegale pronuntate de instantele judecatoresti, in baza imputernicirii primite in acest
sens ;

formuleaza cereri de creantd si le hainteaza instantelor pentru inscrierea creantelor fiscale
in tabelul creditorilor :

formuleaza cereri de declangarea procedurii insolventei conform prevederilor legale si le
inainteaza instantei de judecati;

in cadrul procedurii insolventei isi dd acordul cu privire la reorganizarea activitatii
debitorului gi cu privire la organizarea licitatiilor;

acordé asistenta debitorilor cu privire la masurile de executare silit3 efectuate ;
colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul directiei si din primarie in vederea
realizarii creantelor fiscale.

respecta cerintele documentelor sistemului de management al calitatii in propria activitate .

6.Compartimentul Administrativ, Registratura

activitatea de inregistrare a documentelor este informatizata, fiecare document primind un
nr.de Tnregistrare pe care-l genereaza aplicatia informaticd, in mod automat, documentele

inregistrate urménd a fi repartizate de directori structurilor subordonate;
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¢ arhiveaza si tine evidenta tuturor dosarelor fiscale intocmite pentru fiecare contribuabil Tn
parte;

¢ arhiveaza si tine evidenta tuturor documentelor transmise de functionarii directiei citre
arhiva curenta (dosare fiscale) ;

+ raspunde de cercetarea documentelor din arhiva;

¢ raspunde de inregistarea corectd a veniturilor incasate conform clasificatiei bugetare;

+ raspunde solicitérilor contribuabililor $i urméareste rezolvarea operativi a problemelor;

¢ raspunde de preluarea de la compartimente a dosarelor noi constituite sau cele
imprumutate pentru consultare;

¢ organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite ;

¢ asigurd repararea, intretinerea si folosirea rationala a cladirilor, instalatiilor, celorlalte
mijloace fixe si a obiectelor de inventar si urmdreste miscarea acestora de la un loc de
folosinta la altul;

+ intocmeste formele de predare primire a bunurilor pe responsabili;

¢ controleaza modul de folosire a bunurilor $i ia masuri pentru intretinerea si repararea
acestora, precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate;

+ tine evidenta stampilelor folosite de servicii si birouri;

¢ intocmesgte propuneri pentru planul de aprovizionare privind materialele de fintretinere,
inventar - gospodaresc gi rechizite de birou pentru aparatul executiv, precum §i pentru
planul de aprovizionare tehnico - materiald cu utilaje, mijloace si accesorii specifice
combaterii incendiilor i emite comenzi pentru aprovizionarea acestora conform planului
aprobat;

¢ asigura si controleaza aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor din imobile
impreuna cu Serviciul Protectie Civila;

+ realizeaza zilnic igienizarea spatiilor de lucru gi in special a toaletelor, diverselor suprafete
de contact, obiectelor sanitare, manerelor, usilor;

+ zilnic, maturatul si spalatul suprafetelor podelelor din interiorul spatiilor de lucru;

+ realizeaza curatenia ziinicd intr-o succesiune prestabilitd in corelatie cu timpul spatiului de
curatat, natura suprafetelor si tipul murdariei de inlaturat.

Atributiile, competentele si rdspunderile cu caracter general ce revin sefilor de
compartimente:

Sefii compartimentelor din aparatul Directiei Economico - Financiare au urmatoarele atributii,
competente si raspunderi;

+

¢

seful serviciului contabilitate si buget este inlocuitorul directorului executiv pe probleme de
contabilitate si buget, in cazul lipsei temporare din institutie;
seful serviciului juridic, executari silite este inlocuitorul directorului executiv adjunct, in cazul
lipsei temporare din institutie;
sefii de compartimente nominalizeaza in scris persoana desemnata din cadrul serviciului
respectiv, care va asigura preluarea atributiilor de serviciu pe pericada lipsei tempaorare din
institutie,
organizeaza activitatea, atat pe compartimente cat si pe fiecare lucrator din subordine;
urmaresc si raspund de elaborarea corespunzatoare a tuturor {ucrarilor si finalizarea in
termenele legale a tuturor actiunilor din programele de activitate sau dispuse de
conducere,;
urmaresc si raspund impreuna cu lucratorii din subordine de realizarea creantelor bugetare
la termenele legale si de luarea masurilor legale pentru evitarea prescrierii dreptului de
executare;
asigura respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, a prevederilor
Regulamentului de ordine intericara , luand masurile ce se impun;,
in limita competentelor stabilite, reprezinta compartimentele pe care le conduc in relatiile
cu alte compartimente de specialitate din aparatul propriu sau cu agentii economici,
institutiile publice si persoanele fizice;
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¢ urmaresc si verifica activitatea profesionala a lucratoriior din cadrul compartimentelor pe
care le conduc, indruma si sprijina in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei
tor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

+ asigura respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

¢+ repartizeaza pe salariati subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine
compartimentelor respective, dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea
acestora;

¢ verifica, semneaza sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

¢ vegheaza si raspund, alaturi de lucratorii din subordine de nerespectarea normelor legale
si a celor hotarate de Consiliul Local cu privire |a realizarea creantelor bugetare;

¢+ vegheaza la respectarea normelor de conduita si deontologie de catre personalul din
subordine in raporturile cu contribuabilii;

¢ intocmesc fisele de evaluare individuala ale acestora ;

+ indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere in legatura cu
domeniul lor de activitate,;

+ intocmesc fisele cu atributiunile si gradul de complexitate pentru fiecare din posturite din
compartiment conform statului de functii ;

+ respecta cerintele documentelor sistemului de management al calitatii in propria activitate .

CAPITOLUL IX 5
DIRECTIA DEZVOLTARE LOCALA

Art.21 Directia Dezvoltare Locald este compartimentul de lucru din cadrul Aparatului
de specialitate al primarului prin care se asigurd coordonarea, monitorizarea si controlul
seviciilor publice, evidenta patrimoniului public si privat al municipiului evidenta contractelor,
activitatea de cadastru, agriculturd s$i registrul agricol, de aplicare a legilor restituirii
proprietatilor. sprijinul i Indrumarea asociatiilor de proprietari, controlul financiar de gestiune
al acestora,

Directia Dezvoltare Locald este subordonatd unuia dintre viceprimarii municipiului i
este condusd de un Director executiv s$i un director executiv adjunct ale caror atributii sunt
stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare si Tsi desfasoard activitatea prin
urmatoarele compartimente:

1.Serviciul Cadastru, Agriculturd si Registrul Agricol ;
2.Serviciul Relatii, indrumare Asociatii Proprietari ;
3.Compartiment Energetic ;

4.Unitatea Locala de Monitorizare;

5.Compartiment Contracte ;

6.8erviciul Evidenta gi Gestiune Patrimoniu ;
7.Compartiment de Transport Local.

8.Serviciul Managemetul Proiectelor

9.Biroul Proiecte, Programe

1.Serviciul Cadastru, Agricultura gi Registrul Agricol

Atributii :
+ participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al municipiului gi asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;
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face propuneri de parcelare a terenurilor in vederea construirii de locuinte;

intocmeste documentatiile in vederea exproprierilor pentru cauza de utilitate publica;
executd masuratori topografice si intocmeste planurile de situatie conform acestora;
desfagoara activititi impuse de Legea Cadastrului si publicitatii imobiliare, de Legea nr.
18/1991 republicatd, Legea nr.1/2000, Legea nr. 247/2005, efectuand puneri in posesie si
intocmind procese verbale de punere Tn posesie in vederea emiterii titlurilor de proprietate;
intocmeste documentatiile si tine evidenta acestora pentru schimburi de terenuri gi
transmiteri in folosinta de bunuri imobiliare aflate in patrimoniul municipiului;

tine evidenta si conduce activitatea de reconstituire a dreptului de proprietate si de
restituire a proprietatilor,

participa la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului municipiului, conform P.U.G,
in colaborare cu Directia de Urbanism;

constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat
al municipiului;

participa la solutionarea litigiillor de hotar privind terenurile reconstituite conform Legilor
fondului funciar, pentru care nu s-au emis titluri de proprietate pana la data respectiva;
participad la expertizele tehnice-judiciare de specialitate, pe baza convocdrilor, In vederea
solutionarii dosarelor aflate pe rolul instantelor;

acorda consiliere Directiei Administratie, Juridic, Contencios in ceea ce privegte dosarele
de fond funciar aflate pe rolul instantelor de judecats;

acorda asistents gi relatii persoanelor fizice si juridice autorizate;

verificd si semneaza procesele verbale de vecinatate pentru Municipiul Ramnicu Valcea;
elibereaza planuri parcelare;

desfagoard activitatea impusa de Legea nr. 44/1994, cu modificarile ulterioare, privind
unele drepturi acordate veteranilor de razboi;

solutioneaza corespondenta cu instantele de judecata si alte institutii publice;

solutioneaza petitiile si solicitérile cetatenilor;

intocmeste materialele pentru Comisia Judeteana privind Stabilirea Dreptului de
Proprietate asupra terenurilor agricole si silvice;

furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;

organizeaza toate actiunile legate de intretinerea paijistilor $i izlazurilor,

intocmeste documentatii cu privire la executarea lucrarilor agricole §i a acordarii de
subventii pentru agricultori;

intocmeste dosarele pentru acordare de despagubir, in conditile legii, persoanelor
indreptatite;

tine evidenta la zi a registrelor agricole, atat pe suport hartie, cat gi in format electronic, n
sensul inregistrarii la cerere a terenurilor agricole dobandite conform Legilor de restituire a
terenurilor, a unor sentinte civile de partaj, succesiuni sau acte de vanzare cumparare si
efectuarea operatiunilor de scadere a unor suprafete instrainate cu acte;

elibereazé adeverinte pentru intocmirea dosarelor de somaj si ajutor social;

elibereazéd adeverinte dupa registrul agricol pentru impuneri fiscale, notariat, judecatorie
sau alte institutii publice, precum si pentru banci, in vederea gajarii cu bunuri materiale;
intocmeste darile de seam3 statistice RAGR 1-2;

urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

intocmeste procese verbale de constatare a existentei produselor agricole si Tn baza
acestora elibereaza certificate de producator;

tine evidenta titlurilor de proprietate $i a eliberarii acestora;

acordd consultantd agricold, urmareste aplicarea tehnologiilor adecvate si ia masuri de
protectie fitosanitar;

intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producétorilor agricoli, Tn
conditiile prevazute de lege;
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indeplineste atributiile stabilite de Consiliul Local, dispozitile Primarului, sarcinile date de
viceprimari, secretar si directorul de resort.

