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PRIMĂRIA MUNICIPIULUI CRAIOVA 
Anexa nr. 1 la Dispoziţia Primarului nr. 32641/2007 

REGULAMENT DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE 
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL 

PRIMARULUI (PRIMĂRIEI) MUNICIPIULUI CRAIOVA 

Regulamentul  de  organizare  şi  funcţionare  al  aparatului  de  specialitate  al  Primarului 

municipiului  Craiova  a  fost  elaborat  în  conformitate  cu  prevederile  Legii  nr.215/2001  privind 

administraţia  publică  locală,  republicată,  Legii  nr.393/2004  privind  statutul  aleşilor  locali, 

modificată şi completată prin Legea nr.249/2006, Legii nr.188/1999 privind statutul funcţionarilor 

publici,  republicată,  Legii  nr.7/2004  privind  codul  de  conduită  al  funcţionarilor  publici, 

republicată,    Legii  nr.161/2003  privind  unele  măsuri  pentru  asigurarea  transparenţei  în 

exercitarea  demnităţilor  publice,  a  funcţiilor  publice  şi  în  mediul  de  afaceri,  prevenirea  şi 

sancţionarea  corupţiei,  Legii  nr.171/2004  pentru  completarea  art.94  din  Legea  nr.  161/2003, 

Legii  nr.53/2004  privind  Codul  Muncii,  modificată  şi  completată  de  Ordonanţa  de  Urgenţă 

nr.55/2006,  Legii  nr.514/2003  privind  organizarea  şi  exercitarea  profesiei  de  consilier  juridic, 

Hotărârii Guvernului nr.281/1993  privind salarizarea personalului din unităţile bugetare, Legea 

nr.144/2007  privind  înfiinţarea,  oraganizarea  şi  funcţionarea  Agenţiei  Naţionale  de  integrare, 

modificată  şi  completată  de  OUG  nr.  49/2007,  Ordonanţei  Guvernului  nr.  10/2007  privind 

creşterile  salariale  ce  se  vor  acorda  în  anul  2007  personalului  bugetar,  Hotărârii  Guvernului 

nr.1209/2003 privind organizarea şi dezvoltarea carierei funcţionarilor publici, precum şi a altor 

acte  normative  în  vigoare,  în  temeiul  cărora  îşi  desfăşoară  activitatea  Primarul  municipiului 

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

CAPITOLUL I 
DISPOZIŢII GENERALE 

Secţiunea a Ia 

Regimul general al administraţiei publice locale. 

Art.1.  (1) Administraţia publică în municipiul Craiova este organizată şi funcţionează în 

temeiul  principiilor  descentralizării,  autonomiei  locale,  deconcentrării  serviciilor  publice,
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eligibilităţii  autorităţilor  administraţiei  publice  locale,  legalităţii  şi  al  consultării  cetăţenilor  în 

soluţionarea problemelor locale de interes deosebit. 

(2) Autonomia locală este numai administrativă şi financiară şi se exercită pe baza şi în 

limitele prevăzute de lege. 

(3)  Autonomia  locală  priveşte  organizarea,  funcţionarea,  competenţele  şi  atribuţiile 

precum şi gestionarea resurselor care, potrivit legii, aparţin municipiului Craiova. 

(4)  Prin  autonomie  locală  se  înţelege  dreptul  şi  capacitatea  efectivă  a  autorităţilor 

administraţiei publice ale municipiului Craiova, de a soluţiona şi de a gestiona, în numele şi în 

interesul cetăţenilor municipiului Craiova pe carei reprezintă, treburile publice, în condiţiile legii. 

(5) Autorităţile administraţiei publice locale ale municipiului Craiova exercită, în condiţiile 

legii, competenţe exclusive, competenţe partajate şi competenţe delegate. 

(6)  Raporturile  dintre  autorităţile  publice  locale  ale  municipiului  Craiova  şi  autorităţile 

administraţiei publice de la nivelul judeţului Dolj se bazează pe principiile autonomiei, legalităţii, 

responsabilităţii, cooperării şi solidarităţii în rezolvarea problemelor. 
Art.2.  (1) Autorităţile administraţiei publice prin care se  realizează autonomia  locală  în 

municipiul  Craiova  sunt  Consiliul  Local  ca  autoritate  deliberativă  şi  Primarul  ca  autoritate 

executivă. 

(2) Consiliul Local şi Primarul se aleg  în condiţiile prevăzute de  legea privind alegerile 

locale. 

(3) Consiliul Local al Municipiului Craiova şi Primarul Municipiului Craiova funcţionează 

ca autorităţi ale administraţiei publice  locale şi rezolvă treburile publice din municipiul Craiova, 

în condiţiile legii. 
Art.3.  (1.)  Municipiul  Craiova  este  persoană  juridică  de  drept  public,  cu  capacitate 

juridică deplină şi patrimoniu propriu. 

(2) Municipiul Craiova este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de înregistrare 

fiscală şi a conturilor, deschise la Trezoreria Judeţului Dolj precum şi la unităţile bancare. 

(3)  Municipiul  Craiova  este  titular  al  drepturilor  şi  obligaţiilor  ce  decurg  din  contracte 

privind administrarea bunurilor care aparţin domeniului public şi privat în care acesta este parte, 

precum şi din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, în condiţiile legii. 

(4) În justiţie, municipiul Craiova este reprezentat de Primar. 

(5)  Primarul  Municipiului  Craiova  poate  împuternici  o  persoană  cu  studii  superioare 

juridice  de  lungă  durată  din  aparatul  de  specialitate  al  Primarului  sau  un  avocat  care  să 

reprezinte interesele municipiului Craiova, precum şi ale autorităţii administraţiei publice locale, 

în justiţie.

Art.4.(1)  În  scopul  organizării  şi  funcţionării  aparatului  de  specialitate,  Primarul 

Municipiului Craiova, ca autoritate executivă, emite Regulamentul de organizare şi funcţionare 

al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Craiova. 

(2) Regulamentul de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate al Primarului 

municipiului  Craiova  nu  poate  contraveni  legii,  autoritatea  executivă  având  obligaţia  de  a 

proceda la modificarea şi completarea lui, în acord cu reglementările legale în vigoare.
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Secţiunea a IIa 
PRIMĂRIA MUNICIPIULUI CRAIOVA 

Art.5.  Municipiul  Craiova  reşedinţă  de  judeţ  are  un  primar  şi  2  viceprimari,  aleşi  în 

condiţiile legii. 
Art.6. Municipiul Craiova are un secretar salarizat din bugetul local. 
Art.7.  Pentru  punerea  în  aplicare  a  activităţilor  date  în  competenţa  sa,  Primarul 

beneficiază de un aparat de specialitate, pe care îl conduce. 
Art.8. Primarul, viceprimarii, secretarul municipiului Craiova şi aparatul de specialitate al 

Primarului,  constituie  o  structură  funcţională,  cu  activitate  permanentă  denumită  Primăria 

Municipiului Craiova care duce la îndeplinire hotărârile Consiliului Local şi dispoziţiile Primarului, 

soluţionând  problemele  curente  ale  cetăţenilor  ce  domiciliază  şişi  desfăşoară  activitatea  pe 

teritoriul municipiului Craiova. 

Secţiunea a IIIa 
REGIMUL GENERAL AL PRIMARULUI 

Art.9. (1) Mandatul Primarului municipiului Craiova este de 4 ani şi se exercită până la 

depunerea jurământului de către Primarul nou ales. 

(2) Mandatul  Primarului municipiului  Craiova poate  fi  prelungit  prin  lege  organică,  în 

caz de război, calamitate naturală, dezastru sau sinistru deosebit de grav. 

(3) Mandatul Primarului municipiului Craiova încetează de drept, în următoarele situaţii: 

a) demisie; 

b)  incompatibilitate; 

c)  schimbarea domiciliului întro altă unitate administrativ teritorială 

d) condamnarea prin hotărâre  judecătorească  rămasă definitivă  la o pedeapsă privativă 

de libertate; 

e) punerea sub interdicţia judecătorească, 

f)  pierderea drepturilor electorale, 

g) pierderea, prin demisie, a calităţii de membru al partidului politic pe a cărui listă a fost 

ales, 

h) pierderea calităţii de membru al partidului politic pe a cărui listă a fost ales, 

i)  dacă  se  află  în  imposibilitatea  exercitării  funcţiei  datorită  unei  boli  grave,  certificate, 

care  nu  permite desfăşurarea  activităţii  în  bune  condiţii,  timp  de 6  luni  pe  parcursul  unui  an 

calendaristic, 

j)  dacă nu îşi exercită în mod nejustificat mandatul, timp de 45 de zile consecutiv.
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Art.10.  (1)  Mandatul  Primarului  municipiului  Craiova  încetează  ca  urmare  a  unui 

referendum  local,  având  ca  obiect  demiterea  acestuia,  organizat  în  condiţiile  legii  şi  cu 

procedurile prevăzute la art. 70 din Legea nr.215/2001, republicată. 

(2)  Referendumul  pentru  încetarea  mandatului  Primarului  se  organizează  ca  urmare  a 

cererii adresate în acest sens Prefectului Judeţului Dolj de către locuitorii municipiului Craiova, 

ca  urmare  a  nesocotirii  de  către  acesta  a  intereselor  generale  ale  colectivităţii  locale  sau  a 

neexercitării  atribuţiilor  ce  îi  revin  potrivit  legii,  inclusiv  a  celor  pe  care  le  exercită,  ca 

reprezentant al statului. 

(3) Organizarea  referendumului  trebuie  să  fie  solicitată  în  scris,  de  cel puţin 25% dintre 

locuitorii cu drept de vot ai municipiului Craiova. 
Art.11.  (1)  Mandatul  Primarului  municipiului  Craiova  se  suspendă  de  drept  numai  în 

cazul în care acesta a fost arestat preventiv. 

(2)  Suspendarea  Primarului  municipiului  Craiova,  durează  până  la  încetarea  situaţiei 

prevăzute la alin. (1). 
Art.12. (1) În caz de vacanţă a funcţiei de primar al municipiului Craiova, cât şi în caz de 

suspendare din  funcţie a acestuia,  atribuţiile  ce  îi  sunt  conferite prin  lege vor  fi  exercitate de 

drept,  de unul dintre  viceprimari  desemnat  de Consiliul  local al municipiului Craiova,  cu  votul 

secret al majorităţii consilierilor locali în funcţie. 

(2) În situaţia prevăzută la alin. (1) Consiliul Local poate delega, prin hotărâre, din rândul 

membrilor săi, un consilier local care va îndeplini temporar atribuţiile viceprimarului. 

Secţiunea a IVa 
ATRIBUŢIILE PRIMARULUI 

Art.13. Primarul municipiului Craiova îndeplineşte o funcţie de autoritate publică. 
Art.14.  Primarul  municipiului  Craiova  asigură  respectarea  drepturilor  şi  libertăţilor 

fundamentale ale cetăţenilor, a prevederilor Constituţiei, precum şi punerea în aplicare a legilor, 

a  decretelor  Preşedintelui  României,  a  hotărârilor  şi  ordonanţelor  Guvernului  şi  a  hotărârilor 

Consiliului Local al municipiului Craiova. 
Art.15.  Primarul  municipiului  Craiova  dispune măsurile  necesare  şi  acordă  sprijin 

pentru  aplicarea  ordinelor  şi  instrucţiunilor  cu  caracter  normativ  ale  miniştrilor,  ale  celorlalţi 

conducători ai autorităţilor administraţiei publice centrale, ale Prefectului Judeţului Dolj, precum 

şi a Hotărârilor Consiliului Judeţean Dolj, în condiţiile legii. 
Art.16.  Primarul municipiului Craiova  reprezintă municipiul  Craiova  în  relaţiile  cu  alte 

autorităţi publice, cu persoane fizice sau juridice române ori străine, precum şi în justiţie. 
Art.17. Primarul îndeplineşte următoarele categorii principale de atribuţii: 

a)  atribuţii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii; 

b)  atribuţii referitoare la relaţia cu Consiliul Local al municipiului Craiova; 

c)  atribuţii referitoare la bugetul local;
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d)  atribuţii privind serviciile publice asigurate cetăţenilor; 

e)  alte atribuţii stabilite prin lege. 
Art.18. În calitate de reprezentant al statului, Primarul municipiului Craiova îndeplineşte 

funcţia de ofiţer de stare civilă şi de autoritate tutelară şi asigură funcţionarea serviciilor publice 

de  profil,  atribuţii  privind  organizarea  şi  desfăşurarea  alegerilor,  referendumului  şi 

recensământului, precum şi alte atribuţii stabilite prin lege. 
Art.19.  În  exercitarea  atribuţiilor  referitoare  la  Consiliul  Local  al  municipiului  Craiova, 

Primarul municipiului Craiova: 

a) prezintă Consiliului Local, în primul trimestru, un raport anual privind starea economică, 

socială şi de mediu a municipiului Craiova; 

b) prezintă,  la  solicitarea  Consiliului  Local  al  municipiului  Craiova,  alte  rapoarte  şi 

informări; 

c)  elaborează  proiectele  de  strategii  privind  starea  economică,  socială  şi  de  mediu  a 

municipiului Craiova, şi le supune aprobării Consiliului Local al municipiului Craiova 
Art.20.  În  exercitarea  atribuţiilor  referitoare  la  bugetul  local,  Primarul  municipiului 

Craiova: 

a) exercită funcţia de ordonator principal de credite; 

b)  întocmeşte proiectul  bugetului  local  şi  contul de  încheiere a exerciţiului  bugetar  şi  le 

supune spre aprobare Consiliului Local al municipiului Craiova; 

c)  iniţiază,  în  condiţiile  legii, negocierea pentru  contractarea de  împrumuturi  şi  emiterea 

de titluri de valoare în numele municipiului Craiova; 

d) verifică,  prin  compartimentele  de  specialitate,  corecta  înregistrare  fiscală  a 

contribuabililor  la organul fiscal al municipiului Craiova, atât a sediului social principal, cât şi a 

sediului secundar. 
Art.21.  În exercitarea atribuţiilor privind serviciile publice asigurate cetăţenilor, Primarul 

municipiului Craiova: 

a)  coordonează  realizarea  serviciilor  publice  de  interes  local,  prestate prin  intermediul 

aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice şi de 

utilitate publică de interes local; 

b)  ia măsuri pentru prevenirea şi, după caz, gestionarea situaţiilor de urgenţă; 

c)  ia măsuri pentru organizarea executării şi executarea în concret a: 

1.  furnizării serviciilor publice locale privind: 

1.1.  educaţia; 

1.2.  serviciile  sociale  pentru  protecţia  copilului,  a  persoanelor  cu 

handicap, a persoanelor vârstnice, a familiei şi a altor persoane sau 

grupuri aflate în nevoie socială; 

1.3.  sănătatea; 

1.4.  cultura; 

1.5.  tineretul; 

1.6.  sportul;
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1.7.  ordinea publică; 

1.8.  situaţiile de urgenţă; 

1.9.  protecţia şi refacerea mediului înconjurător; 

1.10.  conservarea,  restaurarea  şi  punerea  în  valoare  a  monumentelor 

istorice  şi  de  arhitectură,  a  parcurilor,  grădinilor  publice  şi 

rezervaţiilor naturale; 

1.11.  dezvoltarea urbană; 

1.12.  evidenţa persoanelor; 

1.13.  podurile şi drumurile publice; 

1.14.  serviciile  comunitare  de  utilitate  publică,  alimentare  cu  apă,  gaz 

natural,  canalizare,  salubrizare,  energie  termică,  iluminat  public  şi 

transport public local, după caz; 

1.15.  activităţile de administraţie social comunitară; 

1.16.  locuinţele  sociale  şi  celelalte  unităţi  locative  aflate  în  proprietatea 

municipiului Craiova sau în administrarea sa; 

1.17.  punerea  în valoare  în  interesul comunităţii a  resurselor de pe  raza 

municipiului Craiova; 

1.18.  alte servicii publice stabilite prin lege; 

2.  acordării  unor  sporuri  şi  altor  facilităţi,  potrivit  legii,  personalului  sanitar  şi 

didactic; 

3.  sprijinirii, în condiţiile legii, a activităţii cultelor religioase; 

d)  ia măsuri  pentru asigurarea  inventarierii, evidenţei  statistice,  inspecţiei  şi  controlului 

efectuării  serviciilor  publice de  interes  local prevăzute  la  litera  c punctele  1 – 3,  precum şi a 

bunurilor din patrimoniul public şi privat al municipiului Craiova; 

e)  numeşte, sancţionează şi dispune suspendarea , modificarea şi încetarea raporturilor 

de  serviciu,  sau,  după  caz,  a  raporturilor  de muncă,  în  condiţiile  legii,  pentru  personalul  din 

aparatul de specialitate, precum şi pentru conducătorii instituţiilor şi serviciilor publice de interes 

local; 

f)  asigură  elaborarea  planurilor  urbanistice  prevăzute  de  lege,  le  supune  aprobării 

Consiliului Local al municipiului Craiova şi acţionează pentru respectarea prevederilor acestora; 

g)  emite avizele,  acordurile  şi  autorizaţiile  date  în  competenţa  sa prin  lege şi prin  alte 

acte normative; 

h)  asigură  realizarea  lucrărilor  şi  ia  măsurile  necesare  conformării  cu  prevederile 

angajamentelor asumate în procesul de integrare europeană în domeniul protecţiei mediului şi 

gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetăţenilor. 
Art.22.  Primarul  municipiului  Craiova  propune  spre  aprobare,  Consiliului  Local  al 

municipiului Craiova, înfiinţarea, organizarea şi statul de funcţii ale aparatului de specialitate al 

primarului, ale instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, precum şi reorganizarea şi statul 

de funcţii ale regiilor autonome de interes local.
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Art.23.  Primarul  municipiului  Craiova  supune  spre  aprobare  Consiliului  Local  al 

municipiului Craiova, documentaţiile  tehnicoeconomice pentru  lucrările de  investiţii de  interes 

local, în condiţiile legii. 
Art.24.  Primarul  municipiului  Craiova  este  obligat  ca,  prin  intermediul  secretarului 

municipiului Craiova şi al aparatului de specialitate, să pună  la dispoziţia consilierilor  locali,  la 

cererea  acestora,  în  termen  de  cel  mult  10  zile  lucrătoare,  informaţiile  necesare  în  vederea 

îndeplinirii mandatului. 
Art. 25. Primarul municipiului Craiova conduce serviciile publice locale. 
Art.  26.Primarul  beneficiază  de  concediu  de  odihna,  concedii  medicale,  concedii  fara 

plata, precum si de concedii platite  in cazul unor evenimente familiale deosebite, potrivit  legii. 

Pentru  a  beneficia  de  concediu  fara  plată  sau  de  concedii  platite  in  cazul  unor  evenimente 

familiale deosebite,  primarul    are obligatia de  a  informa,  in  prealabil,  consiliul  local    indicand 

durata acestora si perioada in care vor avea loc. În cazuri de urgenţă, informarea se va face in 

prima şedinţă de consiliu, organizată dupa terminarea concediului. 