2.Serviciul Relatii, iIndrumare Asociatii Proprietari

Atributii :

*
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indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari, in conformitate cu Legea nr.230/2007
privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari, cu modificarile si
completarile ultericare, i Hotararea Guvernului nr.1588/2007 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr.230/2007;

indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor ce le revin
pentru intretinerea i repararea constructiilor si instalatiilor din condominiu;

indrumarea i sprijinirea proprietarilor de apartament gi de spatii cu alt¥ destinatie decat
cea de locuinta, in scopul infiintarii asociatiilor de proprietari ;

participa in calitate de reprezentanti ai Primdriei, pe baza de invitatie, la adunarile generate
ale asociatiilor de proprietari;

asigura asistenta tehnica asociatiilor de proprietari;

mediaza relatiile dintre asociatiile de proprietari i furnizorii de servicii;

convoaca asociatiile de proprietari la actiuni ce privesc gospodarirea municipiului;

face verificari i propuneri ca urmare a sesizarilor venite din partea cetatenilor municipiului
membrii in cadrul asociatiilor de proprietari;

urmareste folosirea si intrefinerea domeniului public si a utilitatilor de folosintd comuna;
raspunde la sesizarile membrilor asociatiilor de proprietari, in conformitate cu Ordonanta
Guvernului nr, 27/2002 ;

urmareste intocmirea si actualizarea permanentd a bazelor de date privind situatia
asociatiilor de proprietari ;

asigurd mediatizarea legislatiei in domeniul locuintei si gospodéariei comunale;

fac propuneri in ceea ce priveste managementul asociatiilor de proprietari;

verifica modul cum prestatorii de servicii respectd contractele incheiate cu asociatiile de
proprietari;

urmaresc desfasurarea activitatii asociatiilor de proprietari in conformitate cu prevederile
Legii 230/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari, cu
modificarile si completarile ulterioare si ale Hotararii Guvernului nr.1588/2007;

constata contraventii si aplica sanctiuni in conformitate cu Legea 230/2007 ;

verifica subventia pentru energie termica acordata furnizorilor de servicii ;

primeste i Tnregistreazd dosarele candidatiilor Tnscrigi pentru obtinerea atestatului de
administrator de imobil, certificd conformitatea documentelor, intocmeste procesul verbal
privind desfagurarea concursului si rezultatele acestuia gi tine evidenta persoanelor fizice
atestate ca administrator de imobil ;

colaboreazé cu asociatiile de proprietari pentru implementarea programului de crestere a
performantelor energetice a blocurilor de locuinte, in conformitate cu QUG 18/2009 ;
organizeaza controlul financiar $i de gestiune al asociatiilor de proprietari, In conformitate
cu Legea 230/2007 si HG.1588/2007 ;

efectueaza controlul asupra modului cum au fost negociate contractele de servicii si
reparatii cu furnizorii sau societatile prestatoare de servicii;

efectueaza controlul si indrumarea asociatiilor de proprietari cu privire la modul de
intocmire a bugetelor de venituri gi cheltueli;

efectueazd, la solicitarea proprietarilor de apartammente sau a asociatiilor de proprietari
verificari la furnizorii de servicii, cu privire la modul cum au fost facturate serviciile prestate;
aplicd amenzi in conformitate cu Legea 230/2007 ;

indeplineste si alte atributii prevdzute de legislatie, prin hotararile consiliului local si
dispozitiile Primarului;
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3.Compartiment Energetic

Atributii :

+

»

elaboreaza si propune spre aprobare autoritatii administratiei publice locale programul
propriu de modernizare §i dezvoltare a Sistem de alimentare centralizatd cu energie
termica;
identificd zonele unitare de incilzire:
elaboreazd, Tn conformitate cu reglementarile-cadru emise de Agentia Nationala de
Reglementare a Serviciilor Publice, si supune spre aprobare autorititii administratiei
publice locale urmétoarele:
-regulamentul serviciului public de alimentare cu energie termica;
-caietul de sarcini pentru prestarea serviciului public de alimentare cu energie
termica si pentru exploatarea Sistem de alimentare centralizati cu energie termica;
-contractul de delegare a gestiunii serviciului public de alimentare cu energie
termica, dupa caz;
urmaregte realizarea obiectivelor cuprinse in programul propriu de modernizare si
dezvoltare a Sistem de alimentare centralizatd cu energie termica;
urmareste indeplinirea clauzelor contractuale, in cazul gestiunii delegate;
comunica periodic datele solicitate de autorititile de reglementare competente:;
controleazéd modul de desfigurare a activitdtii privind repartizarea costurilor energiei
termice in condominii;
furnizeazd si inainteazd catre autoritatea administratiei publice locale datele preliminare
necesare fundamentdrii i elaborarii strategiilor de valorificare pe plan local a potentialului
resurselor energetice regenerabile;
propune solutii de valorificare pe plan local a potentialului resurselor regenerabile de
energie;
elaboreaza si urméreste realizarea programului de contorizare a Sistem de alimentare
centralizaté cu energie termici.

4.Unitatea Locala de Monitorizare

Atributii :

¢

*

pregateste strategiile locale pentru accelerarea dezvoltdrii serviciilor comunitare de utilitati
publice, in colaborare cu operatorii existenti i le prezintd consiliului local spre aprobare;
urmareste realizarea serviciilor publice Th conformitate cu prevederile contractelor de
delegare a gestiunii acestora;

monitorizeaza indeplinirea indicatorilor de performanta ai serviciilor publice;
implementeaza strategiile locale pentru accelerarea dezvoltirii serviciilor comunitare de
utilitati publice si monitorizeaz3 rezultatele fiecarui operator;

asigura conformitatea clauzelor atasate la contractele de delegarea a gestiunii serviciilor
comunitare de utiliti{i publice cu prevederile Strategiei nationale;

pregéteste si trimite raportul de activitate cdtre birourile de monitorizare de la nivel de
prefectura;

asistd operatorii de interes local si consiliul local, in procesul de accesare a fondurilor
pentru investitii;

pregateste si supune spre aprobare ajustarile strategiei locale prin consultdri cu autoritatile
responsabile;

5.Compartiment Contracte

Atributii :
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intocmeste contracte de inchiriere, concesiune si asociere in participatiune pentru bunuri
apartinand domeniului public sau privat al municipiului conform Hotararilor Consiliului Local
si actelor normative n vigoare;

intocmeste acte aditionale la contractele civile ca urmare a modificari clauzelor
contractuale;

tine evidenta contractelor cu ajutorul programului informatic ;

calculeaza veniturile din contracte si urmareste incasarea acestora;

emite facturile aferente obligatiei la bugetu! local care decurg din contractele de inchiriere,
concesiune gi asociere privind domeniul public si privat al municipiului;

intocmeste si transmite catre Directia Economicd situatile contabile Iunare pentru
inregistrarea Tn contabilitatea generala;

urmareste modul de respectare a clauzelor din contractele incheiate, informand
conducerea asupra deficientelor existente pentru a se dispune actionarea in instant3 a
partenerilor contractuali care nu-$i respecta obligatiile din contract;

intocmeste si transmite ingtiintari de plata si somatii pentru debitori ;

analizeaza permanent situatia debitorilor din contracte si intocmeste dosarele necesare
inceperii procedurilor de executare silitd si evacuare care se transmit spre urmérire
biroului de specialitate;

impreund cu persoanele desemnate din cadrul Directiei Administratie, Juridic, Contencios
pentru executarea silita, urmaresgte incasarea debitelor din hotéréarile judecatoresti ramase
definitive;

colaboreazé cu serviciile Urbanism, Juridic si Corp Control Primar in vederea rezolvérii
cauzelor in care partenerii contractuali nu-gi respecta clauzele contractuale;

rezolvd sesizdrile si reclamatiile legate de toate contractele civile in care Primaria este
parte;

acorda asistentd specializata tuturor contribuabililor care se prezinta pentru orice informatii
legate de contracte, rdspunde solicitarilor contribuabililor i urmareste rezolvarea operativa
a problemelor ridicate de acestia ;

raspunde la petitile repartizate spre rezolvare conform OG nr.27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, completata si modificat ;

6.Serviciul Eviden i Gestiune Patrimoniu

Atributii :

L

*

*

creeaza baza de date care contine toate informatiile asociate unitétilor de patrimoniu: prin
unitati de patrimoniu intelegem cladiri cu destinatia de locuinte, cladiri cu destinatia de
spatii comerciale, cladiri cu alte destinatii, terenuri, instalatii, retele, alte mijloace fixe sau
obiecte de inventar aflate in patrimoniul municipiului ;

participa la inventarierea patrimoniuiui public si privat al municipiului conform legislatiei in
vigoare ,

administreazé intregul fond locativ proprietatea municipiului;

constituie gi actualizeazd evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public si privat al
municipiului ;

constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora ;
opereaza vanzarile de imobile din fondul locativ de stat si intocmesgte situatia imobilelor
transmise in administrare sau concesionate institutiilor publice sau societatilor comerciale ;
participa la operatiunea de casare a mijloacelor fixe amortizate sau neamortizate ,

verifica si confirma situatiile de lucrér de intretinere, reparatii efectuate la fondul locativ
sau la spatiile cu altd destinatie ;

tine evidenta bunurilor aferente serviciilor publice concesionate;

ia masuri pentru luarea In evidentd a solicitdrilor care au ca obiect atribuirea de locuinte Tn
temeiul Legii nr. 152/1998 si ale HG nr. 962/2001 si pune dosarele la dispozitia comisiei de
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analiza in vederea intocmirii listei de prioritati; administreazd baza de date privind
solicitarile de locuinte pentru tineri;

ia masuri pentru luarea in evidenta a solicitarilor care au ca obiect atribuirea de locuinte in
temeiul Legii nr. 114/1996 gi ale HG nr. 1275/2000 si pune dosarele la dispozitia comisiei
de analizd in vederea Intocmirii listei de priorititi; administreazi baza de date privind
solicitarile de locuinte sociale ;

analizeazd documentatile depuse de cétre solicitanti Tn vederea atribuirii unei locuinte
pentru tineri §i sociale, si daca este necesar, transmite adrese prin care |i se aduce la
cunostinta obligatia de a face completari, corecturi sau clarificéri cu referire la documentele
depuse;

intocmeste contractele de inchiriere a locuintelor pentru tineri, destinate Tnchirierii, precum
si a celor sociale gi preda chiriagilor locuintele nominalizate, intocmind in acest sens
proces verbal de predare-primire,

preia de la chiriagi locuintele pentru tineri $i sociale pe care acestia nu le mai folosesc,
intocmind proces verbal de predare-preluare, dupd care le comunicd libere in vederea
Tnchirierii;

intocmeste actele aditionale la contractele de inchiriere ca urmare a modificarii clauzelor
contractuale,

calculeazi veniturile din contractele de nchiriere a locuintelor pentru tineri si a celor
sociale si urméreste Tncasarea acestora;

urmdareste modul de respectare a clauzelor din contractele de inchiriere a locuintelor
pentru tineri gi a celor sociale, intocmeste si transmite instiintdri de plata si somatii pentru
debitori; analizeaza permanent situatia debitorilor din contracte si protocoale i Tntocmeste
dosarele necesare inceperii procedurilor de executare silitd gi evacuare care se transmit
spre urmarire biroului de specialitate;

participa la punerea in aplicare a hotararilor judecatoresti de evacuare a chiriasilor ;
verificd cererile de cumpdrare ale locuintelor din domeniul privat al municipiului $i le
vizeaza dupé ce a verificat la fata locului ca titularul de contract locuieste efectiv, contractul
de inchiriere corespunde din punctul de vedere al titularului de contract, iar spatiul este in
stare de folosinta ;

acordd consiliere pe probleme locative, rdspunde solicitarilor contribuabililor $i urmareste
rezolvarea operativa a problemelor ridicate de acestia ;

raspunde la petitile repartizate spre rezolvare conform OG nr.27/2002 privind
reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, completata si modificata.

7.Compartimentul de Transport Local

Atributii :

¢

primeste documentatia privind eliberarea autorizatilor de liberda trecere pentru
desfasurarea activitatii de transport greu si de aprovizionare in municipiu, verificad conditiile
de autorizare, urmaregte incasarea taxei gi elibereaza autorizatia;

verificd documentatia depusd de catre solicitanti In vederea intocmirii contracteior de
folosintd temporard a terenurilor apartinand domeniului public in vederea construirii de
copertine auto, intocmeste contractul sau solicitd completéri, dupa caz;

primeste si verificA documentatia privind inregistrarea vehiculelor pentru care nu exista
obligatia Tnmatriculdrii, urmareste Incasarea taxei si elibereaza Certificatul de Tnregistrare;
analizeazi documentatia depusd de cétre solicitant In vederea acordarii autorizatiei de
transport si, daci este necesar, transmite solicitantului o adresa prin care i se aduce la
cunostintd obligatia de a face completari, corecturi sau clarificari cu referire la doumentele
depuse;

intocmeste raport de specialitate care include propunerea justificata de
acordare/respingere a autorizatiei pe care 1l inainteaza primarului si emite autorizatia de
transport, dupa caz;
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¢ clibereaza, la cerere, cate o copie conforma a autorizatiei de transport pentru fiecare
vehicul utilizat dupa verificarea conditiilor de autorizare;

+ verifica documentatia privind modificarea autorizatiilor de transport in cazul modificarii
datelor de identificare, respectiv a denumirii si/sau a sediului titularului de autorizatie si
elibereaza autorizatia de transport cu continut modificat;

+ verificd modificarea/nemodificarea conditjilor initiale de emitere a autorizatiilor de transport,
urmareste incasarea taxei si prelungeste valabilitatea acestora;

+ propune suspendare autorizatiei de transport in baza constatérilor efectuate din proprie
initiativa sau ca urmare a unor sesizari facute de parti interesate, in cazurile specificate in
conditiile asociate autorizarii;

+ propune retragerea autorizatiei de transport In baza constatirilor efectuate din proprie
initiativd sau ca urmare a unor sesizari facute de parti interesate, Tn situatiile prevazute de
lege sau la cererea titularului de autorizatie;

+ intocmeste registrul unic privind evidenta autorizatiilor de transport eliberate;

+ raspunde la petitiile repartizate spre rezolvare conform Ordonantei Guvernului nr.27/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, completatd si modificata ;

8. Serviciul Managementul Proiectelor

Atributii:

¢+ coordoneaza activitatea privind implementarea tuturor proiectelelor cu finantare externa
nerambursabila;

¢ colaboreazd cu organismele intermediare si autorititile de management responsabile cu
gestionarea programelor de finantare nerambursabil;

+ gestioneazd contractele de achizitii care se incheie in cadrul proiectelor cu finantare
externd nerambursabild si coordoneaza urmérirea clauzelor;

+ gestioneazd si arhiveazd documentele specifice pentru implementarea proiectelor cu
finantare externd nerambursabila;

¢ raspunde la solicitarile de clarificari venite din partea organismelor intermediare referitoare
la proiectele aflate Tn implementare;

¢ asigura realizarea $i transmiterea la termenele stabilite a raportarilor privind stadiul de
implementare a proiectelor gi a activitatilor realizate,

+ urmareste post-implementare contractele cu finantare nerambursabila;

¢ intocmeste si transmite toate documentele si rapoartele solicitate de finantator dupa
perioada post-implementare a contractelor de finantare;

+ participa la vizitele ex-post la fata locului si gestioneaza masurile ce trebuie intreprinse in
vederea indeplinirii eventualelor recomandari efecuate de catre reprezentantii institutiilor
finantatoare;

9.Biroul Proiecte Programe
Atributii:
¢ particip la elaborarea strategiilor de dezvoltare locald, a planurilor intergrate de dezvoltare

urband, a planurilor focale de actiune sau orice alte planuri care vizeazd dezvoltarea
municipiului; culegerea datelor necesare elaborarii acestor documente;
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+ identificarea programelor adecvate pentru accesarea de fonduri in vederea implementérii
proiectelor locale prioritare;

+ identificarea surselor de finantare si a partenerilor eligibili pentru proiectele de dezvoltare:

¢ claborarea si redactarea aplicatilor de finantare in vederea atragerii de fonduri
nerambursabile pentru proiecte ce urmeaza a fi depuse;

+ pregatirea documentatiilor necesare semndrii contractelor de finantare;

+ monitorizarea derularii programelor cu finantare externa, pastrand permanent legatura
intre finantatori si institutie;

¢ elaborarea gi przentarea de rapoarte si informdri privind programele derulate.

CAPITOLUL X
DIRECTIA URBANISM

Art. 22 Directia Urbanism este structura de lucru din cadrul Aparatului de specialitate
al primarului prin care se asigurda coordonarea activitati de dezvoltare §i amenajarea
teritoriului de pe raza administrativ teritoriald a municipiului Rm Valcea.

Directia Urbanism este subordonatd arhitectului sef $i este condusa de un Director
executiv ale caror atributii sunt stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare gi Tsi
desfagoaré activitatea prin urmétoarele compartimente:

1.Serviciul Autorizare Lucrari de Constructii si Retele Edilitare
2.Biroul Proiectare, Dezvoltare Urbana si G.1.S.
3.Compartimentul Registraturd, Informarea i Consultarea Publicului

Principalele atributii ale directiei sunt:

¢+ coordoneazd si gestioneazd Planul Urbanistic General i strategia de dezvoltare a
municipiului;

¢ coordoneaza $i gestioneaza aplicarea regulamentului de urbanism pentru Municipiul Rm.
Vélcea,

¢ initiaza, elaboreazd si propune spre aprobare Consiliului Local proiecte de hotérari si
documentatii de urbanism, studii specifice urbanismului si amenajarii teritoriului;

¢ organizeaza $i asigurd cadrul desfasurarii Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea
Teritoriului;

+ intocmeste, in baza documentatilor de urbanism aprobate, certificate de urbanism si
autorizatii de construire/desfiintare in conformitate cu prevederile legii.

+ emite avize privind situatia urbanisticd pentru constructii provizorii (care nu necesita

emiterea unei autorizatii de construire), mijloace de publicitate temporare, mobilier urban.

intocmeste avizul primarului pentru lucrarile/ constructiile a céror autorizatie de construire

se emite de Pregedintele Consiliului judetean;

conduce si participa la comisii de specialitate, conform domeniului sau de activitate;

propune planul anual de cercetare-proiectare gi bugetul de cheltuieli aferent directiei;

gestioneazi lista monumentelor istorice, a celor cu valoare arhitecturald sau ambientala;

furnizeaza informatii privind monumentele si zonele protejate, precum si situatia

certificatelor de urbanism gi autorizatiilor de construire eliberate;

¢ particip la rezolvarea reclamatiilor si sesizérilor persoanelor fizice sau juridice referitoare
la domeniul sau de activitate, verifica in teren solicitarile de avize, certificate de urbanism si
autorizatii de construire/desfiintare;

+ initiaza si coordoneaza organizarea de concursuri de urbanism §i amenajarea teritoriului
pe domeniul public $i privat al municipiului;

¢ coopereazi cu institutile care au atributi in domeniile urbanismului s§i amenajarii
teritoriului;

<>
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+ participa ca reprezentanti ai administratiei publice locale la receptia de terminare a
lucrérilor de constructii autorizate;

¢+ Tintocmeste fige de calcul privind regularizarea taxelor aferente persoanelor juridice si
urmaresgte recalcularea taxelor pentru autorizatile de construire emise persoanelor fizice
(taxele de regularizare pentru persoane fizice sunt calculate de catre Directia Economica);

Principalele atribulii ale compartimentelor din structura organizatorici:

1.Serviciul Autorizare Lucrari de Constructii si Retele Edilitare

+ intocmeste si emite in baza documentatiilor de urbanism aprobate si a legislafiei in vigoare
certificate de urbanism, autorizatii de construire/desfiintare (dupa verificarea in teren a
solicitarilor) Tn conformitate cu prevederile legii, cu respectarea termenelor de emitere;

¢ colaboreaza cu serviciile, birourile si compartimentele din cadrul primariei, pe probleme
legate de activitatea serviciului,

¢ urmareste plata taxelor de emitere a actelor administrative ce se emit in cadrul serviciului;