Secţiunea a Va 
ATRIBUŢIILE VICEPRIMARILOR 

Art.26.  Viceprimarii  sunt  subordonaţi  Primarului municipiului  Craiova,  şi  înlocuitorii  de 

drept ai acestuia care le poate delega atribuţiile sale. 
Art.27. Viceprimarii sunt aleşi cu votul majorităţii consilierilor locali în funcţie, din rândul 

membrilor Consiliului Local al municipiului Craiova. 
Art.28. Schimbarea din funcţie a viceprimarilor se poate face, după alegerile  locale din 

2008,  de  Consiliul  local  al  municipiului  Craiova,  prin  hotărâre    adoptată  cu  votul  majorităţii 

consilierilor  în  funcţie,  la  propunerea  Primarului  Municipiului  Craiova  sau  a  unei  treimi  din 

numărul consilierilor locali în funcţie. 
Art.29.  (1)  Pe  durata  exercitării  mandatului,  viceprimarii  îşi  păstrează  statutul  de 

consilier local, fără a beneficia de indemnizaţia aferentă acestui statut. 

(2) Prevederile din (1) se aplică după alegerile locale din anul 2008. 
Art.30. Până la alegerile din 2008, viceprimarii municipiului Craiova pot fi schimbaţi din 

funcţie  în  condiţiile  prevăzute  de  Legea nr.215/2001  privind administraţia  publică  locală,  fără 

modificări aduse ulterior. 
Art.31.  (1)  Prin Dispoziţia  nr.  7010/22.02.2007 şi  respectiv  7011/22.02.2007,  Primarul 

Municipiului Craiova a delegat atribuţii către  viceprimari după cum urmează: 

a)  coordonează,  urmăreşte  şi  verifică  activitatea personalului  Direcţiei  Servicii  Publice 

din structura aparatului de specialitate al primarului;
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b)  coordonează  realizarea  serviciilor  publice  de  interes  local,  având  ca  obiect 

gospodăria  comunală,  administrarea,  întreţinerea  şi  reparaţii  străzi,  siguranţa  circulaţiei, 

taximetrie, parcări, iluminatul public, protecţia mediului şi salubritate; 

c)  urmăreşte  realizarea  lucrărilor  de  construcţii,  reparaţii,  întreţinere  şi  modernizare  a 

bunurilor domeniului public sau privat al municipiului Craiova ce fac obiectul serviciilor publice 

coordonate; 

d)  urmăreşte  realizarea depozitării  deşeurilor menajere,  industriale  şi de altă natură  şi 

luarea măsurilor legale pentru protecţia mediului în municipiul Craiova; 

e)  urmăreşte  elaborarea  şi  respectarea  planului  urbanistic  general  al  municipiului 

Craiova şi a planurilor urbanistice de amenajarea teritoriului, de către serviciile coordonate; 

f)  stabileşte măsurile de îmbunătăţire a activităţii din domeniile coordonate; 

g)  participă  şi  urmăreşte  aducerea  la  îndeplinire  a  măsurilor  dispuse  de  comisia  de 

acord unic, comisia tehnică de urbanism, comisia municipală pentru aplicarea Legii nr.18/1991, 

modificată prin Legea nr.247/2005, în calitate de vicepreşedinte; 

h)  coordonează  activitatea  Regiei  Autonome  de  Administrare  a  Domeniului  Public  şi 

Fondului  Locativ  Craiova,  Regiei  Autonome  Apă,  a  Serviciului  Public  de  Salubritate  şi  a 

activităţii  de  taximetrie  şi  propune  consiliului  local  măsuri  pentru  îmbunătăţirea  activităţii 

acestora; 

i)  organizează primirea, distribuirea şi semnarea corespondenţei aferente domeniilor de 

activitate  delegate  (direcţii,  servicii  publice),  cu  excepţia  avizelor,  acordurilor  şi  autorizaţiilor 

prevăzute de lege, aflate în componenţa exclusivă a primarului; 

j)  iniţiază şi propune consiliului local, prin direcţia de specialitate, proiectele de hotărâri 

pentru domeniile  delegate  şi  controlează modul de  realizare a măsurilor  ce  se  impun pentru 

punerea lor în executare; 

k)  ia  măsuri  pentru  punerea  în  executare  a  actelor  autorităţilor  administraţiei  publice 

locale (dispoziţii şi hotărâri) în domeniile delegate; 

l)  coordonează  activitatea  de  punere  în  executare  prin  direcţia  de  specialitate,  a 

măsurilor  aprobate  de  autorităţile  locale,  în  domeniul  gestionării  serviciilor  furnizate  către 

cetăţeni,  precum:  protecţia  şi  refacerea  mediului  înconjurător,  conservarea,  restaurarea  şi 

punerea în valoare a monumentelor  istorice şi de arhitectură, a parcurilor, grădinilor publice şi 

rezervaţiilor naturale, dezvoltarea urbană, podurile şi drumurile publice, serviciile comunitare de 

utilitate publică, alimentare cu apă, canalizare şi iluminat public; 

m)  stabileşte,  în  condiţiile  legii,  criteriile  de  performanţă  profesională  ale  funcţionarilor 

publici din subordine, în vederea evaluării anuale; 

n)  îndeplineşte atribuţiile de ofiţer de stare civilă; 

o)  propune  şi  aplică,  în  condiţiile  legii,  sancţiunile  disciplinare  pentru  personalul  din 

subordine; 

p)  îndeplineşte orice atribuţii prevăzute de lege sau încredinţate de către consiliul  local 

sau primar.
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(2)  Prin  Dispoziţia  nr.  7011  din  22.02.2007  a  Primarului  Municipiului  Craiova, 

viceprimarului îi sunt delegate următoarele atribuţii: 

a) coordonează, îndrumă şi verifică activitatea personalului Direcţiei Patrimoniu din cadrul 

aparatului de specialitate al primarului; 

b)  ia  măsuri  pentru  asigurarea  inventarierii,  evidenţei  şi  urmăririi  bunurilor  care  aparţin 

domeniului public şi privat al municipiului Craiova; 

c)  urmăreşte  activitatea  de  avizare  şi  aprobare  a  desfăşurării  activităţilor  de  comerţ  în 

pieţe, târguri, oboare şi celelalte locuri publice amenajate şi autorizate de către consiliul local; 

d) coordonează şi verifică activităţile de  liberă  iniţiativă, potrivit  legii nr.507/2002 şi Legii 

nr.300/2004 şi propune eliberarea autorizaţiilor de funcţionare; 

e) coordonează  activitatea  corpului  de  control  comercial  şi  urmăreşte  îmbunătăţirea 

activităţii de comerţ din municipiul Craiova; 

f)  exercită  controlul  asupra  activităţilor  din  târguri,  pieţe,  oboare,  locuri  şi  parcuri  de 

distracţii şi ia măsuri pentru buna funcţionare a acestora; 

g) controlează  igiena  şi  salubritatea  localurilor  publice  şi  produselor alimentare puse  în 

vânzare pentru populaţie, cu sprijinul serviciilor de specialitate, în condiţiile legii; 

h) stabileşte măsurile de îmbunătăţire a activităţii din domeniile coordonate 

i)  ia  măsuri  pentru  punerea  în  executare  a  actelor  de  autoritate  ale  autorităţilor 

administraţiei publice locale (dispoziţii, hotărâri), în domeniile delegate; 

j)  participă  şi  urmăreşte  aducerea  la  îndeplinire  a  dispoziţiilor  primarului  în  calitate  de 

vicepreşedinte al comisiei municipale pentru aplicarea prevederilor Legii nr.10/2001, şi respectiv 

al atributelor de înlocuitor al primarului, conform Dispoziţiei nr.7008/2007; 

k)  urmăreşte  realizarea  măsurilor  dispuse  prin  hotărârile  consiliului  local  cu  privire  la 

construcţia,  reparaţia,  întreţinerea  obiectivelor  de  învăţământ,  cultură,  sănătate  şi  asistenţă 

socială; 

l)  coordonează  activitatea  Regiei  Autonome  de  Transport,  Regiei  Autonome  de 

Termoficare  şi  a  Serviciului  Public  Pieţe,  Târguri  şi  oboare  şi  propune  măsuri  pentru 

îmbunătăţirea activităţii acestora, 

m)organizează primirea, distribuirea şi semnarea corespondenţei aferente domeniilor de 

activitate delegate, cu excepţia avizelor, acordurilor şi autorizaţiilor prevăzute de lege, aflate în 

componenţa  exclusivă  a  primarului,  cât  şi  în  condiţiile  stabilite  de  primar,  a  corespondenţei 

curente a Direcţiei Impozite şi taxe şi a Direcţiei Asistenţă şi Protecţie Socială, 

n)  iniţiază şi propune consiliului  local, prin direcţia de specialitate, proiectele de hotărâri 

pentru domeniile delegate şi controlează modul de realizare a măsurilor ce se impun; 

o)  ia măsuri pentru organizarea audienţelor în domeniile delegate şi controlează modul de 

realizare a măsurilor dispuse, 

p) coordonează  activitatea  de  punere  în  executare,  prin  direcţia  de  specialitate 

coordonată,  a  măsurilor  aprobate  de  autorităţile  locale  în  domeniul  gestionării  serviciilor 

furnizate către cetăţeni, precum: sănătatea, cultura,  tineretul, sportul, activităţi de administraţie 

socialcomunitară,  locuinţe  sociale  şi  celelalte  unităţi  locative  aflate  în  proprietatea  unităţii



SAPL5\Document1  10  1 

administrativ  teritoriale  sau  în  administrarea  sa,  punerea  în  valoare,  în  interesul  comunităţii 

locale, a resurselor naturale de pe raza municipiului Craiova; 

q)  îndeplineşte atribuţiile de ofiţer de stare civilă; 

r)  stabileşte,  în  condiţiile  legii,  criteriile  de  performanţă  profesională  ale  funcţionarilor 

publici din subordine, în vederea evaluării anuale, 

s)  propune  şi  aplică,  în  condiţiile  legii,  sancţiunile  disciplinare  pentru  personalul  din 

subordine şi îndeplineşte orice atribuţii prevăzute de lege ori încredinţate de către consiliul local 

sau primar. 
Art. 32.  Viceprimarii,   beneficiază de concedii de odihnă, concedii medicale, concedii 

fără plată,  precum şi  de  concedii plătite  în  cazul  unor evenimente  familiale deosebite,  potrivit 

legii. 

Concediile  fără  plată  sau  pentru  evenimente  familiale  deosebite,  precum  şi  durata 

acestora, în cazul viceprimarilor , se aprobă de către Primar. 
Art.  33.  Pentru  abateri  grave  şi  repetate,  săvârşite  în  exercitarea  mandatului  de 

viceprimari, persoanelor în cauză li se pot aplica următoarele sancţiuni: 

a) mustrare; 

b) avertisment; 

c) diminuarea indemnizaţiei cu 510% pe timp de 13 luni; 

d) eliberarea din funcţie. 

(2) Sancţiunile prevăzute  la alin.  (1)  lit. a) si b) se aplica, prin hotărâre a consiliului,  la 

propunerea motivată a Primarului. 

Aplicarea sancţiunilor prevăzute la alin (1) lit. c) si d) poate fi făcută numai dacă se face 

dovada că viceprimarul,  a încălcat Constituţia, celelalte legi ale ţării sau a prejudiciat interesele 

ţării,  ale  unităţii  administrativteritoriale  sau ale  locuitorilor  din  unitatea  administrativteritorială 

respectivă.  La  eliberarea  din  funcţie  se  aplică  în  mod  corespunzător  prevederile  Legii  nr. 

215/2001 privind administraţia publică locală, republicată. 
Art.  34.    Împotriva  sancţiunii  prevăzute  la  alin.  (1)  lit.  c)  şi  d)  persoana  în  cauză  se 

poate adresa instanţei de contencios administrativ competente. 

Procedura prealabilă nu este obligatorie. 

SECŢIUNEA  a VI  a 
SECRETARUL MUNICIPIULUI CRAIOVA 

Art.35.  Secratarul  municipiului  Craiova  este  funcţionar  public  de  conducere,  cu  studii 

superioare juridice. Secreterul municipiului Craiova se bucură de stabilitate în funcţie. 
Art.36  Secretarul municipiului  Craiova nu  poate  fi membru  al  unui  partid  politic,  sub 

sancţiunea destituirii din funcţie.
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Art.37  Secretarul municipiului Craiova nu poate fi soţ, soţie sau rudă de gradul întîi cu 

primarul sau cu viceprimarii, sub sancţiunea eliberării din funcţie. 
Art.38  Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, încetarea raportului de serviciu 

şi regimul disciplinar ale secretarului municipiului Craiova, se fac în conformitate cu prevederile 

legislaţiei privind funcţia publică şi funcţionarii publici. 
Art.39  Secretarul  municipiului  Craiova,  îndeplineşte  în  condiţiile  legii,  următoarele 

atribuţii: 
a) avizează,  pentru  legalitate  dispoziţiile  Primarului  municipiului  Craiova  şi  hotărârile 

Consiliului Local al municipiului Craiova; 

b) participă la şedinţele Consiliului Local al Municipiului Craiova; 

c)  asigură gestionarea procedurilor administrative privind  relaţia dintre Consiliul Local 

al municipiului Craiova şi Primarul municipiului Craiova; 

d) organizează arhiva şi evidenţa statistică a hotărârilor Consiliului Local al municipiului 

Craiova şi dispoziţiilor Primarului municipiului Craiova; 

e) asigură  transparenţa  şi  comunicarea  către  autorităţile,  instituţiile  publice  şi 

persoanele  interesate,  a  actelor  prevăzute  la  litera  c)  în  condiţiile  Legii  nr.  544/2001  privind 

liberul acces la informaţiile de interes public; 

f)  asigură  procedurile  de  convocare  a  Consiliului  Local  al  municipiului  Craiova  şi 

efectuarea  lucrărilor  de  secretariat;  comunică  ordinea  de  zi,  întocmeşte  procesul  verbal  al 

şedinţelor Consiliului Local al municipiului Craiova şi redactează hotărârile adoptate de acesta; 

g) pregăteşte  lucrările  supuse  dezbaterii  Consiliului  Local  al  municipiului  Craiova  şi 

comisiilor de specialitate ale acestuia; 

h)  îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date de Consiliul Local 

al municipiului Craiova sau de Primarul municipiului Craiova. 
Art.  41 Conform   dispoziţiei  nr.  15905/06.08.2007,  secretarul municipiului Craiova are 

calitatea  de  membru  în  Comisia  de  Aplicare  a  Legii  nr.  10/2001,  republicată,  iar  conform 

Ordinului  Prefectului  nr.  304/01.09.2005,  cea  de  secretar  a  Comisiei  de  Aplicare  a  Legii  nr. 

247/2005. 
Art.42  În  conformitate  cu  prevederile  art.  65    din  Legea  nr.215/2001  republicată, 

secretarul  municipiului  Craiova,  poate  îndeplini  şi  atribuţiile  de  ofiţer  de  stare  civilă  şi  de 

autoritate tutelară, dacă îi sunt delegate de către Primarul municipiului Craiova. 
Art.43. Secretarul municipiului Craiova are obligaţia să  comunice hotărârile Consiliului 

Local al municipiului Craiova, Prefectului Judeţului Dolj, deîndată, dar nu mai târziu de 10 zile 

lucrătoare de la data adoptării lor. 
Art.44.  Actele  de  autoritate  al  administraţiei  publice  locale  se  comunică  prin  grija 

Secretarului municipiului Craiova, în mod obligatoriu, Prefectului Judeţului Dolj, în cel mult 5 zile 

lucrătoare de la semnarea lor.
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SECŢIUNEA A VIIA 

APARATUL DE SPECIALITATE 
AL  PRIMARULUI MUNICIPIULUI CRAIOVA 

REGIM GENERAL 

Art.45  (1)  Pentru punerea  în  aplicare  a  activităţilor  date  în  competenţa  sa  prin  actele 

normative prevăzute  la alin.(2) al art.61 din Legea nr. 215/2001,   privind administraţia publică 

locală, republicată,  Primarul municipiului Craiova, beneficiază de un aparat de specialitate pe 

care îl conduce. 

(2)  Aparatul  de  specialitate  al  Primarului  municipiului  Craiova  este  structurat  pe 

compartimente funcţionale, în condiţiile legii. 

(3) Compartimentele funcţionale ale aparatului de specialitate al Primarului municipiului 

Craiova sunt încadrate cu funcţionari publici şi personal contractual. 

(4)  Numirea  şi  eliberarea  din  funcţie  a  personalului  din  aparatul  de  specialitate  al 

municipiului Craiova, se face de către Primarul municipiului Craiova, în condiţiile legii. 

(5) Funcţionarii publici şi personalul contractual din aparatul de specialitate al Primarului 

municipiului Craiova se bucură de stabilitate în funcţie, în condiţiile legii. 

ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE 

Art.46  În  conformitate  cu  art.38  alin.(2)  lit.a  şi  alin.(3)  lit.b  din  Legea  nr.215/2001, 

modificată şi completată prin Legea nr.286/2006, la propunerea Primarului municipiului Craiova, 

Consiliul  Local  al  Municipiului  Craiova,  prin  Hotărârea  nr.8  din  31.01.2007,  a  aprobat 

organigrama şi  statul de  funcţii  ale aparatului de  specialitate,  structura organizatorică, potrivit 

organigramei, fiind următoarea: 
A.Direcţii şi servicii coordonate de Primarul municipiului Craiova: 

1.  Direcţia Proiecte, programe de dezvoltare tehnică şi investiţii; 

2.  Serviciul Achiziţii publice. 

3.  Direcţia Urbanism şi Amenajarea teritoriului. 

4.  Direcţia Impozite şi taxe. 

5.  Direcţia Economico financiară. 

6.  Direcţia Juridică, asistenţă de specialitate şi contencios administrativ. 

7.  Serviciul Resurse umane. 

8.  Serviciul Imagine, relaţii internaţionale, redacţie ziar, purtător de cuvânt. 

9.  Compartiment Audit intern + Control financiar intern. 

10.  Compartiment Protecţie civilă. 

11.  Serviciul Administrativ, gospodărie, pază. 

12.  Serviciul Întreţinere, reparaţii, deservire. 
B.Direcţii coordonate de viceprimari:



SAPL5\Document1  13  1 

1.  Direcţia Servicii publice; 

2.  Direcţia Patrimoniu 
C.Direcţii coordonate de secretar: 

1. Direcţia asistenţă şi protecţie socială; 

2.Direcţia Relaţii publice. 

3.Serviciul Autoritate Tutelară 

4.Serviciul Administraţie Publică Locală 

5.Compartimentul Arhivă 

6.Serviciul Registrul Agricol şi măsurători topo 

Art.47 Pe lângă cele prevăzute la art. 44, persoanele cu funcţii nominalizate acolo, mai 

coordonează: 

A.  Primarul municipiului Craiova: 

1.  Poliţia Comunitară a municipiului Craiova; 

2.  Cabinetul de Consilieri personali. 

B.  Viceprimarul Sorin Iordache: 

1.  Regia Autonomă de Termoficare Craiova; 

2.  Regia Autonomă de Transport Craiova. 

C.  Viceprimarul Gheorghe Nedelescu: 

1.  Regia Autonomă Apă Craiova; 

2.  Regia Autonomă de Administrare a Administrare a Domeniului Public şi 

Fondului Locativ Craiova. 