¢ primeste, studiaza si verificA documentatiile inregistrate (in termen de max 5 zile) in
vederea emiterii AC, AD, CU, Iintocmeste actele administrative numai daca acestea
respectd si se Tncadreazd in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate si a
legislatiei in vigoare; documentatile incomplete se restituie, cu adresa, in termen de
maxim 5 zile de la inregistrarea acestora;

¢ instiinteazd proprietariifinvestitorii in cazul n care constructile autorizate nu sunt
receptionate si declarate in termen de max. 15 zile de la expirarea termenelor de executie;

+ transmite notele de constatare a constructilor realizate cétre Directia Economica in
vederea impozitarii;

¢ verificA documentatia aferentd certificatelor de wurbanism i autorizatilor de
construire/desfiintare, in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991, republicata si
raspunde de corecta aplicare a regulamentelor de urbanism;

+ verfica si calculeaza conform prevederilor legale toate taxele ce se achita pentru emiterea
actelor administrative, conform HCL. pentru fiecare an fiscal;

+ identifica si inventariaza cladirile ce afecteazé cadrul urban construit, precum si detinatorii
acestora; completeaza si transmit notificdrile catre proprietarii cladirilor inventariate,
monitorizeazd si controleazd modul de realizare a lucrarilor de interventie de ciétre
detinatorii notificati; emit certificatele de urbanism $i autorizatiile de construire in termen de
maxim 15 zile calendaristice de la solicitare;

¢ participa la sedintele CT.U.AT,;

¢ intocmeste si prezintd materiale legate de activitatea serviciului, Ia solicitarile Arhitectului
Sef si a Directoruiui executiv;

+ rezolvd sesizarile si reclamatiile cetatenilor care se referd la obiectul de activitate al
serviciului in colaborare cu disciplina in constructii;

¢ emite certificate de urbanism pentru cdi de comunicatii, retele tehnico-edilitare etc.,
conform prevederilor legislatiei in vigoare, in concordantd cu competentele stabilite prin
reglementarile legale in vigoare,

+ coreleazi certificatele de urbanism emise cu planurile urbanistice aprobate;

+ verificd propunerile de extinderi retele edilitare cu viitoarele prevederi de urbanism;

¢ verificd Tn teren anuntul de incepere lucrdri completat si inregistrat de beneficiarul
autorizatiei de construire/desfiintare, precum si respectarea termenelor de executie a
lucrarilor autorizate,

¢ participd ca reprezentanti ai administratiei publice locale la receptia de terminare a
lucrédrilor de constructii autorizate;
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intocmeste figa de calcul privind regularizarea taxelor aferente persoaneior juridice si
urmaregte recalcularea taxelor pentru autorizatile de construire emise perseanelor fizice
(taxele de regularizare pentru persoane fizice sunt calculate de catre Directia Economica);
verificd si raspunde de calcularea corectd a taxelor incasate in vederea emiterii actelor
administrative;

completeaza integral toate registrele de evidenta ;

pune la dispozitia organelor de control toate documentele solicitate;

face propuneri de denumiri de strazi, verificd nomenciatorul stradal, respectiv numerotarea
corectad a imobilelor;

transmit datele statistice solicitate lunar, trimestrial i anual;

transmite spre arhivare toate actele administrative emise cu lista aferentd, numerotate;
raspunde de transmiterea actelor administrative la arhiva la arhiva in termenele prevazute
de lege.

2.Biroul Proiectare, Dezvoitare Urbana si G.1.S.

verificd documentatii de urbanism - PUZ - din punct de vedere al respectarii legislatiei in
vigoare, incadrérii in prevederile PUG;

programeazé si prezintd spre consuitare, avizare Comisiei Tehnice de Urbanism si
Amenajarea Teritoriului (C.T.U.A.T.) documentatiile de urbanism supuse avizarii;
organizeaza $i tine secretariatul CT.UAT,,

redacteaza avizele CTUAT,

intocmeste avizele de oportunitate pentru Planurile Urbanistice Zonale;

inainteazad spre avizare Comisiei de Urbanism, Lucréri Publice $i Amenajarea Teritoriului
documentatiile de urbanism avizate tehnic;

asigurd informarea si consultarea publicului cu privire la documentatiile de urbanism(PUG,
PUZ , PUD) conform regulamentului aprobat prin HCL nr. 96/31.03.2011;

asigurd arhivarea tuturor documentatiilor de urbanism, certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de construire/desfiintare, a actelor emise in cadrul directiei;

furnizeaza persoanelor fizice si juridice, la cererea acestora, informatile existente in
documentatiile aprobate/avizate (PUG, PUZ, PUD), precum si reglementérile prevazute de
acestea;

emite |la cerere puncte de vedere asupra incadrarii unor amplasamente n unitati teritoriale
de referintd conform prevederilor PUG; pune la dispozitia soliciténtilor, contra cost, extrase
din documentatiile de urbanism aprobate;

se consulta cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism;

asigurd implementarea pe site-ul primariei a tuturor documentatiilor de urbanism si a
documentelor publice din cadrul direcétiei ce se supun dezbaterilor publice si consultarii
populatiei;

urmareste executia si receptia comenzilor de tip GIS;

urmareste implementarea in cadrul Directiei Urbanism a Sistemului Informational
Geografic (GIS) - suportul informational necesar organismelor, serviciilor $i persoaneior
care solicits, desfagoara activitdti sau Indeplinesc sarcini in domeniile urbanismului gi
amenajarii teritoriului;

asigur3 si urmaregte centralizarea datelor din directie necesare pentru realizarea Bancii de
Date Urbane ;

furnizeaza datele si informatiile aferente Directiei Urbanism pentru realizarea, actualizarea
si completarea paginii WEB a Primariei Municipiului Ramnicu Valcea;

asigura si urmareste implementarea sistemului de management al calitati .

participa la intocmirea unor materiale privind activitatea de ansamblu a directiei;
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3.Compartimentul Registraturd, Informarea si Consultarea Publicului

asigurd Tnregistrarea $si eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatilor de
construire/desfiintare, si avizelor (documente intocmite de functionarii din cadrul
compartimentului ALCRE) pentru lucrdrile prevazute in Legea 50/1991 cu modificirile si
completérile ulterioare ;

inregistreaza certificatele de urbanism i autorizatiile de construire eliberate Tn registrul
unic de evidenta si asigura eliberarea acestora pe baza de semnaturg;

colaboreaza cu functionarii din cadrul serviciului ALCRE n vederea verificarii, Tnregistrarii
si eliberarii actelor administrative (CU, AD, AC ) si documentatiilor specifice de urbanism;
asigura introducerea in baza de date si transmite documentatiile inregistrate fiecarui
inspector de zona din cadrul compartimentului  ALCRE; rdspunde de existenta actelor
depuse de solicitanti Tn documentatiile aferente pana la predarea acestora catre inspectorii
din cadrul compartimentului ALCRE;

calculeazé taxele aferente emiterii actelor administrative{ in baza inscrisurilor din devizele
generale anexate), instiinteaza solicitantii de contravaloarea acestora, iar solicitérile
fcererile pentru emiterea CU si AC vor fi Tnregistrate numai dupa prezentarea dovezii
(chitante sau ordine de plata) achitarii taxelor respective;

asigurd numerotarea certificatelor de urbanism si autorizatilor de construire/desfiintare,
proceselor verbale de receptie, documentatiilor de urbanism.

CAPITOLUL XI
DIRECTIA DE INVESTITH $I ACHIZITII PUBLICE

Art. 23 Directia de Investiti si Achiziti Publice este subordonatd primaruiui

municipiului si este compartimentul functional din cadrul aparatului de specialitate al primarului
care asigurd indeplinirea atributiilor ce ii revin cu privire la dezvoltarea economico-sociala a
municipiului.

Directia de Investitii si Achizitii Publice asigura indeplinirea atributiilor ce ii revin cu
privire la:

*

¢

realizarea programelor de investitii aprobate cu privire la retelele edilitare, de drumuri, a
constructiilor de locuinte si a altor lucrari publice;

participa la stabilirea orientarilor generale privind organizarea si dezvoltarea urbanistica a
localitatilor,

organizeazd, urmareste si verificd realizarea lucrarilor de reparatii curente la constructiile
aflate in patrimoniul municipiului si/sau Tn administrarea unitdtilor de invatamant, sanatate,
cultura si sport;

urmaresgte si asigura elaborarea documentatiilor tehnico-economice aferente lucrarilor de
investitii sau de reparatii, dupa caz §i intocmeste rapoarte de specialitate Tn vederea
aprobarii lor, in conformitate cu legislatia in vigoare, de catre Consiliului Local, in domeniile
a caror aprobare este de competenta acestuia;

verificd activitatea si atributiile dirigintilor de santier, prevazute de lege prin serviciul de
investitii;

organizeaza si asigurd desfisurarea activitatii de achizitii publice, Tn conditiile legii;
organizeazd si asigurd, Tn domeniul sdu de activitate, derularea in bune conditiuni a
programeior(proiectelor) finantate din fonduri externe in limita atributiilor si a competentelor
delegate de ordonatorul de credite prin dispozitii;

face propuneri si analizeaza propunerile primite de la persoane fizice $i juridice indreptatite
si cu competente in ceea ce priveste refacerea si protectia mediului inconjurator;
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+ intocmeste impreund cu organele de specialitate si asigurd realizarea masurilor din
programele privind protectia mediului inconjurdtor, a monumentelor istorice si a celor de
culturd si arta;

¢ sprijina activitatea D.A.D.P;

Directia de Investitii si Achiziti Publice este condusd de un director executiv si fsi
desfisoard activitatea prin urmatoarele compartimente:

1.Serviciul Investitii Publice
1.1 Compartimentul Urmarire Lucrari Reparatii
2.Compartimentul Achizitii Publice

Atributiile serviciilor si compartimentelor din cadrul Directiei de Investitii si Achizitii
Publice:

1.Serviciul Investitii Publice

Atributii:

+ Intocmeste proiectul programului de investitii publice si-l supune spre aprobare Consiliului
Local;

+ supune aprobdrii Consiliului Local studiile de prefezabilitate (S.P.F.), fezabilitate (S.F.) si
documentatiile de avizare a lucrarilor de interventii (D.A.L.1), dupa caz,

¢ supune analizei si aprobarii Consiliului Local devizele generale pentru investitii, dupa caz;

+ supune aprobarii ordonatorului de credite, devizele generale actualizate, in conformitate cu
prevederile legle;

¢ raspunde de initierea contractérii (referate de demarare a procedurilor de achizitie, nota
justificativa privind valoarea estimata, teme de proiectare si/sau caiete de sarcini etc) de
bunuri, servicii si lucrari, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru obiectivele
aprobate prin lista de investitii;

¢ analizeaza si verifica continutul documentatiilor tehnico-economice (SPF, SF, DALI, PT,
DDE, etc.) depuse pentru demararea obiectivelor de investitii, cu privire la incadrarea
acestora in prevederile legale in vigoare; urmareste realizarea si decontarea contractelor;

+ in activitatea de verificare va avea in vedere continutul cadru stabilit de legislatia in
vigoare, in ceea ce priveste piesele scrise si desenate ce trebuiesc sa faca parte din
documentatie;

+ va prezenta obiectiunile si orice erori, neconcordante sau lipsuri ale documentatiei
prezentata prin proces verbal de receptie/verificare a documentatiei, care va contine toate
observatiile privitoare la elaborarea documentatiei pentru fiecare faza de proiectare, dupa
caz,

+ dupa finalizarea verificarii documentatiiior tehnico-economice, va transmite sefului
serviciului de investitii, procesul verbal de receptie/verificare semnat;

+ participa la intilnirile stabilite de catre directorul directiei sau seful serviciului investitii, cu
proiectantii, constructori, diriginti de santier pentru clarificarea si solutionarea obiectiunilor
cu privire la documentatiile tehnico-economice sau la executia lucrarilor;

+ fundamenteaza si elaboreaza impreuna cu compartimentele/unitatile cu atributit in
domeniu, temele de proiectare, caietele de sarcini, etc., documente prealabile indeplinirii
obiectivelor de investitii si reparatii;

¢ urmireste si verificd derularea si decontarea investitilor, in concordantd cu prevederile
contractelor economice,

+ solicita si se asigurd ca au fost prezentate de catre contractanti documentele tehnico-
economice (situatii de |ucrari, procese verbale de receptie, dispozitii, minute, etc) si alte
documente considerate ca fiind necesare decont#rii bunurilor, serviciilor i lucrérilor
contractate conform listei de investitii ,
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verifica si receptioneaza documentatiile tehnico-economice ale investitiilor si rdspunde de
respectarea conditiilor impuse prin teme de proiectare, caiete de sarcini, etc.;

verifica respectarea conditiilor impuse la elaborarea documentatiilor tehnico-economice ale
investitiilor prin avize, acorduri, autorizatii de construire, etc ;

centralizeaza si intocmeste studii $i propuneri pentru dotri cu bunuri de utilitate publica;
centralizeaza si face propuneri pentru lucrari gi fonduri necesare administrarii, modernizarii
si intretinerii domeniului public;

analizeazd propunerile cetdtenilor cu privire la programul de investitii si propune solutii in
acest sens, cu respectarea prevederilor legale n vigoare si a hotararilor Consiliului Local;
pune la dispozitia compartimentului de specialitate din cadrul primariei, cu atributii in
domeniu, documentele tehnice necesare declararii utilitdti publice si elaborarii
documentatiei de expropriere pentru investitiile aprobate de Consiliul Local;

obtine avizele, acordurile i autorizatiile prevazute de legislatia in vigoare pentru investitiile
publice ale municipiului;

verifica desfasurarea activitatii si modul in care isi indeplinesc atributiile, prevazute de lege,
diriginti de santier si confirma rapoartele acestora;

urmareste si verificad activitatea de consultanta tehnica incredintata altor persoane fizice
sau juridice pentru obiectivele de investitii;

participa la receptiile investitiilor publice a achizifiilor de bunuri, servicii $i lucrari, astfel
ncéat receptia $& se facd cu respectarea conditilor impuse in contractul ce a stat la baza
realizarii investitiei; propune masuri privind respectarea termenelor stabilite prin contracte
si urmareste asigurarea calitétii bunurilor, serviciilor i lucrarilor la data recepfiei,
intocmeste documentatia pentru cazurile de incredintare directd, stabilite de directorul
executiv;

analizeaza propunerile regiilor autonome si a societatilor comerciale de interes local cu
privire la programul de investitii;

intocmeste documentatii pentru obtinerea de fonduri de la bugetul local, bugetul de stat si
alte surse de finantare,

participa in unitati de implementare a proiectelor cu finantare externa cu responsabilitati
specifice activitatii de investitii;

poate participa, ca membru, in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitia de bunuri,
servicii, executie lucrari si concesiune servicii si lucrari;

asigura activitatile si documentele suport necesare avizarii documentatiilor tehnico-
economice de catre Comisia Tehnico-Economice (C.T.E.), stabilita prin dispozitia
primarului, conform Regulamentului C.T.E. aprobat;

raspunde de pastrarea si predarea documentelor biroului la arhiva Primariei;

intocmeste, verificd si transmite situatiile solicitate de institutile publice (M.T.C.T., M.F_,
Consiliul Judetean, Directia de Statistica, etc.) ce 1i revin pentru activitatea de investitii gi
dirigentie de santier;

rdspunde si se ocupd de solutionarea petitiilor adresate serviciului in termenele si conditiile
stabilite prin iege;

organizeazd activitatea si intocmeste fisa postului pentru personalul subordonat in
concordantd cu R.O.F. $i R.O.L;

fn cadrul serviciului la vacantarea unor posturi, concedii de odihna, concedii medicale,
tngrijirea copilului, detagari, delegéri, etc.; are obligatia redistribuirii de sarcini gi atributii
rdmase neacoperite, prin desemnarea unei alte persoane;

respecta N.T.S.M., P.S.1., atributiile prevazute in fisa postului, normele de conduita stabilite
prin Legea nr.188/1999, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 7/2004 privind
Codul de conduita al functionarului public si prin Hotararea Guvernului nr. 432/2004 privind
dosarul profesional al functionarului;

respectd procedurile sistemului de management integrat (SMI});

respectid procedurile operationale;
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respecta instructiunite de lucru pentru sistemul de management al securitatii
informatiei (SMSI);

participd la auditurile interne desfasurate in cadrul directiei/serviciului/biroului din care
face parte;

depoziteaza deseurile generate in locurile special amenajate;

participa la instruirile privind sistemul de management integrat (SMI)

raspunde si urmareste indeplinirea obligatiilor stabilite prin:R.O.l., R.O.F., H.C.L.,Dispozitii
ale primarului, sarcini transmise de viceprimari si directorul executiv;

1.1.Compartimentul Urmarire Lucrari Reparatii

Atributii:

*

desfasoara activitati de programare, contractare si urmarire a executiei lucrarilor de
reparatii la unitatile de invatamant, sanatate si a altor cladiri sau mijloace fixe aflate in
patrimoniu;

urmareste executia contractelor de achizitie bunuri, servicii sifsau lucrari pentru cbiectivele
de investitii aflate in lista de investitii si sunt aferente unitatilor de invatamant;

verifica in teren in urma sesizarilor necesitatea si oportunitatea efectuarii de lucrari de
reparatii sau dotari la unitatile de invatamant, sanatate, si a altor cladiri sau mijloace fixe
aflate in patrimoniu;

rispunde de pastrarea si predarea documentatiilor aferente lucrarilor de reparatii si a
investitiilor pentru care asigura urmarirea;

tine evidenta stadiului fizic si a decontarilor pentru lucrarile de reparatii si la obiectivele de
investitii pentru care asigura urmarirea;

intocmeste si supune aprobarii ordonatorului de credite, in limita valorii aprobate prin
buget, programul pentru lucrarile de reparatii curente;

raspunde de pastrarea si predarea documentelor serviciului la arhiva primariei;

intocmeste documentatia de ofertare pentru achizitile directe la lucrarile de reparatii
unitatile de invatamant si raspunde de organizarea si desfasurarea acestora;

intocmeste rapoarte pentru aprobarea in Consiliului Local a propunerilor la lucrarile de
reparatii ce se vor executa la unitatile de invatamant daca sunt solicitate;

poate participa, ca membru, in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitia de bunuri,
servicii, executie lucrari si concesiune servicii si lucrari;

participa in unitati de implementare a proiectelor cu finantare externa cu responsabilitati
specifice activitatii de investitii ;

intocmeste si verifica listele de cantitati si incadrarea in normativele de deviz lucrarile de
reparatii ;

verifica si semneaza conformitatea situatiilor de lucrari cu situatia din teren si devizele
oferta pentru lucrarile aflate in urmarire;

obtine avizele, acordurile si autorizatiile prevazute de legislatie pentru investitile publice
ale unitatilor de invatamant si sanatate ;

urmareste realizarea si decontarea contracteior economice pentru lucrarile de reparatii si
investitii aferente unitatilor de invatamant, sanatate si a altor cladiri sau mijloace fixe aflate
in patrimoniu;

participa la receptiile achizitilor publice de bunuri, servicii si lucrari conform dispozitiei
Primarului;

constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

respecta N.T.S.M., P.S.1., atributiile prevazute in fisa postului, normele de conduita stabilite
prin Legea nr. 188/1999 republicata, Legea nr. 7/2004 si H.G. nr. 432/2004 — art.5, alin.6;
respecti procedurile sistemului de management integrat (SMI);

respectd procedurile operationale;
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respectd instructiunile de Ilucru pentru sistemul de management al securitatii
informatiei (SMSI);

participd la auditurile interne desfasurate in cadrul directiei/serviciului/biroului din care
face parte;

depoziteaza degeurile generate Tn locurile special amenajate;

participa la instruirile privind sistemul de management integrat (SMI)

raspunde si urmareste indeplinirea obligatiilor stabilite prin:R.O.1., R.O.F., H.C.L. Dispozitii
ale primarului, sarcini transmise de viceprimari si directorul executiv;