D.  Secretarul municipiului Craiova: 

1.  Serviciul Public Comunitar de Evidenţă a Persoanelor Craiova; 

2.  Serviciul Public Creşe; 

3.  Centrul Socio – Medical. 
Art.48 (1) Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Craiova este compus din 

funcţionari publici şi personal contractual. 

(2) Funcţionarul public este persoana numită, în condiţiile legii, întro funcţie publică. 

(3)  Personalul  contractual  salariat,  din  aparatul  de  specialitate  al  Primarului 

municipiului  Craiova,  care  desfăşoară  activităţi  de  secretariat,  administraţie,  protocol, 

gospodărire,  întreţinere –  reparaţii şi de deservire pază, precum şi altor categorii de personal 

care  nu  exercită  prerogative  de  putere  publică,  nu  li  se  aplică  prevederile  Legii  nr.188/1999 

privind  statutul  funcţionarilor  publici,  republicată.  Persoanele  care  ocupă  aceste  funcţii  nu  au 

calitatea de funcţionar public şi li se aplică legislaţia muncii. 
Art.49 Funcţionarii publici beneficiază, conform legii, de următoarele drepturi: 

a)  dreptul la opinie care este garantat; este interzisă orice discriminare între funcţionarii 

publici  pe  criterii  politice,  de  apartenenţă  sindicală,  convingeri  religioase,  etnice,  de  sex, 

orientare sexuală, stare materială, origine socială sau de orice altă asemenea natură;
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b)  dreptul  de  a  fi  informat  cu  privire  la  deciziile  care  se  iau  în  aplicarea  prezentului 

Regulament şi care îi vizează personal; 

c)  dreptul la asociere sindicală care este garantat. Funcţionarii publici pot, în mod liber, 

să înfiinţeze organizaţii sindicale, să adere la ele şi să exercite orice mandat în cadrul acestora; 

d)  funcţionarii  publici  se  pot  asocia  în  organizaţii  profesionale  sau  în  alte  organizaţii 

având ca scop protejarea intereselor profesionale; 

e)  funcţionarilor publici le este recunoscut dreptul la gravă. Funcţionarii publici care se 

află în grevă nu beneficiază de salariu şi alte drepturi salariale pe durata grevei; 

f)  funcţionarii  publici  au  dreptul  şi  obligaţia  de  aşi  îmbunătăţi  în  mod  continuu 

abilităţile şi pregătirea profesională; 

g)  funcţionarii  publici  beneficiază  de  toate  celelalte  drepturi,  aşa  cum  sunt  ele 

prevăzute în Legea nr.188/1999, republicată privind statutul funcţionarilor publici. 
Art.50 Îndatoririle funcţionarilor publici sunt următoarele: 

a)funcţionarii publici au obligaţia să îşi îndeplinească cu profesionalism, imparţialitate şi în 

conformitate  cu  legea  şi  prevederile  prezentului Regulament,  îndatoririle  de  serviciu  şi  să  se 

abţină de la orice faptă care ar putea aduce prejudicii oricăror persoane fizice sau juridice, ori 

prestigiului Consiliului Local şi Primarului municipiului Craiova, ori corpului funcţionarilor publici; 

b)funcţionarii  publici  de  conducere  (şefi  de  birouri,  şefi  de  servicii,  directori  executivi 

adjuncţi,  directori  executivi  şi  secretarul  municipiului  Craiova)  sunt  obligaţi  să  sprijine 

propunerile  şi  iniţiativele  motivate  ale  personalului  din  subordine,  în  vederea  îmbunătăţirii 

activităţii  Consiliului  Local  şi  Primarului  municipiului  Craiova,  precum  şi  a  calităţii  serviciilor 

publice oferite cetăţenilor municipiului Craiova; 

c)funcţionarii  publici  au  îndatorirea  de  a  respecta  normele  de  conduită  profesională  şi 

civică prevăzute de lege; 

d)  funcţionarilor  publici  le  este  interzis  să  ocupe  funcţii  de  conducere  în  structurile  sau 

organele  de  conducere,  alese  sau  numite  ale  partidelor  politice,  definite  conforme  statutului 

acestora, ale organizaţiilor cărora  le este aplicabil acelaşi regim juridic, ca şi partidelor politice 

sau ale fundaţiilor ori asociaţiilor care funcţionează pe lângă partidele politice; 

e) funcţionarii publici au obligaţia ca, în exercitarea atribuţiilor ce le revine, să se abţină de 

la  exprimarea  sau  manifestarea  publică  a  convingerilor  şi  preferinţelor  lor  politice,  să  nu 

favorizeze vreun partid politic sau vreo organizaţie, căreia  îi este aplicabil acelaşi  regim ca şi 

partidelor politice; 

f)  funcţionarii  publici,  răspund  conform  legii,  de  îndeplinirea    atribuţiilor  ce  le  revine din 

funcţia publică pe care o deţin, precum şi a atribuţiilor ce le sunt delegate; 

g)  funcţionarii  publici  sunt  obligaţi  să  se  conformeze dispoziţiilor  primite de  la  superiorii 

ierarhici;  funcţionarii  publici  au  dreptul  să  refuze,  în  scris  şi  motivat,  îndeplinirea  dispoziţiilor 

primite de la superiorul ierarhic, dacă le consideră ilegale; funcţionarii publici are îndatorirea să 

aducă la cunoştinţa superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispoziţia, astfel de situaţii. 

h)  funcţionarii  publici  au  obligaţia  să  păstreze  secretul  de  stat,  secretul  de  serviciu, 

precum  şi  confidenţialitatea  în  legătură  cu  faptele,  informaţiile  sau  documentele  de  care  ia
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cunoştinţă,  în exercitarea funcţiei publice,  în condiţiile  legii, cu excepţia  informaţiilor de  interes 

public; 

i) funcţionarilor publici le este interzis să solicite sau să solicite direct sau indirect, pentru 

ei sau pentru alţii, în considerarea funcţiilor publice, daruri sau alte avantaje; 

j)  la  numirea  întro  funcţie  publică,  precum  şi  la  încetarea  raportului  de  serviciu, 

funcţionarii  publici  sunt  obligaţi  să  prezinte,  în  condiţiile  legii,  primarului municipiului Craiova, 

declaraţia de avere care se actualizează anual, potrivit legii; 

k)  funcţionarii  publici  au obligaţia de a  rezolva,  în  termenele  stabilite de  către  superiorii 

ierarhici, lucrările repartizate; 

l) funcţionarilor publici le este interzis să primească direct cereri a căror rezolvare intră în 

competenţa  lor,  sau  să  discute  direct  cu  petenţii,  cu  excepţia  celor  cărora  le  sunt  stabilite 

asemenea atribuţii, precum şi să intervină pentru soluţionarea acestor cereri. 
Art.51  Personalul  contractual  din  aparatul  de  specialitate  al  Primarului  municipiului 

Craiova are următoarele drepturi: 

a)  drepturi la salarizare pentru munca depusă; 

b)  dreptul la repaus zilnic şi săptămânal; 

c)  dreptul la concediu de odihnă anual; 

d)  dreptul la egalitate de şanse şi tratament; 

e)  dreptul la demnitate în muncă; 

f)  dreptul la securitate şi sănătate în muncă; 

g)  dreptul la acces la formarea profesională; 

h)  dreptul la informare şi consultare; 

i)  dreptul  de  a  lua  parte  la  determinarea  şi  ameliorarea  condiţiilor  de  muncă  şi  a 

mediului de muncă; 

j)  dreptul la protecţie în caz de concediere; 

k)  dreptul la negociere colectivă şi individuală; 

l)  dreptul de a participa la acţiuni colective; 

m)  dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat. 
Art.52 Obligaţiile  personalului  contractual  din  aparatul  de  specialitate  al Primarului 

municipiului Craiova, sunt în principal următoarele: 

a) obligaţia de a realiza norma de muncă sau după caz, de a îndeplini atribuţiile ce îi 

revin conform fişei postului; 

b) obligaţia de a respecta disciplina muncii; 

c)  obligaţia de a  respecta prevederile cuprinse  în prezentul  regulament, precum şi  în 

contractul individual de muncă şi în contractul colectiv de muncă aplicabil; 

d) obligaţia  de  fidelitate  faţă  de  Primarul  municipiului  Craiova,  în  calitatea  sa  de 

angajator, în executarea atribuţiilor de serviciu; 

e) obligaţia de a respecta măsurile de securitate şi sănătate a muncii în unitate; 

f)  obligaţia de a respecta secretul de serviciu. 
Art. 53  Răspunderea funcţionarului public/personalului contractual
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1)  Încălcarea de către funcţionarul public /personalul contractual a îndatoririlor de serviciu 
atrage răspunderea disciplinară, contravenţională, materială, civilă sau penală, după caz. 

Încălcarea cu vinovăţie de către funcţionarul public/personalul   contractual a  îndatoririlor 

corespunzătoare felului muncii pe care o deţine sau o prestează şi a normelor profesionale şi 

civice  prevăzute  de  lege  şi  prezentul  Regulament  constituie  abatere  disciplinară  şi  atrage 

răspunderea disciplinară a acestuia. 
2) Constituie abatere disciplinară următoarele fapte: 

§ întârzierea sistematică în efectuarea sarcinilor de serviciu, 

§ neglijenţa repetată în rezolvarea lucrărilor, 

§ absenţe nemotivate de la serviciu, 

§ nerespectarea în mod repetat a programului de muncă, 

§ intervenţie sau stăruinţe pentru rezolvarea unor cereri în afara cadrului legal, 

§ nerespectarea secretului profesional sau confidenţialităţii lucrărilor cu acest caracter, 

§manifestări care aduc atingere prestigiului instituţiei, 

§ desfăşurarea în timpul programului de lucru a unor activităţi cu caracter politic, 

§ refuzul  nejustificat  de  a  îndeplini  atribuţiile  de  serviciu  sau  alte  sarcini  încredinţate  de 

conducătorul compartimentului sau a instituţiei, 

§ încălcarea  prevederilor  legale  referitoare  la  îndatoriri,  incompatibilităţi,  conflicte  de 

interese şi interdicţii. 

A)  Încălcarea  cu  vinovăţie de  către un  funcţionar public,  indiferent  de  funcţia pe  care o 

ocupă,  a  îndatoririlor  de  serviciu,  inclusiv  a  normelor  de  comportare  constituie  abatere 

disciplinară şi se sancţionează după caz cu: 

§mustrare scrisă 

§ diminuarea drepturilor salariale cu 520% pe o perioadă de până la 3 luni, 

§ suspendarea dreptului de avansare în grade de salarizare sau, după caz, de promovare 

în funcţia publică pe o perioada de 1 – 3 ani, 

§ trecerea întro funcţie publică inferioară cu diminuarea corespunzătoare a remuneraţiei, 

§ destituirea din funcţia publică. 

B) Încălcarea cu vinovăţie de către persoana contractuală, indiferent de funcţia pe care o 

ocupă,  a  îndatoririlor  de  serviciu,  inclusiv  a  normelor  de  comportare  constituie  abatere 

disciplinară şi se sancţionează după caz cu: 

§ avertisment scris, 

§ suspendarea  contractului  individual  de  muncă  pe  o  perioadă  maximă  de  10  zile 

lucrătoare,
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§ retrogradarea în funcţie, cu acordarea salariului corespunzător, pe o perioadă de maxim 

60 zile, 

§ reducerea salariului de bază pe o durată de 1 – 3 luni cu 5 – 10%, 

§ desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă. 

3) Sancţiunile disciplinare aplicate salariaţilor (funcţionari publici) se radiază, de drept, 

după cum urmează: 

a) în termen de 6 luni de la aplicare – mustrare scrisă, 

b) în termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care a fost aplicată, sancţiunile de 

la art. 34 lit. a) b – d, 

c) în termen de 7 ani de la aplicare, sancţiunea disciplinară „destituirea din funcţia 

publică“. 

Radierea sancţiunilor disciplinare de la  lit. a) şi b) se constată prin actul administrativ al 

conducătorului instituţiei. 

4) Răspunderea contravenţională a persoanelor din aparatul de specialitate al primarului se 

angajează în cazul în care aceştia au săvârşit o contravenţie în timpul şi în legătură cu sarcinile 

de serviciu. Împotriva procesuluiverbal de constatare a contravenţiei şi de aplicare a sancţiunii 

salariaţilor se pot adresa cu plângere la judecătoria în a cărei circumscripţie îşi are sediul 

instituţia publică în care este numit salariatul sancţionat. 
5)  Răspunderea civilă a salariatului se angajează: 

a) pentru pagubele produse cu vinovăţie patrimoniului instituţiei publice în care 

funcţionează; 

b) pentru nerestituirea în termenul legal a sumelor ce i sau acordat necuvenit; 

c) pentru daunele plătite de instituţia publică, în calitate de comitent, unor terţe persoane, în 

temeiul unei hotărâri judecătoreşti definitive şi irevocabile. 

§ Repararea pagubelor  aduse  instituţiei  publice  în  situaţiile  prevăzute  la    lit.  a)  şi  b)  se 

dispune prin emiterea de către conducătorul  instituţiei publice a unei dispoziţii de  imputare,  în 

termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, după caz, prin asumarea unui angajament 

de  plată,  iar  în  situaţia  prevăzută  la  lit.  c)  a  aceluiaşi  articol,  pe  baza  hotărârii  judecătoreşti 

definitive şi irevocabile. 

§ Împotriva  dispoziţiei  de  imputare  salariatul  în  cauză  se  poate  adresa  instanţei  de 

contencios administrativ. 

§ Dreptul conducătorului instituţiei publice de a emite dispoziţia de imputare se prescrie în 

termen de 3 ani de la data producerii pagubei. 

§ Suma stabilită prin dispoziţia de imputare se reţine în rate lunare din drepturile salariale 

care se cuvin funcţionarului public sau persoanei contractuale.
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§ Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fără a putea depăşi împreună 

cu celelalte reţineri pe care lear avea cel în cauză jumătate din salariul respectiv. 

§ În  cazul  în  care  contractul  de  muncă  sau  raportul  de  muncă  încetează,  suma  se 

recuperează  de  la  noul  angajator  al  salariatului,  pe  baza  titlului  executoriu  transmis de  către 

angajatorul păgubit. 

§ Dacă persoana în cauză nu sa reîncadrat în muncă sau prejudiciul nu a fost recuperat 

în  termen de 3 ani de  la prima  rată de  reţinere, recuperarea sumei datorate se face conform 

prevederilor Codului de procedură civilă. 

§ Răspunderea  persoanei  din  aparatul  de  specialitate  al  primarului  pentru  infracţiunile 

săvârşite  în  timpul serviciului sau  în  legătură cu atribuţiile funcţiei publice pe care o ocupă se 

angajează potrivit legii penale. 

§ În cazul  în care  în urma sesizării Parchetului sau a organului de cercetare penală sa 

dispus începerea urmăririi penale, conducătorul instituţiei publice va lua măsura de suspendare 

a persoanei din funcţia publică pe care o deţine. 

§ Suspendarea  din  funcţie  operează  şi  în  cazul  în  care  sa  dispus  începerea  urmăririi 

penale  împotriva  persoanei  care  a  săvârşit  o  infracţiune  de  natură  săl  facă  incompatibil  cu 

funcţia publică pe care o ocupă. 

§ Dacă Parchetul dispune scoaterea de sub urmărire penală ori încetarea urmăririi penale 

în  cazurile  prevăzute  la  alin.  (2)  şi  (3),  precum  şi  în  cazul  în  care  instanţa  judecătorească 

dispune  achitarea  sau  încetarea  procesului  penal,  suspendarea  din  funcţie  încetează,  iar 

persoana  va  fi  reîncadrată  în  funcţia  deţinută  şi  îi  vor  fi  achitate  drepturile  salariale  aferente 

perioadei de suspendare. 

ATRIBUŢIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI 

Art. 54  Direcţia Proiecte, programe de dezvoltare tehnică şi investiţii; 
(1) Serviciul Proiecte şi programe de dezvoltare 

Misiunea :  crearea  premiselor  de  dezvoltare  a  municipiului  Craiova  prin  accesarea 

programelor de finanţare nerambursabilă interne şi externe. 

Obiective : 

  accesarea programelor interne şi externe de finanţare nerambursabilă; 

  elaborarea, depunerea spre finanţare şi implementarea proiectelor de interes local cu 

finanţare nerambursabilă;
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  semnarea de acorduri de parteneriat cu autorităţi  locale din spaţiul european, ONG 

uri locale, mediul de afaceri si punerea in aplicare a acordurilor semnate. 

Principalele atribuţii ale personalului component sunt: 

§  accesarea  permanentă  a  siteurilor  Ministerului  Dezvoltarii,  Lucrarilor  Publice  si 

Locuintelor şi al Reprezentantei Comisiei Europene  in România pentru  informare permanenta 

asupra programelor de finanţare; 

§  legătura  permanentă  cu  Agenţia  de  Dezvoltare  Regională  SudVest  Oltenia  pentru 

informare şi acordare de asistenţă tehnică privind proiectele locale cu finanţare externă; 

§  scrierea si depunerea proiectelor stabilite pentru accesarea fondurilor interne şi externe 

nerambursabile; 

§  monitorizarea  si  implementarea  proiectelor  pentru  care  sau  obţinut  finanţare 

nerambursabila; 

§  participarea  la  întâlnirile  organizate  de  firmele  de  consultantă  care  acordă  asistentă 

tehnică pentru implementarea proiectelor pentru care Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si 

Locuintelor,  respectiv  Reprezentanta  Comisiei  Europene  in  România  a  semnat  contracte  de 

finanţare cu Consiliul Local al Municipiului Craiova; 

§  urmărirea  executării  lucrărilor  în  cadrul  proiectelor  cu  finanţare  externă  sau  internă 

nerambursabilă prin intermediul inspectorilor de şantier, autorizaţi conform  prevederilor  legale 

de către ISCMTCT; 

§  vizarea situaţiilor de lucrări pentru proiectele cu finanţare externă; 

§  întocmirea  rapoartelor de  specialitate  către Consiliul  Local privind aprobarea studiilor 

de  fezabilitate  întocmite  si  a  cotelor  de  cofinanţare  a  proiectelor  propuse  pentru  finanţare 

externă;

§  ducerea  la  îndeplinire  a  hotărârilor  Consiliului  Local  al  Municipiului,  dispoziţiilor 

Primarului, legate de derularea proiectelor cu finanţare externă; 

§  cunoaşterea informaţiilor privind Uniunea Europeană: valori europene, instituţii, politici, 

programe de finanţare, capitole de negociere; 

§  respectarea normelor de conduită prevăzute de statutul funcţionarului public; 

§  întocmirea  bugetului  fondurilor  externe  nerambursabile  şi  a  bugetului  împrumuturilor 

externe;

§  ţinerea evidenţei contabile separate pentru fiecare proiect în parte; 

§  participarea  la  întâlnirile  organizate  de  firmele  de  consultanţă  care  acordă  asistenţă 

tehnică pentru proiectele care se finanţează din fonduri UE; 

§  întocmirea  situaţiilor  privind  proiectele  cu  finanţare  externă  derulate  în  Municipiul 

Craiova  solicitate  de  diverse  instituţii:  Prefectura  judeţului  Dolj,  Consiliul  Judeţean  Dolj, 

Guvernul României etc.; 

§  întocmirea situaţiilor privind propunerile de proiecte pentru finanţari nerambursabile în 

Municipiul  Craiova  solicitate  de  diverse  instituţii:  Prefectura  judeţului  Dolj,  Consiliul  Judeţean 

Dolj, Guvernul României etc.; 

§  soluţionarea corespondenţei repartizate;
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§  asigurarea  implementarii,  menţinerii  şi  îmbunătăţirii  Sistemului  de  Management  al 

Calităţii în propria activitate; 

§  respectarea cerinţelor documentaţiei Sistemului de Management al Calităţii  în propria 

activitate; 

§  sprijin in elaborarea Strategiei de Dezvoltare a municipiului Craiova; 

§  actualizarea Strategiei de Dezvoltare a municipiului Craiova; 

§  întocmirea  Notelor  de  Fundamentare  pentru  cuprinderea  sumelor  reprezentând 

finanţarea externă nerambursabilă în Bugetul Fondurilor Externe Nerambursabile si a sumelor 

reprezentând  contribuţia  proprie  a  Consiliului  Local  al  Municipiului  Craiova  în  Bugetul  de 

Venituri şi Cheltuieli al Consiliului Local al Municipiului Craiova; 

§  urmărirea  derularii  contractelor  încheiate  în  conformitate  cu  clauzele  specifice  ale 

acestora; 

§  întocmirea propunerile de angajare a cheltuielilor si a ordonanţărilor de plată; 

§  urmărirea efectuarii  plăţilor aferente  contractelor de  finanţare externă nerambursabilă 

în conformitate cu procedurile de plată specifice; 

§  vizarea facturilor pentru efectuarea de plăţi aferente proiectelor implementate; 

§  verificarea situaţiilor de lucrări din punct de vedere financiar; 

§  evidenţa facturilor înaintate de executanţi şi a plăţilor efectuate acestora; 

§  întocmirea  de  documente  pentru  solicitarea  de  achiziţii  sau  reparaţii  echipamente  şi 

tehnică de calcul necesare pentru buna desfăşurare a serviciului; 

§  editarea si machetarea tuturor publicatiilor, afiselor publicitare etc. care se tiparesc  in 

cadrul proiectelor implementate; 

§  asigurarea  traducerii  din  şi  în  limba  engleză  a  documentelor  necesare  pentru  buna 

desfăşurare a activităţii serviciului; 

§  asigurarea  traducerii  în  limba  engleză  a  proiectelor  pentru  care  se  solicită  finanţare 

externă, acolo unde se impune acest lucru; 

§  asigurarea traducerii corespondenţei oficiale cu alte autorităţi locale din străinătate; 

§  participarea în calitate de translator la toate întâlnirile la care este nevoie de traducere 

din limba engleză; 

§  însoţirea delegaţiilor străine la toate evenimentele la care acestea trebuie să participe 

şi asigură traducerea din limba engleză; 

§  verificarea execuţiei obiectivelor de investiţii în cadrul proiectelor cu finanţare externa; 

§  în  calitate  de  reprezentant  al  instituţiei  în  care  funcţionează  (investitorul  sau 

beneficiarul),  respectiv  Primăria municipiului Craiova,  dirigintele  de  şantier,  autorizat  conform 

prevederilor  legale  de către ISCMTCT îşi exercită atribuţiile pe toată durata  de cooperare şi 

realizare  a construcţiei în perioadele de: 

  pregătire a executării lucrărilor; 

  executarea lucrărilor; 

  recepţie a lucrărilor;
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  verificarea    existenţei  autorizaţiei  de  construire,  precum  şi 

îndeplinirea condiţiilor legale cu privire la aceasta. 

  verificarea  corespondenţei  dintre  prevederile  autorizaţiei  şi  cele 

ale proiectului

  predarea executantului a amplasamentului liber de orice sarcină şi 

bornele de  reper precizate de proiectant 

§  participarea,  împreună  cu  proiectantul  şi  executantul,  la  trasarea  generală  a 

construcţiei; 

§  predarea  catre constructor a terenului rezervat pentru organizarea de şantier. 

§  studierea  proiectului,  caietelor  de  sarcini,  tehnologiilor  şi  procedurilor  prevăzute 

pentru realizarea construcţiilor; 

§  verificarea existenţei tuturor pieselor scrise şi desenate şi corelarea acestora; 

§  controlează  respectarea  prevederilor  cu  privire  la  verificarea  proiectelor  de  către 

verificatori atestaţi pentru cerinţele stabilite prin Legea nr. 10/1995; 

§  verificarea existenţei în proiect a prevederilor privind fazele determinate, precum şi a 

programului de control al proiectantului; 

§  verificarea existenţei tuturor avizelor, acordurilor, precum şi respectarea prevederilor 

legale privind documentaţia tehnică; 

§  verificarea existenţei unui  sistem propriu de asigurare   a  calităţii  la  constructor  şi  a 

procedurilor aferente acestuia; 

§  urmărirea  realizarii  construcţiei  în  conformitate  cu  prevederile  contractului,  a 

proiectelor, a caietelor de sarcini şi a reglementărilor tehnice în vigoare; 

§  verificarea respectarii tehnologiilor de execuţie, în vederea asigurării nivelului calitativ 

prevăzut în documentaţia tehnică, în contract şi în normele tehnice în vigoare; 

§  interzicerea  utilizarii  de  lucrători  neautorizaţi  pentru  lucrările  la  care  reglementările 

tehnice au prevederi în acest sens; 

§  efectuarea  verificărilor  prevăzute  în  normele  tehnice  şi  semnarea  documentele 

întocmite ca urmare a verificărilor; 

§  participarea la verificare în fazele determinate şi la întocmirea proceselor verbale  de 

lucrări ascunse; 

§  verificarea  respectarii  legislaţiei    cu  privire  la  materialele  utilizate,  existenţa 

documentelor de atestare a calităţii; 

§  interzicerea  utilizării  de  materiale,  semifabricate  şi  prefabricate  necorespunzătoare 

sau fără certificate de conformitate, declaraţie de conformitate sau fără argument tehnic (pentru 

materialele netradiţionale); 

§  interzicerea utilizarii de tehnologii noi, fără agrement tehnic; 

§  asistarea la prelevarea probelor de la locul de punere în operă; 

§  urmărirea, din punct de vedere tehnic, a executiei lucrărilor pe tot parcursul, admiţând 

la plată numai lucrările corespunzătoare din punct de vedere calitativ;
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§  solicitarea,  executantului,  după  caz,  sistarea  execuţiei,  demolarea  sau  refacerea 

lucrărilor  executate  necorespunzător,  în  baza  soluţiilor  elaborate  de  proiectant  sau  de 

persoanele abilitate prin lege pentru elaborarea acestora; 

§  transmiterea proiectantului a sesizărilor proprii, ale organelor abilitate, precum şi ale 

altor participanţi la realizarea construcţiei privind neconformităţile şi neconcordanţele apărute pe 

parcursul execuţiei; 

§  verificarea  respectarii  prevederilor  legale  cu  privire  la  cerinţele  stabilite  prin  Legea 

10/1995 privind  calitatea  în  construcţii  în  cazul efectuării  de modificări  ale  documentaţiei  sau 

adoptării de noi soluţii care schimbă condiţiile iniţiale; 

§  efectuarea în numele investitorului a activitatii de verificare a lucrărilor executate; 

§  verificarea situaţiilor de plată aferente cantităţilor de lucrări real executate din devizele 

pe categorii de lucrări a devizului ofertă anexat la contract; 

§  efectuearea măsurătorilor împreună cu reprezentantul executantului care se înscriu în 

caietele de măsurători; 

§  urmărirea  respectarii de către executant a masurilor dispuse de   proiectant   sau de 

organele abilitate; 

§  urmărirea respectarii sistemului de asigurare a calităţii de către executant; 

§  participarea  la  verificarea  lucrărilor  pe  faze  de  execuţie  şi  dispunerea  de  măsuri 

pentru  asigurarea  efectuării  de  către  executant  a  tuturor  verificărilor  de  calitate  stabilite  de 

normele tehnice; 

§  preluarea documentelor de  la executant şi proiectant şi completarea cartii  tehnice a 

construcţiei cu toate documentele prevăzute de reglementările legale; 

§  urmărirea  dezafectarii  lucrărilor  de  organizare  şi  predarea  terenul  deţinătorului 

acestuia; 

§  participarea  la  recepţia  lucrărilor,  asigurarea  secretariatului  recepţiei  şi  întocmirea 

actele de recepţie; 

§  urmărirea  rezolvarii  problemelor  constatate  de  comisia  de  recepţie  şi  întocmirea 

documentelor de aducere la îndeplinire a măsurilor impuse de comisia de recepţie; 

§  predarea  investitorului  /  utilizatorului  a actelor de  recepţie,  documentaţiei  tehnice  şi 

economice a construcţiei împreună cu cartea tehnică a construcţiei; 

§  urmărirea  rezolvarii  remedierilor  cuprinse  în  anexa  procesuluiverbal  de  recepţie  la 

terminarea lucrărilor în cel mult 90 zile de la acceptarea acesteia; 

§  somarea  executantului  lucrarilor  in  cazul  in  care  acesta  nu  îşi  respectă  obligaţiile 

contractuale pentru a se înscrie în clauzele contractuale; 

§  notificarea  executantului  cu  privire  la  defecţiunile  care  au  apărut  în  perioada  de 

garanţie  şi  pe  care  executantul  trebuie  să  le  remedieze  pe  cheltuiala  sa,  dacă  acestea  sau 

datorat nerespectării clauzelor contractuale de către executant; 

§  predarea Cărtii tehnice a construcţiei deţinătorului legal; 

(2) Biroul Investiţii are următoarele atribuţii principale:
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§  propune programul de investiţii pentru anul următor precum şi prognoza pe următorii 

3 ani,  precum şi pe  termen  lung,  pe baza notelor  de  fundamentare  înaintate de  serviciile  de 

specialitate din cadrul Primăriei Municipiului Craiova ; 

§  Face propuneri privind promovarea de investiţii noi; 

§  întocmeşte  documentele  de  finanţare  care  privesc  investiţiile  aparţinând  Primăriei 

Municipiului Craiova . şi le transmite serviciului achiziţii în vederea licitării şi contractării; 

§  înaintează  studii  de  specialitate pentru obiectivele  de  investiţii  în  vederea  aprobării 

organelor abilitate; 

§  examinează periodic  modul în care sau derulat investiţiile şi după caz ia măsurile ce 

se impun verbal sau în scris; 

§  îniţiază  şi  supune  spre  aprobare  dispoziţii  sau,  după  caz  proiecte  de  hotărâri, 

privitoare la reglementări unitare a derulării activităţilor investiţionale; 

§  iniţiază şi supune spre aprobare proiecte de hotărâri, privitoare la aprobarea Studiilor 

de Fezabilitate; 

§  informează periodic, în scris, conducerea unităţii referitor la activitatea desfăşurată; 

§  duce la îndeplinire hotărârile Consiliului Local al Mun. Craiova, dispoziţiile primarului, 

sarcinile date de conducerea unităţii; 

§  operează modificări  în  programul  anual  al  investiţiilor  publice,  conform  prevederilor 

legale; 

§  întocmeşte  diverse  situaţii  privind  investiţiile  publice,  solicitate  de  diverse  instituţii 

publice (Prefectura jud. Dolj, Consiliul Judetean Dolj, Guvernul României etc.); 

§  întocmeşte, în conformitate cu prevederile Ordinului 1792/2002,  Anexa 1 si 2 pentru 

angajarea  oricărei  cheltuieli  din  fondurile  publice,  respectiv  cele  prevazute  in  Programul 

multianual de investitii; 

§  întocmeşte,  în  conformitate  cu  prevederile  Ordinului  1792/2002,  Anexa  3  privind 

Ordonanţarea  la  plată  a  oricarei  cheltuieli  din  fondurile  publice,  respectiv  cele  prevăzute  în 

Programul multianual de investiţii; 

§  face  parte  din  comisia  de  recepţie  finală  a  obiectivelor  de  investiţii,  aparţinând 

Primăriei Municipiului Craiova; 

§  duce la îndeplinire hotărârile Consiliului Local, notele interne; 

§  întocmeşte pe calculator Programul investiţiilor publice , fişele obiectivelor de investiţii 

şi nota de fundamentare pentru obiectivele cuprinse  în Programul  investiţiilor publice pe baza 

notelor de fundamentare întocmite de compartimentele de specialitate  şi avizate de ordonatorul 

principal de credite; 

§  actualizează  valoarea  totală  a  obiectivelor  de  investiţii  cuprinse  în  programul  de 

investiţii pe anul în curs; 

§  verifică    din  punct  de  vedere  economic  situaţiile  de  plăţi  prezentate  de  executanti 

pentru  lucrările  de  investiţii  cuprinse  în  programul  anual  al  investiţiilor  publice,  confirmă 

realitatea preţurilor şi răspunde de aceasta, şi le supune avizării şefilor ierarhic superiori; 

§  ţine evidenţa facturilor înaintate de constructori;
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§  întocmeşte situaţii statistice privind cheltuielile efectuate pentru investiţiile aparţinând 

Primăriei municipiului Craiova; 

§  Calculează cota de 0,7% din valoarea lucrărilor de  investiţii, datorată Inspectoratului 

de Construcţii Dolj, şi înaintează situaţia cu plăţile ce trebuie efectuate către Serviciul Financiar 

contabilitate, în vederea achitătii acestora; 

§  întocmeşte  situaţii  privind  programul  investiţiilor  în  municipiul  Craiova,  solicitate  de 

diverse  instituţii publice  (Prefectura  judeţului Dolj, Consiliul Judeţean Dolj, Guvernul României 

etc.); 

§  prin  intermediul  inspectorilor  de  şantier,  în  calitate  de  reprezentanţi  ai  instituţiei 

exercită atribuţiile pe toată durata de concepere şi realizare a investiţiilor în perioadele de: 

  pregătire a executării lucrărilor; 

  executare a lucrărilor; 

  recepţie a lucrărilor. 

§  verifică existenţa autorizaţiei de construire, precum şi îndeplinirea condiţiilor legale cu 

privire la aceasta; 

§  verifică corespondenţa dintre prevederile autorizaţiei şi cele ale proiectului; 

§  predă  executantului  amplasamentul  liber  de  orice  sarcină  şi  bornele  de  reper 

precizate de proiectant; 

§  participă, împreună cu proiectantul şi executantul, la trasarea generală a construcţiei; 

§  predă constructorului terenul rezervat pentru organizarea de şantier; 

§  studiază  proiectul,  caietele  de  sarcini,  tehnologiile  şi  procedurile  prevăzute  pentru 

realizarea construcţiilor; 

§  verifică existenta tuturor pieselor scrise şi desenate şi corelarea acestora; 

§  controlează  respectarea  prevederilor  cu  privire  la  verificarea  proiectelor  de  către 

verificatori atestaţi pentru cerinþele stabilite prin Legea nr. 10/1995; 

§  verifică  existenţa  în proiect  a  prevederilor  privind  fazele  determinante,  precum  şi  a 

programului de control al proiectantului; 

§  verifică  existenta  tuturor  avizelor,  acordurilor,  precum  şi  respectarea  prevederilor 

legale privind documentaţia tehnică; 

§  verifica  existenta  unui  sistem  propriu  de  asigurare  a  calităţii  la  constructor  şi  a 

procedurilor aferente acestuia si asigură implementarea acestuia; 

§  participă  la  elaborarea  contractelor  şi  răspunde  de  introducerea  în  acestea  a 

prevederilor referitoare la calitate; 

§  urmăreşte  realizarea  construcţiei  în  conformitate  cu  prevederile  contractului,  a 

proiectelor, a caietelor de sarcini şi a reglementărilor tehnice în vigoare; 

§  verifică  respectarea  tehnologiilor de execuţie,  în vederea asigurării nivelului calitativ 

prevăzut în documentaţia tehnică, în contract şi în normele tehnice în vigoare; 

§  interzice  utilizarea  de  lucrători  neautorizaţi  pentru  lucrările  la  care  reglementările 

tehnice au prevederi în acest sens;
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§  efectuează  verificările  prevăzute  în  normele  tehnice  şi  semnează  documentele 

întocmite ca urmare a verificărilor; 

§  participă  la verificarea în fazele determinante şi  la întocmirea proceselorverbale de 

lucrări ascunse; 

§  verifică respectarea legislaţiei cu privire la materiale utilizate, existenţa documentelor 

de atestare a calităţii; 

§  interzice utilizarea de materiale, semifabricate şi prefabricate necorepunzătoare sau 

fără  certificate  de  conformitate,  declaraţie  de  confomitate  sau  fără  agrement  tehnic  (pentru 

materialele netradiţionale) ; 

§  interzice utilizarea de tehnologii noi, fără agrement tehnic; 

§  asistă la prelevarea probelor de la locul de punere în operă; 

§  urmăreşte,  din  punct  de  vedere  tehnic,  executarea  lucrărilor  pe  tot  parcursul, 

admitând la plată numai lucrările corespunzătoare din punct de vedere calitativ; 

§  cere executantului, după caz, sistarea execuţiei, demolarea sau refacerea lucrărilor 

executate  necorespunzător,  în  baza  soluţiilor  elaborate  de  proiectant  sau  de  persoanele 

abilitate prin lege pentru elaborarea acestora; 

§  transmite proiectantului sesizările proprii, ale organelor abilitate, precum şi ale altor 

participanţi  la  realizarea  construcţiei  privind  neconformităţile  şi  neconcordanţele  apărute  pe 

parcursul execuţiei; 

§  verifică  respectarea  prevederilor  legale  cu  privire  la  cerinţele  stabilite  prin  legea 

10/1995 privind  calitatea  în  construcţii  în  cazul efectuării  de modificări  ale  documentaţiei  sau 

adoptării de noi soluţii care schimbă condiţiile iniţiale; 

§  efectuează  în  numele  investitorului  activitatea  pe  linie  financiară,  de  verificare  şi 

decontare a lucrărilor executate; 

§  dirigintele de specialitate, în calitate de împuternicit al investitorului sau beneficiarului, 

verifică situaţiile de plată aferente cantităţilor de lucrări real executate din devizele pe categorii 

de  lucrări  a  devizului  ofertă  anexat  la  contract,  confirma  cantitatea,  calitatea  si  realitatea 

preturilor  pe baza ataşamentelor,  a  facturilor  pentru materiale  şi  a documentelor  doveditoare 

pentru  tarifele de manoperă,  transport şi utilaje si  raspunde de acestea, si pe care  le supune 

avizarii sefilor ierarhic superiori ; 

§  efectuează măsurători împreună cu reprezentantul executantului pe care le înscrie în 

caietele de măsurători; 

§  urmăreşte respectarea de către executant a măsurilor dispuse de proiectant sau de 

organele abilitate; 

§  urmăreşte respectarea sistemului de asigurare a calităţii de către executant; 

§  participă  la  verificarea  lucrărilor  pe  faze  de  execuţie  şi  dispune  măsuri  pentru 

asigurarea efectuării  de  către executant a  tuturor  verificărilor  de  calitate  stabilite de    normele 

tehnice; 

§  preia  documentele  de  la  executant  şi  proiectant  şi  completează  cartea  tehnică  a 

construcţiei cu toate documentele prevăzute de reglementările legale;
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§  urmăreşte  dezafectarea  lucrărilor  de  organizare  şi  predă  terenul  deţinătorului 

acestuia; 

§  urmăreşte  rezolvarea  problemelor  constatate  de  comisia de  recepţie  şi  întocmeşte 

documentele de aducere la îndeplinire a măsurilor impuse de comisia de recepţie; 

§  predă  investitorului/utilizatorului  actele  de  recepţie,  documentaţia  tehnică  şi 

economică a construcţiei împreună cu cartea tehnică a constructiei; 

§  după recepţia la terminarea lucrărilor, dirigintele de specialitate urmăreşte rezolvarea 

remedierilor cuprinse în anexa procesuluiverbal de recepţie la terminarea lucrărilor, în cel mult 

90 zile de la acceptarea acesteia.; 

§  dacă  executantul  nu  îşi  respectă  obligaţiile  contractuale  inspectorul  de  santier  are 

obligaţia de al soma pentru a se înscrie în clauzele contractuale; 

§  transmite  executantului  o  notificare  cu  privire  la  defectiunile  care  au  apărut  în 

perioada  de  garanţie  şi  pe  care  executantul  trebuie  să  le  remedieze  pe  cheltuiala  sa,  dacă 

acestea sau datorat nerespectării clauzelor contractuale de către executant; 

§  după  recepţia  finală  inspectorul  de  santier  predă  Cartea  tehnică  a  construcţiei 

deţinătorului legal. 
Art. 55  Serviciul Achiziţii publice 

Serviciul  Achiziţii  Publice  face  parte  din  aparatul  propriu  de  specialitate  al  Primariei 

Municipiului Craiova 

Serviciul  Achiziţii  Publice  face  parte  din  aparatul  propriu  de    specialitate  din  cadrul 

Primăriei  Municipiului  Craiova  prin  care  se  fundamentează  şi  se  realizează  atribuirea 

contractelor  de  achiziţie  publică,  concesiune  de  lucrări  publice  şi  concesiune  de  servicii  prin 

care  Consiliul  Local  al  Municipiului  Craiova  are  calitatea  de  autoritate  contractantă,  în 

conformitate  cu  prevederile  legale,  precum  şi  a  actelor  normative  în  aplicarea  acesteia  sau, 

după caz, a legislaţiei modificatoare în domeniu. 