2.Compartimentul Achizitii Publice

Atributii:

elaboreazd si/sau modifica Programul Anual al Achizitilor Publice si il supune avizarii
compartimentului economic — financiar si aprobarii reprezentantului autoritatii contractante
pe baza necesitatilor gi prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul
autoritatii contractante;

stabileste un responsabil cu achizitia din cadrul compartimentului sau un inlocuitor al
acestuia;

responsabilul cu achizitia rdspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale privind
achizitia de bunuri, servicii, lucrari si concesionare de servicii si lucrari publice;

primeste si analizeaza existenta documentelor de initiere a procedurii{ referate aprobate
de ordonatorul de credite vizate, dupa caz, de reprezentatul compartimentului de control
financiar preventiv, extras din programul de investiti, caiete de sarcini, teme de
proiectare/concurs, specificatii tehnice, proiecte tehnice, s.a.), intocmite de catre
compartimentele din cadrul autoritatii contractante cu atributii in domeniul specific sau
complementar pentru care se solicita demararea achizitiei;

in baza documentelor primite elaboreaza documentatia de atribuire si demareaza
procedurile de achizitie definite de legislatia in vigoare, sau cea de achizitie directa, in
vederea incheierii confractelor de furnizare, prestari servicii, de executie lucrari,
concesionare servicii si lucrari publice;

rispunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitie, sau cea de achizitie
directa,

ndeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie
publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de
servicii, cu modificarile si completarile uiterioare si de Hotararea Guvernului nr.925/2006
pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor
de achizitie publice din OUG nr.34/2006;

intocmeste anunturile de participare/ invitati de participare si/sau atribuire/notificari
AN.RMAPsi le transmite spre publicare la S.E.A.P. si Monitorul Oficial, dupa caz, si
urmareste respectarea termenelor de organizare a licitatiilor si pe cele de publicare a
anunturilor de atribuire, in concordanta cu prevederile legii;

aplica, asigura si finalizeaza procedurile de atribuire, in conformitate cu prevederile legale;

initiaza si propune, prin responsabilul cu achizitia, componenta comisiei de evaluare a
ofertelor pentru achizitia de bunuri, servicii si lucrdri sau concesiuni de servicii sau lucrari
publice;

participa in unitati de implementare a proiectelor cu finantare externa cu responsabilitati
specifice activitatii de achizitii;

propune continutul contractelor economice si le supune verificarii si aprobarii
compartimentului juridic, economic—financiar si a ordonatorului de credite pentru
obiectivele cuprinse in lista de investitii si alte achizitii aprobate n conditiiie legii pentru
directiile/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului, in concordanta

52



cu procesele verbale si/sau rapoartele de evaluare a ofertelor aprobate de reprezentantul
autoritatii contractante si a proiectului de contract publicat in SEAP, dupa caz;

+ Tnainteaza spre urmarire contractele economice directiilor, compartimentelor care au initiat
procedura, respectiv au intocmit documentele pentru aprobarea finantarii si demararea
procedurilor;

+ asigura secretariatul $i evidenta pentru procedurile de achizitie de bunuri, servicii gi lucrari
publice, concesionari servicii si lucrari publice;

+ organizeaza licitatii pentru concesionare de servicii si lucrari publice, in conformitate cu
prevederile OUG 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor
de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile
si completarile ulterioare;

+ raporteaza periodic in conformitate cu legislatia in vigoare situatia achizitiilor publice ;

¢ intocmeste, verifica si transmite situatiile solicitate de institutiile publice (ANRMAP, CNSC,
SEAP, Min. Finantelor - Agentia Nationala de Administrare Fiscala-Compartimentul de
Verificare a Achizitilor Publice, Directia de Statistica, etc.), specifice activitatii de achizitii
publice;

+ constituie gi pastreaza in arhiva, dosarul achizitiei publice, conform termenuiui stabilit in
lege, prin grija responsabilului cu achizitia sau a inlocuitorului acestuia,;

¢ organizeazd activitatea si intocmeste fisa postului pentru personalul subordonat in
concordantd cu R.O.F. si R.O.l;

¢ in cadrul serviciului la vacantarea unor posturi, concedii de odihnd, concedii medicale,
ingrijirea copilului, detasari, delegari, etc.; are obligatia redistribuirii de sarcini si atributii
ramase neacoperite, prin desemnarea unei alte persoane;,

+ respecta N.T.S. M., P.S |, atributiile prevazute in fisa postului, normele de conduita stabilite
prin Legea nr. 188/1999 republicata, Legea nr. 7/2004 si H.G. nr. 432/2004.

¢ respecta procedurile sistemului de management integrat (SMI);

¢ respecta procedurile operationale;

¢ respectd instructiunile de lucru pentru sistemul de management al securitatii
informatiei (SMSI);

+ participd la auditurile interne desfasurate in cadrul directiei/compartimentului din care face
parte;

+ depoziteaza deseurile generate in locurile special amenajate;

¢ participa la instruirile privind sistemul de management integrat (SMI)

¢ raspunde si urmareste indeplinirea obligatiilor stabilite prin:R.O.1., R.O.F., H.C.L., Dispoazitii
ale primarului, sarcini transmise de viceprimari si directorul executiv;

CAPITOLUL Xil
DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 24 Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al municipiului,
denumit Tn continuare Directia de Eviden{d a Municipiului Rm. Valcea, s-a infiinfat Tn
subordinea consiliului local municipiului Rm. Valcea in ianuarie 2005 potrivit prevederilor art.
4, alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evident3 a persoanelor, prin reorganizarea compartimentelor
de stare civila din aparatul propriu al consilillor locale gi a formatiunilor locale de evidenta a
populatiei din structura Ministerului Administratiei si Internelor si este coordonat de Secretarul
municipiului.

Directia de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Rm. Vélcea are in componentd
Serviciul de Evidentd a Persoanelor si Biroul de Stare Civild gi asigurd atat intocmirea,
pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civild, a cértilor de identitate, a cartilor
electronice de identitate si a cartilor de alegéator.
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Directorul Directiei de Evidenta a Persoanelor Rm.Valcea este numit sau eliberat din
functie prin hotérare a consiliului local, Tn conditiile legii, cu avizul Directiei pentru Evidenta
Persoanelor i Administrarea Bazelor de Date Bucuresti, in conformitate cu prevederile art. 9,
alin. (2) din metodologia aprobata prin Hotararea Guvernului nr. 2104/2004.

In prezent personalul Directiei de Evidentd a Persoanelor este stabilit in conformitate
cu prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.63/2010 pentru modificarea si
completarea Legii 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor
masuri financiare, aprobata prin Legea 13/2011 .

In indeplinirea atributiilor cu care este investit, Directia de Evidentd a Persoanelor,
coopereaza cu celelalte structuri ale primariei, ale Ministerului Administratiei si Internelor si
colaboreaza, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare,
cu autoritédtile publice, societati, agenti economici, precum si cu persoane fizice.

Directia de Eviden{d a Persoanelor indeplinegte urmdtoarele atributii principale:

+ intocmesc, tin evidenta si elibereaza certificatele de stare civil3;

¢ inregistreazd actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile §i modificarile
intervenite n statutul civil, in domiciliul $i resedinta persoanei, in conditiile legii;

+ intocmesc si pastreazé registrele de stare civila, In conditiile legii;

+ intocmesc, completeaza, rectificd, anuleazé sau reconstituie actele de stare civila gi orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civila, Th conditiile legii;

+ actualizeazd Registrul national de evidenta a persoanelor cu datele de identificare si
adresele cetatenilor care au domiciliul in raza de competenta teritoriald a serviciului public
comunitar

+ furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei, date necesare
pentru actualizarea Registrului permanent de evidents a populatiei;

¢ utilizeaza si valorificd Registrul national de evidenta a persoanelor;

+ furnizeaza, in conditile legii, datele de identificare gi de adresd ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene $i locale, agentii economici $i catre
cetateni; '

+ constati contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

¢+ primesc de la serviciile publice comunitare competente cartile de identitate, carfile de
alegator, pagsapoartele simple, permisele de conducere, certificatele de inmatriculare si
placile cu numere de inmatriculare a vehiculelor, pe care le elibereaza solicitantilor;

+ tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate.

Directia de Evidentd a Persoanelor Rm.Véicea primeste si solutioneaza cererile
cetatenilor pe probieme specifice evidentei persoanelor din Rm. Vélcea, precum si din 11
localitatile arondate, pana la data constituirii serviciilor de profil in aceste localitatile .

Coordonarea si controlul metodologic al directiei de evidentd a persoanelor este
asigurat de Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de date Bucuregti $i
de Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Valcea.

Structura Directiei de Evidenta a Persoanelor Rm. Vilcea:
1. Serviciul Evidenta a Persoanelor;
2. Biroul Stare Civila;

Atributiile structurilor din cadrul Directiei de Evidentd a Persoanelor:

1. Serviciul Evidenta Persoanelor:

54



* * > >0

»

*

organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cariilor de alegator, sens in
care primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cariilor de identitate, a
cartilor de identitate provizorii $i a carilor de alegétor, precum si acordarea vizei de
resedintd, in conformitate cu prevederile legale,
actualizeaza Registrul national de evidentd a persoanelor cu documentelor prezentate de
fiecare cetitean cand solicitd eliberarea unui act de identitate sau Tnscrierea mentiunii
privind stabilirea resedintei ori cand primeste ingtiintare scrisd de la serviciul public
comunitar, care contin datele proprii sau, dupa caz, datele copiilor minori gi comunicrilor
si documentelor transmise servicilor publice comunitare de evidentd a persoanelor si
D.E.P.A.B.D. de unele structuri din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor, Ministerul
Justitiei, Ministerul Afacerilor Externe, instantele judecatoresti, precum si de celelalte
servicii publice comunitare de eviden{d a persoanelor, pentru actualizarea R.N.E.P., in
conditiile prezentelor norme metodologice.
preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate si a pasapoartelor;
actualizeaza datele si pregéateste lotul in vederea producerii cértilor de identitate;
executi activititi pentru Tntretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
evidentiaza incidentele de hard-soft $i de aplicatie;
clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;
rezolva erorile din baza de date locald (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate
de alti utilizatori);
inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;
actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu comunicarile primite privind:
- nasgterea pentru nascutii vii, modificarile intervenite n starea civila a
persoanei fizice si decesul;
- dobandirea, redobandirea sau pierderea cetiteniei romane;
- dobandirea statutului de cetdtean roman cu domiciliul Tn strainitate,;
- interzicerea de a se afla in anumite localitati sau obligarea de a nu parasi
localitatea;
- interzicerea drepturilor de a alege sau de a fi ales;
- schimbarea denumirii, reorganizarea ori trecerea intr-un alt rang a unor
unitati administrativ-teritoriale;
- Infiintarea, desfiintarea sau schimbarea denumirii strazilor;
- renumerotarea imobilelor cu destinatie de domiciliu sau regedinta.
pentru Tndeplinirea intocmai a atributilor si sarcinilor de competentd, rdspunde de
aplicarea intocmai a dispozitilor legale, a radiogramelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanelor,;
fnregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucry;
rdspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;
colaboreaza cu fomatiunile de politie, organizand Tn comun actiuni, in vederea identificarii
persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a populatiei, precum si a celor
urmdrite in temeiul legii;
actualizeazd Registrul national de evidentd a persocanetor cu informatiile din sentintele
civile de divort sau de anulare a cisatoriei primite de instantele judecatoresti sau
certificatele de divort primite de la structurile de stare civild sau de la notarii publici;
identificd - pe baza mentiunilor operative - elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitati, etc. si anuntd unitétile de politie in vederea luarii masurilor
legale ce se impun;
desfigoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
completeaza formularul E 401,
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asigura colaborarea gi schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.l,, In
scopul realizérii operative si de calitate a sarcinilor comune ce la revin, in temeiul legii;
intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial
$i anual, In cadrul serviciului, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;
raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire i pastrare a arhivei specifice;
organizeaza, asigurd conservarea si utilizeazd, in procesul muncii, evidentele manuale
locale;