Serviciul Achiziţii Publice este condus şi coordonat de către un şef de serviciu . 

Structura de personal a serviciului este constituită din şapte funcţii publice de execuţie şi o 

funcţie publică de conducere – şef serviciu. 

Atribuţiile Serviciului Achiziţii Publice, sunt în principal următoarele : 

§  elaborează şi finalizează programul anual al achiziţiilor publice pe baza necesităţilor 

şi priorităţilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul autorităţii contractante, aşa cum 

este prevăzut de legislaţia în domeniul achiziţiilor publice; 

§  coordonează  activitatea  de  elaborare  a  documentaţiei  de  atribuire,  ori  în  cazul 

organizării unui concurs de soluţii, a documentaţiei de concurs; 

§  ţine  legătura  şi  întocmeşte documentele  solicitate  şi/sau documentele prevăzute de 

legislaţia  achiziţiilor,  pentru  Ministerul  Finanţelor  Publice,  A.N.R.M.A.P.  Consiliul  Naţional  de 

Soluţionare a Contestaţiilor şi alte instituţii de monitorizare şi control al achiziţiilor publice; 

§  îndeplinirea obligaţiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevăzute de 

legislaţia în domeniul achiziţiilor publice; 

§  participă şi urmăreşte aplicarea şi finalizarea procedurilor de atribuire;
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§  întocmeşte    documentaţii  de  atribuire  împreună  cu  specialiştii  din  cadrul  direcţiilor 

executive ale Primăriei Municipiului Craiova 

§  urmăreşte constituirea şi păstrarea dosarului achiziţiei publice; 

§  urmăreşte  elaborarea  notei  justificative  în  toate  situaţiile  în  care  procedura  de 

atribuire propusă pentru a fi aplicată este alta decât una dintre cele prevăzute la art. 20 alin. (1) 

din  O.U.G.nr.34/2006  sau,  în  cazul  atribuirii  unui  contract  sectorial,  la  art.  251  alin.  (1)  din 

O.U.G.nr.34/2006; 

§  urmăreşte semnarea contractelor de achiziţie publică; 

§  urmăreşte şi sprijină activitatea de colaborare a serviciului cu celelalte compartimente 

din  cadrul  direcţiilor  executive,  în  funcţie  de  specificul  documentaţiei  de  atribuire  şi  de 

complexitatea  problemelor  care  urmează  să  fie  rezolvate  în  contextul  aplicării  procedurii  de 

atribuire; 

§  urmăreşte  şi  participă  la  achiziţionarea  serviciilor  de  consultanţă,  conform 

prevederilor  O.U.G.nr.34/2006,  în  scopul  elaborării  documentaţiei  de  atribuire  şi/sau  aplicării 

procedurii de atribuire; 

§  urmăreşte  operarea modificărilor  sau  completărilor  ulterioare  în  programul  anual  al 

achiziţiilor publice; 

§  urmăreşte  ca  programul  anual  al  achiziţiilor  publice  să  cuprindă  cel puţin  informaţii 

referitoare  la:  obiectul  contractului,  codul  vocabularului  comun  al  achiziţiilor  publice  (CPV), 

valoarea estimată, fără TVA, exprimată în lei şi în euro, procedura care urmează să fie aplicată, 

data  estimată  pentru  începerea  procedurii,  data  estimată  pentru  finalizarea  procedurii  şi 

persoana responsabilă pentru atribuirea contractului respectiv; 

§  urmăreşte şi participă la iniţierea aplicării procedurii de atribuire, în contextul în care 

produsele/serviciile/lucrările sunt cuprinse în programul anual al achiziţiilor publice, cu excepţia 

cazului  în  care  necesitatea  atribuirii  contractului  este  determinată  de  apariţia  unei  situaţii  de 

forţă majoră sau a unui caz fortuit, sunt identificate sursele de finanţare, respectiv este întocmită 

documentaţia de atribuire; 

§  urmăreşte şi participă la concesionarea de bunuri proprietate publică ori privată; 

§  asigură condiţiile referitoare la publicitate; 

§  asigură  transmiterea,  recepţionarea  şi  asigurarea  desfăşurării  licitaţiilor  în  sistem 

electronic, aşa cum este prevăzut în legislaţia achiziţiilor publice; 

§  asigură  securizarea  reţelei  electronice  şi  răspunde  de  corectitudinea  datelor  din 

sistem; 

§  declanşează procedura, o aplică şi o finalizează aşa cum este prevăzut în legislaţie; 

§  asigură  activitatea  de  informare  şi  de  publicare  privind  pregătirea  şi  organizarea 

licitaţiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum şi alte informaţii; 

§  propune  componenţa  comisiilor  de  licitaţii,  comisiilor  de  evaluare  şi  de  întocmire  a 

documentaţiei de atribuire; 

§  propune procedura de atribuire a contractelor de produse, servicii şi lucrări;
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§  contribuie  la  întocmirea documentaţiei cu privire  la organizarea de  licitaţii şi pune  la 

dispoziţia solicitantului datele referitoare la licitaţiile organizate; 

§  asigură  secretariatul  activităţii  de  licitaţii,  propuneri  de  licitaţii,  conform  legislaţiei  în 

vigoare, pe care le supune aprobării conducerii; 

§  întocmeşte  documentele  privind  clasificarea  finală  a  ofertanţilor  pe  baza  ofertelor 

financiare şi a calităţilor tehnice stabilite prin documentaţie, sau prin apreciere directă, conform 

actelor normative în vigoare; 

§  ţine  legătura  cu  furnizorii  din  ţară pentru procurarea de oferte  şi  testarea preţurilor 

pentru achiziţiile de bunuri şi de servicii; 

§  difuzează  documentaţiile  de  atribuire  precum  şi  valorile  de  contractare  pentru 

produsele licitate şi adjudecate; 

§  participă  la  încheierea  contractelor  pe  baza  proceselor  verbale  şi  a  rapoartelor  de 

atribuire; 

§  pune la dispoziţia comisiilor de specialitate cererile repartizate serviciului şi urmăreşte 

îndeplinirea atribuţiilor rezultate în urma şedinţelor de comisii; 

§  urmăreşte  şi  asigură  rezolvarea  cererilor,  a  scrisorilor  cetăţenilor  şi  ale  agenţilor 

economici; 

§  respectă prevederile legale privind păstrarea confidenţialităţii documentelor de licitaţii 

şi a securităţii acestora; 

§  ţine evidenţa ofertelor şi a contractelor încheiate; 

§  înştiinţează ofertanţii privind rezultatele licitaţiilor şi a selectărilor de oferte; 

§  propune  şi  întocmeşte  proiectele  de  dispoziţii  pentru  constituirea  comisiilor  de 

evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor; 

§  îndeplineşte  şi  alte  atribuţii  stabilite  prin  acte  normative  sau  încredinţate  de 

autoritatea deliberativă şi executivă; 

§  elaborează  şi  transmite  anunţurile  de  intenţie,  de  participare,  de  atribuire  a 

contractelor de achiziţie publică sau concesiune şi celelalte documente către Monitorul Oficial al 

României,  Jurnalul  Oficial  al  Uniunii  Europene,  A.N.R..M.A.P.  S.EA.P.  la  termenele  şi  în 

condiţiile stabilite de reglementările legale; 

§  asigură şi gestionează corespondenţa cu autorităţile publice, potrivit legii; 

§  se  consultă  cu direcţiile de  specialitate din  cadrul Primariei Municipiului Craiova  şi 

propune  ordonatorului  principal  de  credite,  măsuri  pentru  derularea  în  condiţiile  legii  a 

procedurilor de atribuire a contractelor de achiziţie publică şi concesionare şi măsurile necesare 

pentru derularea acestora; 

§  după  consultarea  direcţiilor  de  specialitate,  întocmeşte  proiectele  contractelor  de 

achiziţii publice potrivit legii şi dispoziţiilor ordonatorului principal de credite; 

§  urmăreşte  şi  asigură  semnarea  contractelor  de  achiziţie  publică,  trasabilitatea 

contractului, anexe, documente, etc.;
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§  participă  şi  asigură  prin  personalul  din  subordine  asistenţă  tehnică,  participare  în 

comisii  de  întocmire  a  documentaţiilor  de  atribuire,  comisii  de  evaluare,  concesionări,  etc. 

solicitate de direcţiile executive ale instituţii subordonate; 

§  asigură  cadrul  legal  pentru  adjudecarea  achiziţiilor  publice  din  programul  Primăriei 

Municipiului Craiova; 

§  gestionează baza de date pentru sistemul de achiziţii publice; 

§  execută şi alte sarcini dispuse de conducerea Primăriei Municipiului Craiova  . 

Documente folosite în cadrul serviciului: 

  Notă de fundamentare privind necesarul de produse, servicii, lucrări; 

  Programul achiziţiilor publice; 

  Anunţ intenţie  SEAP ; Monitorul oficial; 

  Notă justificativă produse; 

  Notă justificativă servicii; 

  Notă justificativă lucrări; 

  Referat Comisie analiză şi evaluare ofertă; 

  Documentaţie atribuire; 

  Anunţ/invitaţie; 

  Adresă transmitere clarificări ofertanţi; 

  PV deschidere; 

  Proces verbal intermediar de evaluare; 

  Adresă clarificări ofertanţi; 

  Raport atribuire; 

  Comunicare rezultat procedură; 

  Contract achiziţie; 

  Procesverbal primirepredare contract achiziţie; 

  Notă justificativă achiziţie directă; 

  Anunţ atribuire procedură; 

  Dosar achiziţie; 

  Registru note fundamentare; 

  Registru caiete de sarcini; 
Art. 56 Direcţia Urbanism şi Amenajarea teritoriului – structura direcţiei este 

următoarea: 

  Serviciul Autorizaţii de construire, desfiinţare 

  Serviciul Planificare urbană, certificate de urbanism, avizare 

  Biroul Obţinere avize, emitere acord unic 

  Biroul Certificate de nomenclatură stradală 

  Serviciul Control disciplină în construcţii 

  Compartimentul Banca de date urbane şi avizare documentaţii 

(1) Serviciul Autorizaţii de construire, desfiinţare are următoarele atribuţii principale:
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§ verificarea documentaţiilor prin care se solicită autorizaţii de construire/desfiinţare, pe 

baza documentaţiilor de urbanism aprobate; 

§ înaintarea  documentaţiilor  de  autorizaţii  către  direcţia  juridică  pentru  obţinerea  vizei 

juridice; 

§ înaintarea  documentaţiilor  de  autorizaţii  către  biroul  de  acord  unic  pentru    emiterea 

acestuia; 

§ întocmirea,  înaintarea  spre  semnare  şi  eliberarea  autorizaţiilor  de 

construire/desfiinţare; 

§ vizarea spre neschimbare a documentaţiilor care au stat la baza emiterii autorizaţiei de 

construire/desfiinţare; 

§ actualizarea permanentă a Registrului autorizaţiilor de construire/desfiinţare; 

§ arhivarea  documentaţiilormartor  care  au  stat  la  baza  eliberării  autorizaţiilor  de 

construire/desfiinţare; 

§ formularea  şi  înaintarea  răspunsurilor  la  documentaţiile  incomplete  depuse  pentru 

eliberarea autorizaţiilor de construire/desfiinţare, în vederea completării; 

§ asigurarea consultanţei de specialitate în cadrul programului de audienţe cu publicul; 

§ asigurarea instrumentării şi soluţionarii, în termenele şi în condiţiile prevăzute de lege, 

a tuturor solicitărilor persoanelor fizice/juridice, transmise serviciului; 

§ asigurarea verificării planurilor   pentru  retrocedarea terenurilor  imobile – din punct de 

vedere  al  reglementărilor  urbanistice  –  pentru  Comisia  de  Lege  nr.10/2001  privind  regimul 

juridic al unor imobile preluate în mod abuziv în perioada 6 martie 1945  22 decembrie 1989 şi 

Lege nr.247/2005  privind  reforma  în  domeniile  proprietăţii  şi  justiţiei,  precum  şi unele măsuri 

adiacente; 

§ realizarea  de  situaţii  statistice  lunare,  trimestriale  şi  anuale  privind  eliberarea 

autorizaţiilor de construire/desfiinţare, precum şi recepţionarea locuinţelor şi a valorii lor; 

§ îndeplinirea altor sarcini, la dipoziţia conducerii; 

§ verificarea în teren atât a amplasamentului pentru autorizaţii de construire/autorizaţii de 

desfiinţare (AC/AD), cât şi pentru retrocedarea terenurilor pe Legea nr. 10/2001 privind regimul 

juridic al unor imobile preluate în mod abuziv în perioada 6 martie 1945  22 decembrie 1989 şi 

Lege nr.247/2005  privind  reforma  în  domeniile  proprietăţii  şi  justiţiei,  precum  şi unele măsuri 

adiacente; 

§ asigura respectarea conditiilor din avize si acorduri,  inclusiv  avizul Directiei Judetene 

Dolj pentru Cultura, Culte si Patrimoniu Initial; 

§ ţine evidenţa autorizaţiilor de construire; 

§ completarea bazei de date în cadrul serviciului; 

§Documentele folosite în cadrul serviciului: 

§ autorizaţii de construire/desfiinţare; 

§ formulare de statistică; 

§ lista monumentelor istorice;
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§ planurile urbanistice – plan urbanistic general (PUG), plan urbanistic zonal (PUZ),  plan 

urbanistic de detaliu (PUD); 

§ borderouri predareprimire corespondenţă; 

§ notă de plată pentru copii autorizaţii/documentaţie existentă în arhivă; 

(2)  Serviciul Planificare urbană, certificate de urbanism, avizare are următoarele 

atribuţii principale: 

§  verificarea conţinutului documentaţiei depuse; 

§  întocmirea  de  răspunsuri  pentru  documentaţiile  incomplete  pentru  a  fi  returnate 

solicitantului în vederea completării; 

§  întocmirea răspunsurilor pentru corespondenţa diversă intrată în serviciu; 

§  prelungirea  certificatelor  de  urbanism  emise  în  anii  anteriori,  în  conformitate  cu 

prevederile legale; 

§  prezentarea  documentaţiei  de  certificate  de  urbanism  pentru  a  fi  supuse  hotărârii 

Comisiei Tehnice; 

§  realizare copii după extrase PUG/PUZ/PUD (formate A4 si A3); 

§  întocmire  note  plată,  viza  spre  neschimbare  şi  borderou  predare/primire 

PUG/PUZ/PUD; 

§  întocmirea rapoartelor pentru Şedinţa Consiliului Local; 

§  scanarea rapoartelor înaintate în Şedinţa Consiliului Local; 

§  caiete de sarcini; 

§  note de fundamentare; 

§  teme de proiectare; 

§  întocmirea certificatelor de urbanism; 

§  viza cadastru şi banca date în vederea verificării amplasamentelor solicitate prin CU; 

§  viza juridică; 

§  Comisia Tehnica de Urbanism constând în: 

  stabilire ordine zi; 

  convocare comisia de urbanism; 

  prezentarea documentaţiilor de  certificate de urbanism pentru a  fi  supuse 

discuţiei în comisia tehnica. 

§  redactarea certificatelor de urbanism pe calculator; 

§  înaintarea  documentaţiilor  de  certificate  de  urbanism  considerate  complete,  către 

Serviciul Obţinere  avize,  emitere  acord  unic,  în  vederea  completarii  fiselor  de  avize  anexate 

documentatiilor de Certificate de urbanism de catre reprezentantii detinatorilor de utilitati. 

§  asigurarea caracterului public al listelor cu certificatele de urbanism emise lunar; 

§ arhivarea certificatelor de urbanism şi autorizatii de construire eliberate şi returnate de 

la Serviciul Registratură; 

§ verificarea în teren a amplasamentelor cu probleme; 

§ sarcini atribuite direct de către şeful de serviciu. 
(3) Biroul Obţinere avize, emitere acord unic
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Misiunea    obţine  avizele  legale    în numele  solicitanţilor  şi  urmărire  regularizare  taxe 

pentru autorizaţiile de construire 
Activităţile biroului 

a)  Obţinerea  avizelor legale  în numele solicitanţilor : 

§  avizele şi acordurile pentru utilităţile urbane; 

§  avizele  şi  acordurile  privind  securitatatea  la  incendiu,  protecţia  civilă,  protecţia 

mediului şi a sănătăţii populaţiei: 

  Agenţia de Protecţie a Mediului Craiova 

  Direcţia de Sănătate Publică Dolj 

  Inspectoratul de Protecţie Civilă 

  Grupul de Pompieri “OLTENIA” 

  Compania de  Apă Oltenia 

  Regia Autonomă  Termoficare Craiova 

  Serviciul Public de Salubritate Craiova 

  CEZ DISTRIBUTIE  – ELECTRICA SA, Craiova 

  Compania Naţională Transelectrica SA Sucursala de Transport Craiova 

  SNP Petrom SA Sucursala Craiova 

  SNGN ROMGAZ – Sucursala Ploieşti,  Filiala Craiova 

  SC Romtelecom SA Unitatea Regională Dolj 

  SC Luxten Lighting Co SA 

  DISTRIGAZ SUD SA – Sucursala Craiova 

  Sucursala Electrocentrale II Craiova 

§  înregistrarea  cererilor  pentru  obţinere  avizelor  în  conformitate  cu  prevederile  Legii 

50/1991 republicată privind autorizarea executării lucrărilor de construcţii; 

§  asistenţă în completarea cererilor; 

§  întocmirea de note de plată pentru fiecare aviz   ; 

§  întocmirea  de  borderouri  zilnice  pentru  virarea  sumelor  încasate  pentru  fiecare 

avizator care are încheiată convenţie cu Primăria municipiului Craiova ; 

§  întocmirea  proceselor  verbale  de  predare  primire  a  documentaţiilor  depuse  în 

vederea obţinerii avizelor (fişelor tehnice); 

§  deplasarea  la sediul fiecărui avizator pentru a depune documentaţiile primite; 

§  ridicarea avizelor de la sediul fiecărui avizator; 

§  predarea avizelor obţinute la Serviciul de Relaţii cu publicul pe baza de borderou; 
b)  Asigurarea secretariatului Comisiei de Acord Unic prin: 

§  întocmirea  listei  cu  documentaţiile  tehnice  ce  urmează  a  fi  supuse  aprobării  în 

Comisia de Acord Unic; 

§  redactarea acordurilor unice; 

§  înregistrarea acordurilor unice emise; 

§  asigurarea  consultării  documentaţiilor  în  faza  de  Certificat  de  Urbanism  de  către 

reprentanţii deţinătorilor de utilităţi precum şi de reprezentanţii Inspectoratului pentru situaţii de
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Urgenţă  Dolj  (Pompieri,  Inspectoratul  de  Protecţie  Civila),  Direcţia  de  Sănătate,  Agenţia  de 

Mediu, in vederea stabilirii avizelor cerute prin Certificatul de urbanism a care se adaugă ţinerea 

unei evidenţe a documentaţiilor primite si predate Serviciului Certificate de Urbanism; 
c) Urmărire regularizare taxe pentru autorizaţiile de construire 

§  actualizarea  bazei  de  date  privind  autorizaţiile  de  construire  /  desfiinţare  cu 

înregistrările făcute pentru începerile de lucrări; 

§  urmărirea regularizării taxei pentru autorizaţiile de construire emise de către Primăria 

municipiului Craiova; 

§  întocmirea  de  adrese  pentru  înştiinţarea  beneficiarilor  în  vederea  prelungirii 

autorizaţiilor de construire sau realizarea procesului verbal de recepţiei  la  terminarea lucrărilor 

şi  regularizarea  taxei  pentru  autorizaţilor  de  construire  emise  de  Primărie  în  fiecare  an  (de 

ordinul sutelor în fiecare lună); 

§  calculul pentru regularizarea taxei pentru autorizaţiile de  construire; 

§  ţinerea  unei  anumite  evidenţe  a  autorizaţiilor  de  construire  pentru  care  sa  făcut 

regularizarea; 

§  arhivarea documentelor care au stat la baza acestei regularizări; 

§  întocmirea  de  răspunsuri  la  documentaţiile  prezentate  (îndeosebi  de  persoanele 

juridice pentru regularizarea taxei) pentru lucrările efectuate în baza autorizaţiilor de construire; 
(4) Biroul Certificate de nomenclatură stradală are următoarele atribuţii principale: 

§  verificare documentaţie şi întocmire certificate de nomenclatură stradală; 

§  verificare documentaţie şi întocmire certificate de recenzat; 

§  răspunde  solicitărilor  incomplete,  fără  acte  de  proprietate,  fara  accesul  la  una  din 

străzile prevăzute în Nomenclatorul Străzilor din Municipiului, construcţiilor provizorii – domeniul 

public,  celor  situate  în  zone  in  care  nu  sunt  atribuite  denumiri  de  strazi  şi  a  celor  situate  în 

extravilan; 

§  efectuează  corespondenţă  privind  evoluţia  denumirii  străzii,  echivalenţa(traseul) 

străzii; 

§  întocmeşte  documentatie  pentru  atribuire  sau  schimbare  denumire  stradă  şi    o 

înaintează Comisiei Judeţene de Atribuire de Denumiri în vederea obţinerii avizului; 

§  întocmeşte  referate  pentru  atribuire  sau  schimbare  denumire  stradă  şi  înaintează 

documentaţia în Consiliul Local Craiova spre aprobare; 

§  întocmeşte  referate  privind  propuneri  în  vederea  introducerii  în  domeniul  public  a 

străzilor ce urmează a fi introduse în Nomenclatorul Străzilor Municipiului Craiova; 

§  atribuie numere factoriale; 

§  actualizarea permanentă a Nomenclatorului Străzilor Municipiului Craiova; 

§  actualizarea permanentă a Nomenclatorului Blocurilor Municipiului Craiova; 

§  actualizarea şi îmbunătăţirea permanantă a hărţii municipiului Craiova. 

(5) Serviciul Control disciplină în construcţii are următoarele atribuţii principale:
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§  efectuează controale  curente asupra  lucrărilor  de  investiţii  în  construcţii,  în  curs de 

execuţie,  controale  în  urma  sesizărilor  primite  de  la  cetăţeni  şi  ia  măsuri  operative  în 

conformitate cu prevederile legale; 

§  efectuează controlul privind executarea construcţiilor,  în conformitate cu prevederile 

Legii  50/1991  privind  autorizarea  executării  lucrărilor  de  construcţii  cu  completările  şi 

modificările ulterioare; 

§  participă  la acţiunile  iniţiale  de executiv  şi Consiliul  Local al municipiului Craiova  în 

acţiunile privind respectarea disciplinei în construcţii şi a aplicării legislaţiei în vigoare; 

§  întocmeşte  procesverbal  de  contravenţie,  în  conformitate  cu  prevederile  Legii  nr. 

50/1991  privind  autorizarea  executării  lucrărilor  de  construcţii  republicată  în  2004  cu 

completările şi modificările ulterioare; 

§  urmăreşte  somaţiile  emise,  ţine  evidenţa  proceselorverbale  de  contravenţie  şi 

întocmeşte  documentaţia  de  înaintare  la  instanţă  în  conformitate  cu  prevederile  Legii  nr. 

50/1991  privind  autorizarea  executării  lucrărilor  de  construcţii,  modificată  şi  completată,  în 

colaborare cu Serviciul Juridic şi Contencios Administrativ; 

§  participă la recepţia lucrărilor de construcţii; 

§  urmăreşte  regularizarea  taxei pentru  construcţiile  executate,  conform autorizaţiei  de 

construire eliberate; 

§  colaborează cu serviciile Primăriei  în vederea îndeplinirii hotărârilor Consiliului Local 

al municipiului Craiova; 

§  rezolva şi alte activităţi – corespondenţă, audienţe, ridicarea construcţiilor amplasate 

abuziv pedomeniul public, sesizări telefonice; 

§  ţine evidenţa panourilor publicitare amplasate în municipiul Craiova; 

§  eliberează aviz colectare deşeuri; 

Documentele folosite în cadrul serviciului: 

  somaţii; 

  proceseverbale de contravenţie; 

  aviz colectare deşeuri; 

(6)Compartimentul  Banca  de  date  urbane  şi  avizare  documentaţii  îndeplineşte 

următoarele atribuţii: 

§  întocmeşte adeverinţe de intravilan; 

§  întocmeşte adeverinţe de extravilan; 

§  verifică poziţionarea corectă a amplasamentelor pe planurile urbanistice; 

§  răspunsuri cereri curente; 

§  identificări  amplasamente  terenuri  solicitate  în  baza  Legii  nr.  10/2001,  republicată 

privind  regimul  juridic al  unor  imobile preluate  în mod abuziv  în perioada 6 martie 1945    22 

decembrie 1989; 

§  identificări amplasamente terenuri solicitate în baza Legii nr. 247/5002 privind reforma 

în domeniile proprietăţii şi justiţiei, precum şi unele măsuri adiacente;
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§  soluţionarea dosarelor depuse în baza Legii nr. 247/5002 privind reforma în domeniile 

proprietăţii şi justiţiei, precum şi unele măsuri adiacente; 

§  avizare documentaţii de cadastru; 

§  avizare  documentaţii  în  vederea  obţinerii  actului  de  proprietate  în  conformitate  cu 

H.G. nr. 834/1991 privind stabilirea şi evaluarea unor terenuri deţinute de societăţile comerciale 

cu capital de stat; 

§  avizare  documentaţii  certificate  de  urbanism  şi  autorizaţii  de  construire  privind 

solicitările din Legile Fondului funciar; 

§  soluţionarea  cererii  depuse  în  baza  Legii  nr.  44/1994  privind  veteranii  de  război, 

precum şi unele drepturi ale invalizilor şi văduvelor de război; 

§  răspunsuri adrese de la instanţele de judecată; 

§  orice alte sarcini date de şefii ierarhici superiori. 
Art. 57  Direcţia Impozite şi taxe 
(1) Dispoziţii generale 

Direcţia de Impozite şi Taxe a Primăriei Municipiului Craiova funcţionează potrivit  H.C.L. 

219/2004 ca Direcţie de  Impozite  şi Taxe,  fiind unitate de  specialitate  teritorială, subordonată 

Consiliului  Local  al  Municipiului  Craiova  şi  Primarului  Municipiului  Craiova  în  calitate  de 

ordonator principal de credite. 

Direcţia de Impozite şi Taxe realizează în mod unitar strategia şi programul Guvernului, 

în  domeniul  finanţelor  publice  locale  şi  aplică  politica  fiscală  a  statului  cu  privire  la  aceasta 

cauza. 

Direcţia de Impozite şi Taxe asigură prin serviciile şi birourile de specialitate constatarea 

şi verificarea materiei  impozabile,  impunerea  tuturor contribuabililor persoane fizice şi  juridice, 

încasarea veniturilor bugetare (impozit pe clădire, impozite pe teren, taxă asupra mijloacelor de 

transport, alte impozite şi taxe locale prevăzute de legislaţia în vigoare) şi extrabugetare (chirii, 

concesiuni, amenzi, taxe pentru folosirea domeniului public şi privat al statului etc.), realizează 

prin mijloace specifice combaterea evaziunii fiscale şi organizarea evidenţei sintetice şi analitice 

pe categorii de venituri. 

Direcţia de Impozite şi Taxe administrează veniturile bugetului local. 

Pentru  aducerea  la  îndeplinire  a  atribuţiilor  care  îi  revin  prin  lege  precum  şi  pentru 

combaterea evaziunii fiscale colaborează cu celelalte organe ale administraţiei de stat. 

Întocmeşte şi prezintă la termenele stabilite, dări de seamă, situaţii statistice, informări şi 

rapoarte  cu  privire  la  aşezarea  impunerilor,  execuţia  de  casă  a  bugetului  local,  precum  şi  a 

rezultatelor verificărilor pe linie fiscală a agenţilor economici şi persoanelor fizice. 

Direcţia  de  Impozite  şi  Taxe  răspunde  în  faţa  Primarului  Municipiului  Craiova  şi  a 

Consiliului Local al Municipiului Craiova de aducere la îndeplinirea a sarcinilor privind încasarea 

impozitelor,  taxelor,  altor  venituri  bugetare  şi  extrabugetare  precum  şi  întărirea  disciplinei 

financiare la nivelul contribuabililor persoane fizice sau juridice. 

După aprobarea prezentului  regulament, se vor completa atribuţiile serviciilor, cu noile 

sarcini  ce  le  preia din  diverse acte normative,  hotărâri,  ordonanţe  şi  instrucţiuni elaborate de
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Ministerul  Administraţiei  şi  Internelor,  Consiliul  Local  al  Municipiului  Craiova  ,    Primarul 

Municipiului Craiova si Ministerul Finanţelor Publice. 

Pentru aducerea la îndeplinire a sarcinilor şi atribuţiilor ce îi revin, Direcţia de Impozite şi 

Taxe are următoarea structură organizatorică: 

  Conducerea Direcţiei Impozite şi taxe; 

  Serviciile  de Constatare, impunere, urmărire, executare silită persoane fizice 1 SUD şi 

2 NORD ; 

  Serviciile de Constatare, impunere, urmărire, executare silită persoane juridice 1 şi 2 ; 

  Serviciul Valorificare bunuri ; 

  Serviciul Prelucrare automată a datelor ; 

  Serviciul Contabilitatea şi analiza veniturilor ; 

  Serviciul Încasare, executare silită amenzi . 

Conducerea Direcţiei de Impozite şi Taxe: Direcţia Impozite şi taxe este condusă de un 

director executiv şi un director executiv adjunct. 
(2) Directorul executiv are următoarele sarcini şi atribuţii principale: 

§ organizează, coordonează activitatea de ansamblu a Direcţiei de Impozite şi taxe; 

§ coordonează  şi  îndrumă  acţiunile  de  constatare,  sesizare,  verificare  şi  încasare  a 

impozitelor şi taxelor şi alte venituri de la contribuabili persoane fizice şi juridice; 

§ organizează  şi  stabileşte  structura  fluxurilor  informaţionale  între  activităţile 

compartimentelor de Impozite şi taxe cu cele specifice activităţii de trezorerie şi control; 

§ asigură  asistenţa  de  specialitate  Consiliul  Local  al  Municipiului  Craiova  pentru 

elaborarea proiectului bugetului local, defalcarea bugetului acordat pe fiecare sursă de venit; 

§ stabileşte  şi  aplică  măsuri  ce  se  impun  pentru  respectarea  disciplinei  financiare  şi 

bugetare, în scopul identificării impunerii şi sancţionării  evaziunii fiscale şi atragerea de venituri 

suplimentare la buget; 

§ coordonează  activitatea  de  control  financiar  preventiv,  avizează  operaţiunile  privind 

acordarea de înlesniri, eşalonări la plata impozitelor, taxelor şi majorărilor de întârziere; 

§ răspunde de rezolvarea în limitele competenţelor stabilite a cererilor cetăţenilor sau le 

îndrumă spre rezolvare organelor competente; 

§ participă  la  angajarea  personalului  Direcţiei  Impozite  şi  taxe,  organizează  acţiuni  de 

instruire şi creştere a competenţei profesionale a salariaţilor; 

§ asigură  măsuri  pentru  aprovizionarea,  gestionarea  şi  distribuirea  către  contribuabili 

persoane fizice şi juridice, a formularisticii financiare şi fiscale; 

§ asigură  măsuri  pentru  aplicarea  strictă  a  normelor  privind  întocmirea,  manipularea, 

circulaţia şi păstrarea documentelor cu regim special; 

§ asigură respectarea disciplinei în muncă, propune aplicarea sancţiunilor disciplinare şi 

acordarea recompenselor prevăzute de lege; 

§ organizează şi stabileşte condiţiile de desfăşurare a acţiunilor de control; 

§ asigură  corelarea  planurilor  de  control,  urmărind  eliminarea  paralelismelor  între 

compartimente în scopul creşterii eficienţei activităţii;
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§ ia măsuri  pentru  organizarea,  raţionalizarea  şi  simplificarea muncii  compartimentelor 

funcţionale prin generalizarea prelucrării  informaţiilor  financiare şi contabile cu ajutorul  tehnicii 

de calcul;

§ solicită  sprijinul  organelor  de  poliţie  şi  altor  organe  de  control  de  specialitate,  la 

organizarea  acţiunilor  de  combatere  a  evaziunii  fiscale  şi  îndeplinirea  atribuţiilor  privind 

urmărirea silită în temeiul titlurilor executorii; 

§ certifică prezenţa  la serviciu a personalului şi  ia măsuri pentru  întocmirea aprecierilor 

anuale  salariaţilor.  Acordă  calificative  conform  prevederilor  legale  şi  răspunde  de  aplicarea 

măsurilor în cazul nerespectării obligaţiilor de serviciu; 

§ face  propuneri  pentru  numirea  sau  eliberarea  din  funcţie,  în  condiţiile  legii,  a 

personalului din subordine; 

§ aprobă  certificatele  ce  se  eliberează  şi  care  atestă  situaţia  patrimoniului  sau  a 

veniturilor impuse, a persoanelor fizice şi juridice rezultate din evidenţele fiscale; 

§ propune, în condiţiile legii, răspunderea materială în sarcina personalului în subordine 

şi ia măsuri pentru recuperarea de la cei vinovaţi a pagubelor constatate; 

§ avizează trecerea  în evidenţa specială a creanţelor constatate prin  titluri executorii  în 

cazul debitorilor insolvabili; 

§ analizează şi  dispune cercetările de  soluţionare a  cererilor  şi  sesizărilor  cu privire  la 

impozite şi taxe; 

§ avizează în condiţiile  legii efectuarea concediilor de odihnă şi a celorlalte categorii de 

concediu ale personalului din subordine; 

§ aprobă organizarea pregătirii profesionale a personalului din subordine; 

§ conduce întreaga activitate a Direcţiei Impozite şi taxe prin dispoziţii şi urmăreşte prin 

analize periodice modul cum acestea sunt duse la îndeplinire; 

§ îndeplineşte  şi  alte  sarcini  stabilite  de  Primarul  Municipiului  Craiova  precum  şi  cele 

dispuse de Consiliul Local al Municipiului Craiova ; 

§ informează Consiliul Local al Municipiului Craiova în  legătură cu aspecte care rezultă 

din execuţia bugetului local; 

§ respectă prevederile din Legea nr.319/2006 privind securitatea şi sănătatea în muncă; 

§ cunoaşte  şi  aplică  cerinţele documentele  sistemului  de management  al  calităţii  şi  se 

conformează politicii şi procedurilor cuprinse în aceste documente. 
(3) Directorul executiv adjunct are următoarele sarcini şi atribuţii: 

§  stabileşte  şi  prezintă  conducerii  măsurile  necesare  pentru  aplicarea  corectă  a 

reglementărilor în domeniul fiscal; 

§  aplică  măsurile  şi  stabileşte  condiţiile  privind  buna  organizare  a  activităţii  de 

constatare, stabilire, debitare, urmărire şi  încasare a  impozitelor,  taxelor şi altor venituri de  la 

agenţii economici şi populaţie; 

§  avizează  actele  de  impunere,  debitare,  urmărire  şi  încasare  şi  de  modificare  a 

obligaţiilor fiscale;
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§  stabileşte  şi  aplică măsurile  ce  se  impun pentru  iniţierea unor  acţiuni  referitoare  la 

respectarea  legislaţiei  fiscale,  descoperirea,  impunerea  şi  sancţionarea  evaziunii  fiscale  şi 

atragerea  de  venituri  suplimentare  la  bugetul  local,  inclusiv  prin măsuri  de  executare  silită  a 

unităţilor şi persoanelor care nuşi achită la termenele scadente obligaţiile fiscale; 