furnizeaza date cu caracter personal din R.N.E.P., la cererea persoanelor fizice si juridice
cu sau faréd platéd , in conditiile stabilite de lege;

elibereaza acte de identitate persoanelor internate Th unititi sanitare si de protectie
sociald, precum si celor aflate Tn arestul unitatilor de politie ori Tn unitdti de detentie din
zona de responsabilitate;

acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare,
ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

asigurd confidentialitatea si securitatea documentelor serviciului,

constata contraventiile si aplica sanctiuni in conformitate cu prevederile legale,

este conectat la serverele Biroului Judetean de Administrare a Bazelor de Date, care
detine baza de date judeteana pentru evidenta persoanelor.

in domeniul analizi-sinteza, secretariat si relatii cu publicul:

*

*

primeste, inregistreazd si tine evidenia dispozitilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciilor;

verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat i
de serviciu, modul de manipulare i de pastrare a documentelor secrete;

organizeaza ¢i asigurd Tintretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit ia nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;
asigurd inregistrarea intrariifiesirii tuturor documentelor i clasarea acestora in vederea
arhivari;

repartizeazd corespondenta, o predd dupa executarea operatiunilor de inregistrare Tn
registrele special destinate;

expediaza corespondenta,

asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul
legal;

organizeazd si desfigoard activitatea de primire In audientd a cetatenilor de catre
conducerea serviciului sau lucratorul desemnat;

2.Biroul Stare Civila:

intocmeste la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nasgtere, de céséatorie si de deces
si elibereaza certificate doveditoare,;
inscrie mentiuni, In conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate Tn pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere Tn registre, exemplarul |
sau ll, dupa caz;
elibereazi extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice,
trimite structurii de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului, in termen de 10 zile,
comunicédrile nominale pentru ndscutii vii, cetdteni roméni, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutu! civil al persoanelor in vérstd de 0-14 ani, precum si actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate
nu au avut acte de identitate,
trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrérii decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;
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intocmegte borderouri cu decedatii la structurile de evidentd a persoanelor la care este
arondata localitatea de domiciliu precum si la Casa de Sanatate si la Camera Notarilor
Publici;

intocmeste buletine statistice de nastere, de césatorie si de deces, in conformitate cu
normele Iinstitutului National de Statisticad pe care le trimite, lunar, Directiei Judetene de
Statistica;

la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civild
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precaiculate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

propune anual necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciald, pentru anul urmator, si 1 comunicd serviciului public
comunitar judetean de evidenta a pesoanelor;

se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse -
partial sau total - dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

la masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile
prevazute de lege,

fnainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor exemplarul 1l al
registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele registrului au
fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

primeste cererile si efectueaza verificdri cu privind transcrierea actelor de stare civila
intocmite Tn strainatate in registrele de stare civila romanesti;

sesizeaza imediat serviciului judetean de specialitate Tn cazul disparitiei unor documente
de stare civila cu regim special;

primeste cererile i efectueazd mentiunile cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa ;

primeste si verifica cererile de rectificare a actelor de stare civild si a mentiunilor inscrise
pe acestea, insotite de actele doveditoare ale cetdtenilor pentru care are actul in pastrare
sau care au domiciliul pe raza de competenta;

desfigoara activitdti de primire, examinare, evidenta i rezolvare a petitiilor cetatenilor;
ntocmeste sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale ;

ntocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitdtile desfagurate lunar, trimestrial
si anual in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scadere din
gestiune;

rdspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii persoanelor
a caror nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild $i a persoanelor cu
identitate necunoscuta;

colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre §i persoane cu
identitate necunoscutd, precum $i a parintilor copiilor abandonati;

elibereazé la cerere persoanelor interesate adeverinte de celibat ;

elibereazd la cerere persoanelor interesate adeverinte de reantregirea familiei pentru
Ambasade si Consulate;

elibereaz4 1a cererea persoanelor interesate precum si la Tncheierea casatoriilor livrete de
familie;

Tntocmeste publicatile de casdtorie si le publicd pe site-ul primariei, la depunerea
declaratiilor de césatorie iar in cazul persoanelor cu domiciliul In altd localitate trimite prin
fax sau prin posta publicatia pentru afigare ;

solutioneza cererile privind inregistrérile tardive ale nasterilor, declararile judecétoresti ale
disparitieifmortii, anularile,modificérile sau completarile intervenite n statutul civil al
persoanelor fizice, recunoasterea si tdgada paternitatii,incuviintarea purtérii numelui
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minorilor, execquatorul (recunoagterea inscrisurilor gi hotararilor straine),efectuarea tuturor
verificarilor necesare n scopul solutionarii acestora;

intocmeste si solutioneaza dosarele privind traducerea si ortografierea n alta limba decat
cea materna a numelui de familie ori a prenumelui;

intocmeste si solutioneaza dosarele privind divorturile din strainatate;

opereazd pe marginea actelor de stare civilA mentiunile privind divortul primit de la
judecatorie, notariate publice, precum si de la alte primarii;

trimite structurii de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului extrase de casatorie uz
oficial cu mentiunile operate;

trimite extrase de caséatorie uz oficial pentru actele de casitorie intocmite cu privire la
alegerea regimului matrimonial ales la declararea casatoriei la Registrului National al
Regimurilor Matrimoniale;

trimite la Registruiui National al Regimurilor Matrimoniale copii ale certificatelor de divort
eliberate,

primesc si verificA autenticitatea documentelor prezentate la ghiseu si certificd pentru
conformitate copiile prezentate prin thscrierea mentiunii ,"conform cu originalul” data si
semnatura;

primeste cererile privind desfacerea césatoriei pe cale administrativa precum si
solutionarea acestora prin eliberarea certificatelor de divort conform legii ;

intocmesgte procesele verbale de contraventie cu privire la pierderea si deteriorarea
certificatelor de stare civild, precum gi urmérirea incasarii acestora,

consultarea si furnizarea datelor cu caracter personal din Registrul National de Evidenta a
Persoanelor in conditiile legii;

primeste cererile pentru acordarea diplomelor de fidelitate Tn cazul cuplurilor care au
Tmplinit 50 ani de la c#satorie, precum si Tntocmirea referatului privind acordarea
indemnizatilor si participa la organizarea §i desfagurarea evenimentuiui,

asigura organizarea si desfasurarea evenimentelor la casatorii.

CAPITOLUL Xl
SERVICIUL CORP CONTROL PRIMAR, INSPECTORI ZONALI

Art. 25 Corpul de Control al Primarului, Inspectori Zonali este compartimentul

subordonat direct ordonatorului principal de credite — care exercitd controlul asupra activitatilor
economice si sociale desfasurate de toti cetétenii, societétile comerciale si institutiile publice
pe raza municipiului Ramnicu-Valcea.

Atributii:

*

controlul asupra activitati economice si de prestéri servicii desfiagurate de toti agentii
economici, indiferent de forma de organizare si de caracterul proprietatii, asigurand
aplicarea dispozitiilor legale care reglementeaz acest domeniu;

controlul respectarii legislatiei in vigoare in ceea ce priveste executarea lucrarilor la retelele
tehnico-edilitare;

sprijinirea cetatenilor municipiului Tn rezolvarea problemelor cu care se confrunta
informand in acest sens conducerea Primariei i institutiile abilitate;

verificarea aplicarii normelor legale privind libertatea comertuiui si a concurentei loiale,
incurajarea liberei initiative, in conditiile legii;

urmdarirea desfasurdrii ordonate a comertului Tn locuri autorizate;

controlul folosirii temporare a locurilor publice Tn alte scopuri decat pentru activitatea de
comert i prestari servicii;

controlul respectarii dispozitilor legate privind protectia consumatorilor referitoare la
securitatea produselor gi serviciilor destinate populatiei;

58



+ controlul regulat si inopinat in piete, bazare si targuri pentru verificarea respectarii
Regutamentului de organizare si functionare a pietelor agroalimentare, bazarelor, targurilor
$i oboarelor din municipiul Rm.Valcea,

+ verificarea modului In care, agentii economici si persoanele fizice autorizate, desfisoard
activitatea de taximetrie, transport local de persoane si transport greu;

¢ eliberarea autorizatile pentru desfagurarea activitdtilor de alimentatie publicid, a
autorizatiilor pentru utilizarea temporard a domeniului public;

+ eliberarea avizele pentru ocuparea temporard a domeniului public in scop de
reclaméa/publicitate;

+ raspunde de aplicarea Regulamentului privind regimul parcarilor de resedinta, actualizat
prin H.C.L. nr.87/2012;

¢ gestionarea activitati de avizare a programelor de functionare a agentilor economici in
conformitate cu H.C.L.nr.248/135 din 30.11.2004 privind procedura de avizare a
programului de functionare a agentilor economici, cu modificarile gi completéarile ulterioare;

¢ urmarirea Tnlaturdrii deficientelor constatate, facand propuneri de stabilire a raspunderilor
materiale Tn sarcina celor vinovati;

+ colaborarea cu alte compartimente din aparatul propriu al Primariei pentru realizarea
programului de control;

¢ constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor prevazute prin legi sau alte acte
normative pentru faptele care se constatatd de primar sau de imputernicitii primarului;

+ colaboreaza cu locuitorii din municipiu si 1i sprijind cu rezolvarea problemelor cu care se
confrunta;

¢ primeste Tn audiente cetdtenii numai pentru rezolvarea problemelor ce nu necesita
interventia executivului primariei.