§  în cadrul atribuţiilor privind controlul  financiar preventiv avizează operaţiunile privind 

acordarea  de  înlesniri,  eşalonări  la  plata  impozitelor,  taxelor  şi  a  majorărilor  de  întârziere  în 

lipsa directorului executiv; 

§  colaborează  cu  compartimentele  funcţionale  din  cadrul  organelor  de  poliţie,  în 

îndeplinirea  atribuţiunilor  privind  urmărirea  silită  a  bunurilor  şi  a  veniturilor  şi  combaterea 

fraudelor fiscale; 

§  urmăreşte pe bază de grafic şi prin sondaje pe teren, verificarea agenţilor economici 

persoane  fizice  şi  juridice  asupra  determinării  materiei  impozabile  reale  precum  şi  asupra 

calculului impozitelor directe şi indirecte şi taxelor datorate bugetului; 

§  avizează  legalitatea  şi  corectitudinea  sumelor  vărsate  în  plus  la  bugetul  local  în 

materie de impozite şi taxe; 

§  verifică  şi  stabileşte  măsuri  de  conducere  corectă  şi  la  zi  a  evidenţelor  contabile 

privind stabilirea şi urmărirea impozitelor şi taxelor; 

§  asigură  întocmirea  în  termen  a  situaţiilor  statistice  şi  informaţiilor  privitoare  la 

activitatea de constatare şi stabilire a impozitelor şi taxelor şi urmăreşte transmiterea acestora; 

§  analizează periodic modul de organizare şi executare a activităţii de urmărire silită a 

bunurilor  şi  veniturilor  persoanelor  fizice pentru  realizarea  impozitelor  şi  taxelor neachitate  în 

termen şi înfiinţarea de popriri, sechestre etc. pe veniturile realizate de debitorii bugetului de la 

agenţii economici şi instituţiile publice; 

§  urmăreşte  încasarea  impozitelor  şi  taxelor  din  evidenţă  şi  clarificarea  debitelor 

restante,  stabilind  măsuri  corespunzătoare  pentru  încasarea  acestora  şi  evitarea  prescrierii 

sumelor reprezentând impozite, taxe şi alte obligaţii fiscale datorate bugetului local; 

§  analizează propunerile şi stabileşte măsurile privind debitorii insolvabili şi dispăruţi; 

§  avizează verificarea gestionară a personalului din subordine; 

§  asigură  aplicarea  prevederilor  legale  privind  întocmirea,  manipularea,  circulaţia  şi 

păstrarea imprimatelor cu regim special şi a celor cu caracter oficial; 

§  este înlocuitorul de drept al directorului executiv în lipsa acestuia în raporturile cu terţii 

şi exercită atribuţiile prevăzute în prezentul regulament pentru directorul executiv; 

§  asigură respectarea disciplinei în muncă, propune sancţiuni disciplinare şi acordarea 

recompenselor prevăzute de lege; 

§  îndeplineşte şi alte sarcini stabilite de Primarul Municipiului Craiova şi cele dispuse de 

Consiliul Local al Municipiului Craiova şi directorul executiv; 

§  cel puţin odată pe lună verifică modul în care este organizat şi funcţionează sistemul 

de securitate al clădirii, al păstrării şi manipulării numerarului, consemnând rezultatele verificării 

întrun registru special, constituit în acest scop.
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§  respectă  prevederile  din  Legea  nr.319/2006  privind  securitatea  şi  sănătatea  în 

muncă; 

§  cunoaşte şi aplică cerinţele documentele sistemului de management al calităţii şi se 

conformează politicii şi procedurilor cuprinse în aceste documente. 
(4)    Serviciul    Constatare,  impunere,  urmărire  persoane  fizice  îndeplineşte 

următoarelor atribuţii şi sarcini principale: 

§ organizează, îndrumă, controlează şi răspunde de acţiunea de constatare şi stabilirea 

impozitelor şi taxelor locale datorate de persoanele fizice; 

§ întocmeşte  borderourile  de    debite  şi  scăderi,  urmăreşte  operarea  lor  în  evidenţele 

sintetice şi analitice , precum si înregistrarea si verificarea de către cel care efectuează controlul 

financiar preventiv ; 

§ urmăreşte  întocmirea  şi depunerea  în  termenele prevăzute de  lege a declaraţiilor  de 

impunere de către contribuabili persoane fizice ; 

§ coordonează activitatea de gestionare a documentelor referitoare la impunerea fiecărui 

contribuabil; 

§ verifică periodic persoanele fizice aflate în evidenţele fiscale deţinătoare de bunuri sau 

venituri supuse impozitării asupra veridicităţii declaraţiilor de impunere, modificările intervenite, 

constatând    după  caz  diferenţele  faţă  de  impunerile  iniţiale,  luând  măsuri  pentru  încasarea 

acestora la termen; 

§ aplică  sancţiunile  prevăzute  de  actele  normative  tuturor  contribuabililor  care  încalcă 

legislaţia fiscală şi ia toate măsurile pentru înlăturarea deficienţelor constatate; 

§ identifică, sancţionează şi impune persoanele ce desfăşoară activităţi clandestine prin 

acţiuni  proprii  sau  colaborare  cu  celelalte  servicii  din  cadrul  unităţii  propunând  măsurile 

necesare pentru înlăturarea acestora; 

§ organizează  acţiuni  cu  celelalte  organe  fiscale,  în  pieţe,  târguri,  oboare,  în  vederea 

verificării  respectării  condiţiilor  de  desfăşurare  a  activităţii,  al  impunerii  veniturilor  şi  plăţii 

impozitelor şi taxelor locale; 

§ ţine  evidenţa  debitelor  din  impozite  şi  taxe,  modificările  debitelor  iniţiale,  analizează 

fenomenele rezultate din aplicarea legislaţiei fiscale şi  informează operativ conducerea asupra 

problemelor deosebite propunând măsurile ce se impun; 

§ centralizează  toate  datele  statistice  privind  activitatea  serviciului  pe  baza  cărora 

întocmeşte şi transmite informările şi raportările periodice la termenele stabilite; 

§ analizează,  cercetează  şi  soluţionează  cererile  cu  privire  la  stabilirea  impozitelor  şi 

taxelor la persoanele fizice; 

§  avizează propunerile în legătură cu acordarea de amânări, eşalonări, reduceri, scutiri 

şi restituiri de impozite şi taxe şi majorări de întârziere; 

§ efectuează analize şi  întocmeşte  informările  în  legătură cu verificarea, constatarea şi 

stabilirea  impozitelor  şi  taxelor,  rezultatelor acţiunilor  de verificare  şi  impunere, măsurile  luate 

pentru nerespectarea  legislaţiei  fiscale,  cauzele care generează evaziunea  fiscală  şi propune 

măsuri pentru îmbunătăţirea legislaţiei de impozite şi taxe;
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§ asigură coordonarea generală şi aplicarea unitară a legislaţiei cu privire la impozitele şi 

taxele datorate de persoanele fizice; 

§ verifică şi soluţionează după caz contestaţiile făcute de contribuabili persoane fizice pe 

linia impozitelor şi taxelor; 

§ soluţionează  sesizările,  reclamaţiile  şi  cererile  cetăţenilor  în  termenul  prevăzut  de 

actele normative în vigoare; 

§ eliberează  la  cererea  cetăţenilor  certificate  care  atestă  situaţia  fiscală  a  acestora  , 

supuse impozitării , prin efectul legii existente, în evidenţa Direcţiei Impozite şi taxe; 

§ întocmeşte  şi  gestionează  dosarele  fiscale  pentru  contribuabili  persoane  fizice  şi 

răspunde de arhivă; 

§ organizează,  îndrumă  şi  răspunde  de  activitatea  de  urmărire  şi  încasare  la  bugetul 

local a veniturilor fiscale şi nefiscale neplătite în termen. În cazul neachitării la termen a taxelor 

şi  a altor  vărsăminte obligatorii  datorate  potrivit  legii  bugetelor  locale,  pot  dispune  retragerea 

sumelor respective din conturile agenţilor economici sau prin aplicarea măsurilor de executare 

silită prevăzute de lege asupra elementelor patrimoniale ale debitorilor; 

§ organizează, execută  şi verifică  în  teritoriu activitatea de urmărire  silită a bunurilor  şi 

veniturilor  persoanelor  fizice pentru  realizarea  impozitelor  şi  taxelor neachitate  în  termen şi a 

creanţelor băneşti constatate prin titluri executorii ce intră în competenţa organelor fiscale; 

§ verifică respectarea condiţiilor de înfiinţare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii 

bugetului de  la agenţii economici,  instituţiile publice, urmăreşte  respectarea popririlor  înfiinţate 

de către terţii popriţi şi stabileşte după caz măsurile legale pentru executarea acestora; 

§ evidenţiază, urmăreşte debitele restante primite spre incasare şi propune compensarea 

plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea poziţiilor de rol; 

§ întocmeşte dosare pentru debitele primite  spre executare de  la alte unităţi  şi asigură 

respectarea  prevederilor  legale  privind  identificarea  debitorilor,  confirmarea  şi  debitarea 

amenzilor, despăgubirilor,  imputaţiilor şi a altor venituri primite de la organe a căror executare 

se face prin organele fiscale; 

§ urmăreşte  şi  răspunde  de    încasarea  veniturilor  fiscale  şi  nefiscale  în  termenul  de 

prescripţie şi stabileşte măsuri de recuperare a debitelor prin aplicarea masurilor de executare 

silita prevăzute de lege ; 

§ întocmeşte  şi  verifică  documentaţiile  şi  propunerile  privind  debitorii  insolvabili  şi 

dispăruţi şi dacă sunt întemeiate le avizează favorabil şi le prezintă spre avizare conducerii sau 

dispune să se facă cercetări suplimentare, 

§ asigură verificarea gestionară a inspectorilor care încasează impozite şi taxe; 

§ anual  inventariază materia  impozabila,  in condiţiile  legii,  creând astfel premisele unei 

fundamentări cit mai exacte cu privire la patrimoniul contribuabililor, persoane fizice ; 

§ analizează periodic situaţia gestiunii veniturilor si efectuează corelaţia  încasărilor prin 

casa sau prin Trezorerie, împreuna cu Serviciul Contabilitatea şi Analiza Veniturilor;
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§ transmite  documentele  cu  privire  la  identificarea  bunurilor  mobile/imobile  supuse 

sechestrului atât  la Serviciul Contabilitatea şi Analiza Veniturilor, cit si  la Serviciul Valorificare 

Bunuri  pentru continuarea procedurii legale ; 

§ întocmeşte diverse situaţii specifice serviciului si colaborează cu celelalte structuri ale 

direcţiei pentru realizarea obiectivelor cu privire la bugetul local; 

§ îndeplineşte orice alte sarcini de serviciu repartizate de conducerea Direcţiei; 

§ respectă prevederile din Legea nr.319/2006 privind securitatea şi sănătatea în muncă; 

§ cunoaşte  şi  aplică  cerinţele documentele  sistemului  de management  al  calităţii  şi  se 

conformează politicii şi procedurilor cuprinse în aceste documente. 
(5)    Serviciul    Constatare,  impunere,  urmărire  persoane  juridice  îndeplineşte 

următoarele sarcini şi atribuţii principale: 

§  organizează,  îndrumă,  controlează  şi  răspunde  de  activitatea  de  constatare  şi 

impunere a impozitelor şi taxelor de la persoane juridice; 

§  determină şi transmite impozitele şi taxele directe şi indirecte cu debitele datorate de 

agenţii economici persoane juridice; 

§  urmăreşte  întocmirea  şi depunerea  la  termenele prevăzute de  lege a documentelor 

referitoare la impunere de către contribuabili persoane juridice; 

§  verifică la persoanele juridice deţinătoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor şi 

taxelor  veridicitatea  documentelor  şi  declaraţiile  privitoare  la  impunere  şi  sancţionează 

nedeclararea în termenul legal a veniturilor sau a bunurilor supuse impozitelor şi taxelor; 

§  întocmeşte  şi  asigură  gestionarea  dosarelor  fiscale  şi  a  celorlalte  documente 

referitoare la impunerea persoanelor juridice; 

§  asigură evidenţa plătitorilor de impozite şi taxe şi a codurilor fiscale atribuite, pe baza 

declaraţiilor depuse de aceştia; 

§  asigură  întocmirea  în  termen  a  situaţiilor  statistice  şi  informărilor  privitoare  la 

activitatea de constatare şi stabilire a impozitelor şi taxelor datorate de persoane juridice; 

§  asigură  aplicarea  unitară  a  legislaţiei  cu  privire  la  impozitele  şi  taxele  datorate  de 

persoanele juridice; 

§  efectuează acţiuni de control cu celelalte servicii şi alte organe în vederea identificării 

şi impunerii cazurilor de evaziune fiscală; 

§  analizează  aspectele  şi  fenomenele  rezultate  din  aplicarea  rezultatelor  fiscale, 

informează  operativ  conducerea  asupra  fenomenelor  deosebite  constatate,  luând  sau 

propunând măsurile ce se impun; 

§  verifică modul în care agenţii economici, persoanele juridice din evidenţă, calculează 

şi virează la termenele legale sumele cuvenite bugetului cu titlu de impozite şi taxe; 

§  aplică  sancţiunile  prevăzute  de  actele  normative,  persoanelor  juridice  care  încalcă 

legislaţia fiscală şi ia măsurile ce se impun pentru înlăturarea deficienţelor constatate, 

§  avizează propunerile în legătură cu acordarea de amânări, eşalonări, reduceri, scutiri 

şi restituiri de impozite şi taxe, majorări de întârziere,
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§  avizează  legalitatea  şi  corectitudinea  sumelor  vărsate  în  plus  la  bugetul  local  în 

materie de impozite şi taxe; 

§  ţine  evidenţa  tuturor  persoanelor  juridice  supuse  impozitelor  şi  taxelor  pe  fiecare 

categorie în parte, întocmeşte borderoul de debite şi scăderi; 

§  efectuează analize  şi  întocmeşte  informări  în  legătură  cu  verificarea,  constatarea  şi 

stabilirea impozitelor şi taxelor în sarcina persoanelor juridice, rezultatele acţiunilor de verificare 

şi  impunere,  măsurile  luate  pentru  nerespectarea  legislaţiei  fiscale,  cazurile  care  generează 

fenomenele de evaziune fiscală şi propune măsuri pentru îmbunătăţirea  legislaţiei de  impozite 

şi taxe; 

§  cercetează  şi  soluţionează  cererile,  sesizările  şi  reclamaţiile  cu  privire  la  stabilirea 

impozitelor şi taxelor la persoanele juridice, 

§  organizează,  îndrumă şi  răspunde de activitatea de urmărire  şi  încasare  la  bugetul 

local a veniturilor fiscale şi nefiscale neplătite în termen. În cazul neachitării la termen a taxelor 

şi  a altor  vărsăminte obligatorii  datorate  potrivit  legii  bugetelor  locale,  pot  dispune  retragerea 

sumelor respective din conturile agenţilor economici sau prin aplicarea măsurilor de executare 

silită prevăzute de lege asupra elementelor patrimoniale ale debitorilor; 

§  organizează, execută şi verifică în teritoriu activitatea de urmărire silită a bunurilor şi 

veniturilor persoanelor juridice pentru realizarea impozitelor şi taxelor neachitate în termen şi a 

creanţelor băneşti constatate prin titluri executorii ce intră în competenţa organelor fiscale; 

§  verifică  respectarea  condiţiilor  de  înfiinţare  a  popririlor  pe  veniturile  realizate  de 

debitorii  bugetului  de  la agenţii  economici,  instituţiile  publice,  urmăreşte  respectarea popririlor 

înfiinţate de către terţii popriţi şi stabileşte după caz măsurile legale pentru executarea acestora; 

§  evidenţiază,  urmăreşte  debitele  restante  primite  spre  urmărire  şi  propune 

compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea poziţiilor de rol; 

§  întocmeşte dosare pentru debitele primite spre  încasare de  la alte unităţi şi asigură 

respectarea  prevederilor  legale  privind  identificarea  debitorilor,  confirmarea  şi  debitarea 

amenzilor, despăgubirilor,  imputaţiilor şi a altor venituri primite de la organe a căror executare 

se face prin organele fiscale; 

§  urmăreşte  şi  răspunde  de  încasarea  veniturilor  fiscale  şi  nefiscale  în  termenul  de 

prescripţie şi stabileşte măsuri de recuperare a debitelor prin aplicarea masurilor de executare 

silita prevăzute de lege ; 

§  întocmeşte  şi  verifică  documentaţiile  şi  propunerile  privind  debitorii  insolvabili  şi 

dispăruţi şi dacă sunt  întemeiate  le avizează favorabil şi  le prezintă spre aprobare conducerii 

sau dispune să se facă cercetări suplimentare, 

§  asigură verificarea gestionară a inspectorilor care încasează impozite şi taxe; 

§  primeşte  şi  rezolvă  corespondenţa  cu  privire  la  urmărirea  şi  încasarea  debitelor 

neachitate în termen, luând notă şi urmărind îndeaproape cazurile primite spre executare; 

§  efectuează  documentele  specifice  în  vederea  înscrierii  la  masa  creditorilor,  in 

condiţiile legii, pe care le transmit consilierului juridic, în vederea soluţionării cauzelor respective 

;
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§  analizează periodic situaţia gestiunii veniturilor si efectuează corelaţia încasărilor prin 

casa sau prin Trezorerie, împreuna cu Serviciul Contabilitatea şi analiza veniturilor ; 

§  transmite  documentele  cu  privire  la  identificarea  bunurilor  mobile/imobile  supuse 

sechestrului atât  la Serviciul Contabilitatea şi Analiza Veniturilor, cât şi  la Serviciul Valorificare 

bunuri pentru continuarea procedurii legale ; 

§  întocmeşte diverse situaţii specifice serviciului si colaborează cu celelalte structuri ale 

direcţiei pentru realizarea obiectivelor cu privire la bugetul local; 

§  îndeplineşte orice alte sarcini de serviciu repartizate de conducerea Direcţiei; 

§  respectă  prevederile  din  Legea  nr.319/2006  privind  securitatea  şi  sănătatea  în 

muncă; 

§  cunoaşte şi aplică cerinţele documentele sistemului de management al calităţii şi se 

conformează politicii şi procedurilor cuprinse în aceste documente. 
(6) Serviciul Valorificare bunuri  îndeplineşte următoarele atribuţii şi sarcini principale: 

§ organizează,  execută  şi  răspunde  de  toata  procedura  cu  privire  la  valorificarea 

bunurilor  mobile/imobile  supuse  sechestrului  asiguratoriu,  în  condiţiile  legii  ,  împreuna  cu  tot 

ceea ce rezultă din această activitate ; 

§ repartizează sumele  realizate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de 

distribuire prevăzută de lege,  în cazul în care  la urmărirea silită participă mai mulţi creditori şi 

reprezintă  împreună cu  juristul unităţii,  interesele  statului  cu  subiect  de drepturi  si  obligaţii,  în 

faţa  instanţelor  judecătoreşti  şi  a organelor  de  urmărire  penală,  referitoare  la  contestaţiile  de 

executare  şi  alte  litigii  prevăzute  de  lege,  care  au  ca  obiect  realizarea  unor  creanţe  ale 

bugetului; 