CAPITOLULXIV )
COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA, SANATATE $I SECURITATE iN
MUNCA

Art. 26 Compartimentul pentru situatii de urgent3, sanatate si securitate in munca
este subordonat direct primarului municipiului si indeplineste urmatoarele atributii:

+ raspunde de planificarea, organizarea, coordonarea, evidenta gi controlul activitatilor de
pregatire pentru situatii de urgentd, desfaguratd de Compartimentul pentru Situatii de
Urgentd, Sanatate si Securitate in Munca;

¢ intocmeste planul de pregatire si instruire al Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta
si 1l prezinta spre aprobare Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
(primar),

¢ organizeazi, planificd, conduce si indruma activititile de pregatire gi antrenare Tn vederea
mentinerii in permanentd a capacitatii de interventie a Serviciului Voluntar pentru Situatii
de Urgents;

+ intocmeste planul de paza si aparare al punctului operativ gi constituie echipa de serviciu,
ia masuri de paza $i aparare a acestuia;

+ coordoneaza si verifich pregatirea comisiilor §i formatiunilor de protectie civita de la agentii
cu risc ridicat de pericol de pe raza municipiului;

¢ controleazi si indruma pregitirea formatiunilor (echipelor specializate) de deblocare-
salvare si adapostire,;

¢ tine evidenta aparaturi si mijloacelor de interventie si intocmeste situatia privind
inzestrarea cu materiale si tehnica a Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta;

+ face propuneri Pregedinteiui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta privind proiectul
de buget pe linie de situatii de urgentd si urméreste executia acestuia;
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raspunde de culegerea, prelucrarea si interpretarea datelor despre producerea situatiilor
de urgenta (dezastrelor) sau atacurilor executate de agresor;

prezintd Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgent3, situatia surselor de risc
existente pe raza municipiului $i posibilitifite de actiune ale agresorului asupra obiectivelor
impartante pe raza municipiului,

asigura conducerea neintreruptd a cercetdrii, controleazd si indruma pregatirea
formatiunifor {(echipelor specializate) de cercetare;

intocmeste notele de constatare impreuné cu inspectorul de zona de la Corpul de control
al primarului in situatiie de urgenta (dezastre) care se ivesc pe teritoriul municipiului i tine
evidenta stadiului de construire a locuintelor pentru sinistrati;

asigura primirea si transmiterea cu prioritate a semnalelor de instiintare despre pericolul
atacurilor din aer, precum $i a datelor despre situatia de radiatie chimica si biologica,;
organizeaza gi controleaza lunar exploatarea si intretinerea mijloacelor de transmisiuni gi
alarmare, tine evidenta acestora;

controleazd si indruméa pregatirea formatiunilor (echipe specializate) de transmisiuni -
alarmare si formatiunilor sanitare;

centralizeaza, analizeaza si sintetizeaza datele si informatiile privind urmarile Tn situatiile
de urgentd sau ale atacurilor agresorului si prezintd propuneri Presedintelui Comitetului
Local pentru Situatii de Urgenta;

efectueaza instruirea introductiv -generald a salariatilor gi instruirea colectivd in domeniul
sanatatii si securitdtii Tn munca;

urmareste si vizeaza efectuarea instruirii periodice a instruirii la locul de munca de catre
sefii de compartimente;

intocmeste formularele si registrele aferente sistemului de Management al Calitatii;
participd impreund cu Reprezentantul Managementului la elaborarea manualului de
management integrat, procedurilor de sistem $i procedurilor operationale;

participd la analiza si revizuirea documentatiei sistemului de management integrat;
stabileste impreunad cu sefii de servicii/birouri/compartimente tematica de instruire a
personalului institutiei in domeniul managementului de sénatate si securitate ocupationalé
si intocmeste « Programul anual de instruire al personalului » supunandu-l aprobarii
primarului ;

participd Tmpreund cu Reprezentantul Managementului la elaborarea  Programului
Auditurilor Interne;

participa la auditurile interne desfasurate in institutie;

urmdreste modul In care au fost finalizate masurile de corectie, actiunile corective si
preventive stabilite in urma auditurilor interne;

participd la analizele sistemului de management, efectuate de top-managementul
primériei, fiind responsabil de elaborarea/colectarea datelor de intrare pentru desfagurarea
analizei de management ;

urmdreste ca procesele de sdnadtate si securitate ocupationald (SSO) si obiectivele
acestora si fie stabilite, implementate si mentinute ;

informeazi periodic Reprezentantul Managementului despre functionarea SSO si despre
necesitatea de imbundatatire a SSO

decide in rezolvarea problemelor legate de nerespectarea documentatiei SSO ;

urméaregte modul de tratare a neconformitatilor, de identificare a actiunilor corective gi
preventive precum si de finalizare a masurilor stabilite de managementul primarie in urma
analizei SSO ;

elaboreaza instructiuni proprii de SSO;,

intocmeste Planificarea pentru identificarea factorilor de risc si evaluarea riscului pe
procese;

elaboreazi planurile de monitorizare si masurare din cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULU!
RM.VALCEA,
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intocmeste Planul de actiune in situatii de urgentd sau accidente privind sdnatatea si
securitatea ocupationala;

analizeaza Lista riscurilor identificate inacceptabile si identificd operatiile i activitétile
asociate acestora;

difuzeaza, actualizeaza gi analizeaz Lista riscurilor identificate inacceptabile si identifica
modul adecvat de planificare al operatiilor §i activititilor respective in functie de gradul de
complexitate al acestora;

stabileste pentru fiecare activitate, eventualele puncte critice ce ar putea genera accidente
/ incidente sau situatii de urgentd; intocmeste si pastreaza lista punctelor critice;
intocmeste anual un plan de simuléri si elaboreazé scenarii de simulari;

analizeazd, interpreteaza, identifica nivelul de conformare existent.

respectd procedurile sistemului de management integrat (SMI);

respecta procedurile operationale;

respecta instrucliunile de lucru pentru sistemul de management al securititii
informatiei (SMSH);

participd la auditurile interne desfagurate Tn cadrul directiei/serviciuluifbirouiui din care face
parte;

depoziteaza deseurile generate in locurile special amenajate;

participa la instruirile privind sistemul de management integrat (SMI).

are obligatia sa-si Tnsugeascd documentatile aferente Sistemului de Management al
Calitdtii implementat in cadrul primariei ( Manualul pentru Managementul Calittii,
Procedurile de sistem si Procedurile Operationale);

indeplinegte sarcinile pe linia evidentei militare si mobilizarea la locul de munca;

participa ca delegat |la comisia de recrutare — incorporare la CMJ Viélcea;

indeplineste sarcinile ce revin primdariei pe linia Mobilizani Economiei Nationale;
indeplineste prin cumul de atributiile cadrului tehnic P.S.1.;

in realizarea atributiunilor ce-i revin colaboreazd cu toate serviciile, birourile si
compartimentele Primariei.

sa verifice si s& mentind in stare operativd adéposturile de protectie civild de pe raza
municipiului, impreund cu personalul contractual angajat din cadrul compartimentuiui;
rdspunde s$i urméreste indeplinirea obligatilor stabilite prin ROF, ROI, dispoziti ale
primarului, HCL si alte acte normative ce privesc activitatea sa.

elaboreaza si supune aprobérii conducerii unitatii normele interne privind protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii;

intocmesgte programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il supune avizarii
institutiilor abilitate, iar dupa aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;

coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele
acesteia;

asigura relationarea cu institutia abilitata s& coordoneze activitatea si sa controleze
masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii,

monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si
modul de respectare a acestora,

consiliaza conducerea unitatii in legétura cu toate aspectele privind securitatea informatiilor
clasificate;

informeaza conducerea unititii despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de
protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea acestora;

acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit competentelor
legale, pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicita accesul la informatii clasificate
secret de stat si secret de serviciu;

organizeaza activititi de pregatire specifica a persoanelor care au acces la informatii
clasificate;
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¢ asigura pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor de
acces la informatii clasificate;

¢ actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de acces;

¢ intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de unitate,
pe clase gi niveluri;

+ prezinta conducdtorului unitatii propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si
locurilor de importantd deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de
responsabilitate si, dupa caz, solicita sprijinul institutiilor abilitate;

+ efectueaza, cu aprobarea conducerii unititii, controale privind modul de aplicare a
masurilor legale de protectie a informatiilor clasificate;

+ exercita aite atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.

CAPITOLUL XV
DISPOZITII FINALE

Art. 27 Directorii, sefii de servicii si birouri - pe baza atributiilor cuprinse in prezentul
regulament- vor stabili sau completa, dupa caz, prin figa postului, in termen de 30 de zile de la
aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmérind o incarcare
judicioasa a acestora, conform pregatirii profesionale si functiei.

Art. 28 Directorii, sefii de servicii gi birouri vor studia, analiza §i propune masuri
pentru imbunatatirea permanentd a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de
circulatie a documentelor, urmarirea cresterii operativitatii in obtinerea informatiilor necesare,
fundamentarii dispozitilor emise de primar,

Art. 29 Directorii, sefii de servicii si birouri vor propune masuri de perfectionare a
pregatirii profesionale a salariatilor din subordine, intocmind totodats $i aprecierile anuale
( evaluarea performantelor) pentru persoanele din structura coordonata.

Art. 30 Directorii, sefii de servicii i birouri vor asigura securitatea materialelor cu
continut secret si vor raspunde de scurgerea informatiilor sau a documentelor din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaza.

Art. 31 Prezentul regulament se va difuza sub semndaturd tuturor directiilor si
compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului
Rm. Véicea si va fi prelucrat de conducatorii acestora cu salariatii din structura pe care o
conduc.

Art. 32 Prezentul Regulament se completeaza si se modificd ori de cate ori este
nevoie, urmare a unor modificari legislative, noi activitdti sau competenie date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente prin hotarari
de consiliu local.

Art. 33 Prezentul Regulament de Organizare si functionare se publica pe pagina de
internet a municipiului Rm Valcea.
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