§ analizează, cercetează si soluţionează contestaţiile cu privire la urmărirea taxelor de la 

persoanele fizice si juridice în cadrul temeiului legal; 

§ îndeplineşte orice alte atribuţii repartizate de Primarul Municipiului Craiova si Consiliul 

Local al Municipiului Craiova ; 

§ anual  inventariază materia  impozabila,  in condiţiile  legii,  creând astfel premisele unei 

fundamentări cit mai exacte cu privire la patrimoniul contribuabililor, persoane fizice ; 

§ analizează periodic situaţia gestiunii veniturilor si efectuează corelaţia  încasărilor prin 

casa sau prin Trezorerie, împreuna cu Serviciul Contabilitatea şi analiza veniturilor ; 

§ întocmeşte diverse situaţii specifice serviciului si colaborează cu celelalte structuri ale 

direcţiei pentru realizarea obiectivelor cu privire la bugetul local; 

§ îndeplineşte orice alte sarcini de serviciu repartizate de conducerea direcţiei; 

§ respectă prevederile din Legea nr.319/2006 privind securitatea şi sănătatea în muncă; 

§ cunoaşte  şi  aplică  cerinţele documentele  sistemului  de management  al  calităţii  şi  se 

conformează politicii şi procedurilor cuprinse în aceste documente. 
(7)  Serviciul    Prelucrare  automată  a  datelor  îndeplineşte  următoarele  atribuţii  şi 

sarcini principale: 

§  colaborează  cu  toate  compartimentele  ,  acţionând  pentru  informatizarea  activităţii 

specifice privind taxele şi impozitele;
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§  realizează  implementarea  şi  prelucrarea  pe  calculator  a  lucrărilor  de 

trezorerie,impozite şi   taxe; 

§  realizează codificarea documentelor primare  şi  centralizarea datelor  pentru  lucrările 

aflate  în zona de implementare; 

§  salvează zilnic bazele de date prevenind eventualelor pierderi accidentale provocate 

de evenimente externe ; 

§  întreţinearea şi  administrarea  reţelei  interne a  instituţiei,  a  serverului de aplicaţie, a 

serverului Web, a Firewallului  şi a conectivităţii via Internet cu centrul din CraioviţaNouă; 

§  ţine evidenţa Registrului unic al clienţilor de Internet; 

§  realizează prin mijloace proprii de întreţinere , depanarea şi aducerea la indici optimi 

de funcţionare a echipamentelor din dotare; 

§  realizează  instruirea  beneficiarilor  pentru  utilizarea  sistemelor  informatice  aflate  în 

utilizarea Direcţiei Impozite şi taxe; 

§  organizează,  îndrumă  şi  realizează  perfecţionarea  pregătirii  profesionale    a 

personalului propriu; 

§  întocmeşte  periodic  (lunar,  trimestrial,  anual)  liste  privind  situaţia  debitelor  la 

persoane fizice, persoane juridice şi amenzi; 

§  răspunde  de  realizarea  listei  de  rămăşiţe  la  data  de  31.12.  a  anului  trecut  şi  o 

transmite serviciilor de specialitate în vederea valorificării; 

§  listează situaţia masei  impozabile în  luna mai şi  transmite datele existente celorlalte 

servicii în vederea realizării de  către aceştia a fundamentării bugetului local; 

§  orice modificare de  patrimoniu atât  la persoane  fizice  cât  şi  la  persoane  juridice  în 

baza de date a instituţiei va purta semnătura celui care întocmeşte documentaţia pentru o astfel 

de situaţie şi va purta aprobarea şefului de serviciu; 

§  îndeplineşte orice alte sarcini de serviciu repartizate de conducerea direcţiei; 

§  respectă  prevederile  din  Legea  nr.319/2006  privind  securitatea  şi  sănătatea  în 

muncă; 

§  cunoaşte şi aplică cerinţele documentele sistemului de management al calităţii şi se 

conformează politicii şi procedurilor cuprinse în aceste documente. 
(8)   Serviciu Contabilitatea şi analiza veniturilor  îndeplineşte următoarele atribuţii şi 

sarcini principale: 

§ verifică încasarea veniturilor curente ale bugetului local pe surse de venituri, constituite 

din impozite, taxe, alte venituri şi din venituri cu destinaţie specială; 

§ ţine evidenţa veniturilor încasate din desfăşurarea activităţilor auto finanţate; 

§ urmăreşte  încasarea veniturilor  în  cursul perioadei  curente  şi  care  reprezintă  venituri 

ale perioadei anterioare, precum si veniturile perioadei viitoare; 

§ urmăreşte  primirea  la  timp  a  extraselor  de  cont,  verifică  documentele  de  însoţire  a 

acestora, asigură încadrarea corectă în clasificaţia bugetară a veniturilor încasate; 

§ răspunde de îndeplinirea atribuţiilor cei revin pe linia controlului financiarpreventiv, în 

conformitate cu dispoziţiile legale;
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§ organizează contabilitatea, verifică şi  răspunde de corecta  înregistrare a operaţiunilor 

în contabilitatea analitică si sintetică sub aspectul îndeplinirii condiţiilor de forma si fond pe baza 

actelor  contabile  legate  de  veniturile  bugetului  local,  credite  deschise,  retrageri  de  credite, 

alimentări  cu  fonduri  băneşti  conform  instrucţiunilor  si  normelor  elaborate  de  Ministerul 

Finanţelor Publice ; 

§ verifică şi răspunde de înregistrarea contabilă şi calcularea corectă a sumelor rezultate 

din  activitatea  de executare  silită,  valorificare,  impunere  suplimentară etc.  pentru  constituirea 

legală a fondului de stimulente; 

§ repartizează pe conturi a sumelor care constituie fondul de stimulente; 

§ întocmeşte  ştatele  şi  viramentele  pentru    reţinerile  la  sursă  aferente  stimulentelor 

acordate;

§ participă la organizarea sistemului informaţional al instituţiei, urmărind folosirea cât mai 

corectă a datelor contabilităţii; 

§ asigură  întocmirea,  circulaţia  si  păstrarea  documentelor  justificative  ce  stau  la  baza 

înregistrărilor  contabile  şi  se  preocupă  de  prelucrarea  pe  calculator  a  lucrărilor  din  domeniul 

financiarcontabil; 

§ răspund de corelaţia situaţiilor care se găsesc  în evidenţele plătitorilor de  impozite şi 

taxe şi alte venituri ale bugetului local cu execuţia bugetară existentă la trezoreria statului; 

§ răspund  şi  verifică  zilnic  corelaţia  tuturor  încasărilor  pe  categorii  de  creanţe  ale 

bugetului local; 

§ rezolvă orice alte sarcini prevăzute în acte normative referitoare la activitatea financiar 

contabilă, sosite de la nivel central sau intern; 

§ rezolvă şi alte sarcini pe linie financiar – contabilă primite de la ordonatorul de credite 

sau  de  la  şefii  ierarhici  superiori,  precum  şi  rezolvarea  altor  probleme  pe  linie  profesională 

primite din partea acestora; 

§ verifică şi semnează lucrările emise în cadrul biroului; 

§ repartizează corespondenţa biroului pe salariaţi; 

§ propune sancţionarea personalului din cadrul biroului pentru nerealizarea sarcinilor sau 

pentru abateri de la atribuţiile de serviciu; 

§ stabileşte sarcinile de serviciu ale personalului din subordine; 

§ verifică  îndosarierea  corespondenţei  şi  a  celorlalte  documente,  precum  si  predarea 

acestora la arhivă, conform prevederilor legale; 

§ înregistrează  in  contabilitate  toate  procesele  verbale  de  sechestru  încheiate  de 

serviciile de specialitate in condiţiile legii; 

§ întocmeşte  cu  sprijinul  serviciilor  de  specialitate  situaţiile  periodice  care  trebuie 

raportate la Ministerul Finanţelor Publice; 

§ verifică periodic operaţiunile de  casă  la  fiecare  referent  casier  şi  la  casieria  centrală, 

prin sondaj, şi întocmeşte documentele specifice pe care le înaintează conducătorului direcţiei; 

§ îndeplineşte orice alte sarcini de serviciu repartizate de conducerea direcţiei; 

§ respectă prevederile din Legea nr.319/2006 privind securitatea şi sănătatea în muncă;
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§ îndeplineşte orice alte sarcini de serviciu repartizate de conducerea direcţiei; 

§ cunoaşte  şi  aplică  cerinţele documentele  sistemului  de management  al  calităţii  şi  se 

conformează politicii şi procedurilor cuprinse în aceste documente. 

Documente folosite în cadrul biroului: 

  factură 

  chitanţă fiscală 

  fişă de cheltuieli 

  fişă de operaţiuni diverse 

  documente cumulative 

  registru de casă 

  chitanţiere 

  note de contabilitate 

  ordin de plată cu trezoreria 

  cercuri de numerar 

  foi de vărsământ 

  notă de plată 
(9)    Serviciul  Încasare,  executare  silită  amenzi  îndeplineşte  următoarele  atribuţii  şi 

sarcini principale: 

§ organizează,  îndrumă  şi  răspunde  de  activitatea  de  urmărire  si  încasare  la  bugetul 

local  a  veniturilor  provenind  din  amenzi  contravenţionale  aplicate  persoanelor  fizice  si 

persoanelor  juridice  în  condiţiile  legii,  iar  in  cazul  neachitării  la  termen  a  taxelor  şi  a  altor 

vărsăminte datorate potrivit legii bugetelor locale, pot dispune retragerea sumelor respective din 

conturile agenţilor economici sau prin aplicarea măsurilor de urmărire silită prevăzute de  lege 

asupra elementelor patrimoniale ale debitorilor; 

§ organizează, execută  şi verifică  în  teritoriu activitatea de urmărire  silită a bunurilor  şi 

veniturilor persoanelor fizice si juridice debitoare la bugetul local , in ceea ce priveşte creanţele 

băneşti constatate prin titluri executorii ce intră în competenţa organelor fiscale; 

§ verifică respectarea condiţiilor de înfiinţare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii 

bugetului  local  de  la  agenţii  economici,  instituţiile  publice,  urmăreşte  respectarea  popririlor 

înfiinţate de către terţii popriţi şi stabileşte după caz masurile legale pentru executarea acestora; 

§ evidenţiază  si  urmăreşte  debitele  restante  primite  spre  încasare  şi  propune 

compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea poziţiilor de rol; 

§ întocmeşte dosare pentru debitele primite  spre executare de  la alte unităţi  şi asigură 

respectarea  prevederilor  legale  privind  identificarea  debitorilor  ,  confirmarea  si  debitarea 

amenzilor,  despăgubirilor,  imputaţiilor  şi  a  altor  venituri  primite  de  la  alte  organe  a  căror 

executare se face prin organele fiscale; 

§ urmăreşte  şi  răspunde de    încasarea veniturilor provenite din amenzi  în  termenul de 

prescripţie şi stabileşte măsuri de recuperare a debitelor prin aplicarea masurilor de executare 

silita prevăzute de lege ;
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§ întocmeşte  şi  verifică  documentaţiile  şi  propunerile  privind  debitorii  insolvabili  şi 

dispăruţi şi daca sunt  întemeiate  le avizează favorabil şi  le prezintă spre aprobare conducerii 

sau  dispune  să  se  facă  cercetări  suplimentare  urmând  să  înainteze  constatările  efectuate 

organelor abilitate ale statului care au competenţă în astfel de cauze (poliţie, parchet,  instanţă 

judecătorească); 

§ asigură verificarea gestionară a inspectorilor care încasează impozite si taxe; 

§ primeşte  si  rezolvă  corespondenţa  cu  privire  la  urmărirea  şi  încasarea  debitelor 

provenind  din  amenzi,  neachitate  în  termen,  luând  notă  si  urmărind  îndeaproape  cazurile 

primite spre executare; 

§ analizează,  verifică  şi  prezintă  conducerii  în  cadrul  competenţelor,  propuneri  în 

legătură cu acordarea de restituiri de impozite, taxe şi majorări de întârziere, cu avizul serviciilor 

de specialitate; 

§ calculează majorări de întârziere pentru neplata în termen a debitelor restante; 

§ întocmeşte zilnic borderourile cu sumele încasate din ziua precedentă şi  le depune la 

casieria unităţii; 

§ conduce evidenţa debitelor restante, provenind din amenzi aplicate persoanelor fizice 

si persoanelor juridice,  pe sectoare de activităţi şi urmăreşte lichidarea lor în cadrul termenului 

legal de prescriere; 

§ întocmeşte documentaţiile cu debitorii insolvabili şi le supune avizării pentru trecerea în 

evidenţa specială conform normelor legale; 

§ întocmeşte împreună cu serviciile de constatare şi impunere persoane fizice şi juridice 

centralizatorul listelor de rămăşiţă şi de suprasolviri pe feluri de impozite şi taxe; 

§ asigură verificarea gestionară a inspectorilor care încasează amenzi contravenţionale , 

etc.; 

§ analizează, cercetează si soluţionează contestaţiile cu privire la urmărirea taxelor de la 

persoanele fizice si juridice în cadrul temeiului legal; 

§ îndeplineşte orice alte atribuţii repartizate de Primarul Municipiului Craiova şi Consiliul 

Local al Municipiului Craiova ; 

§ anual  inventariază materia  impozabila,  in condiţiile  legii,  creând astfel premisele unei 

fundamentări cât mai exacte cu privire la patrimoniul contribuabililor, persoane fizice ; 

§ analizează periodic situaţia gestiunii veniturilor si efectuează corelaţia  încasărilor prin 

casa sau prin Trezorerie, împreuna cu Serviciul Contabilitatea şi Analiza Veniturilor ; 

§ întocmeşte diverse situaţii specifice serviciului si colaborează cu celelalte structuri ale 

direcţiei pentru realizarea obiectivelor cu privire la bugetul local; 

§ îndeplineşte orice alte sarcini de serviciu repartizate de conducerea Direcţiei; 

§ respectă prevederile din Legea nr.319/2006 privind securitatea şi sănătatea în muncă; 

§ cunoaşte  şi  aplică  cerinţele documentele  sistemului  de management  al  calităţii  şi  se 

conformează politicii şi procedurilor cuprinse în aceste documente. 
(10) Dispoziţii finale
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Pentru  fiecare  persoană  care  ocupă  funcţie  de  sef  de  serviciu  ,  sef  de  birou  sau  de 

execuţie,  sarcinile  şi  atribuţiile  individuale  se  stabilesc  prin  fişa  postului  de  către  conducerea 

Direcţiei  Impozite  si  Taxe,  funcţie  de  răspundere  şi  gradul  profesional  pe  baza  sarcinilor  şi 

atribuţiilor prevăzut în prezentul regulament pentru aparatul Direcţiei Impozite şi taxe. 

Nerespectarea  prezentului  regulament  de  către  personalul  Direcţiei  Impozite  şi  taxe, 

indiferent de funcţie se sancţionează conform legii. 
Art. 58  Direcţia Economico financiară are următoarea structură organizatorică: 

  Serviciul Financiar contabilitate 

  Serviciul Coordonare asociaţii de proprietari 

  Serviciul Buget 

  Biroul Contracte economice 

  Serviciul Informatică 

  Serviciul Autorizări agenţi economici şi control comercial 
(1) Serviciul Financiar contabilitate are următoarele atribuţii principale: 

§  asigură şi răspunde de buna organizare şi desfăşurare a activităţii financiarcontabile 

a instituţiei, conform actelor normative în vigoare; 

§  ia  măsuri  pentru  defalcarea  cheltuielilor  pentru  activitatea  proprie  şi  urmăreşte 

execuţia cheltuielilor prevăzute  în bugetul  local al municipiului, pe capitole, subcapitole,  titluri, 

articole şi alineate, în vederea încadrării în prevederile bugetului local; 

§  informează  ori  de  câte  ori  apar  nereguli    privind  cheltuielile  curente  (de  personal, 

bunuri  şi  servicii  şi  de  capital)  şi  propune  măsuri  de  consum,  ţinând  cont  de  necesitate, 

economicitate şi oportunitate; 

§  participă  la  toate  acţiunile  şi  discuţiile  unde  se  analizează  probleme  financiar 

contabile;

§  asigură  îndeplinirea,  în  conformitate  cu  dispoziţiile  legale,  a obligaţiilor  instituţiei  pe 

linia financiarcontabilă, faţă de terţe persoane fizice şi juridice; 

§  exercită  control  asupra  operaţiunilor  efectuate  prin  casierie  şi  asigură  încasarea  la 

timp  a  creanţelor,  lichidarea obligaţiilor  de plată,  a debitelor,  luând măsurile necesare pentru 

stabilirea răspunderilor, atunci când este cazul; 

§  organizează  contabilitatea  şi  verifică  corecta  înregistrare  a  operaţiunilor  în 

contabilitatea analitică şi sintetică sub aspectul îndeplinirii condiţiilor de formă şi fond pe baza 

actelor contabile  legate de cheltuieli conform instrucţiunilor şi normelor elaborate de Ministerul 

Finanţelor; 

§  înregistrează cronologic şi sistematic  în contabilitate  toate operaţiunile patrimoniale, 

în funcţie de natura lor, în mod simultan, în debitul unor conturi şi creditul altor conturi, denumite 

conturi corespondente; 

§  urmăreşte pe capitole şi pe obiective cheltuielile efectuate pentru  lucrările de capital 

stabilite în lista obiectivelor de investiţii, urmărind încadrarea acestora în prevederile aprobate; 

§  stabileşte  totalul  sumelor  debitoare  şi  creditoare,  precum  şi  soldul  final  al  fiecărui 

cont;
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§  întocmeşte  lunar  balanţa  de  verificare  care  reflectă  egalitatea  între  totalul  sumelor 

debitoare şi creditoare şi totalul soldurilor debitoare şi creditoare ale conturilor; 

§  prezintă  situaţia  patrimoniului  şi  a  rezultatelor  obţinute,  respectiv  a  activelor  şi 

pasivelor  din  dările  de  seamă  trimestriale  şi  anuale,  precum  şi  a  veniturilor,  cheltuielilor  şi  a 

excedentului sau a deficitului bugetului local prin contul de execuţie bugetară; 

§  asigură  întocmirea  corectă  şi  în  timp  util  a  declaraţiilor  privind  obligaţiile  de  plată 

către:  bugetul de  stat, bugetul asigurărilor  sociale,  bugetul de  sănătate  şi bugetul asigurărilor 

pentru şomaj, conform normelor legale în vigoare; 

§  asigură  întocmirea  la  timp  şi  în  conformitate  cu  dispoziţiile  legale  a  balanţelor  de 

verificare,  dărilor  de  seamă  trimestriale  şi  anuale,  precum  şi  a  altor  date  solicitate  de 

conducerea instituţiei; 

§  centralizează  dările  de  seamă  trimestriale  şi  anuale  de  la  ordonatorii  terţiari,  în 
vederea întocmirii dării de seamă centralizate a Consiliului Local; 

§  angajează  instituţia,  prin  semnătură,  alături  de  ordonatorul  principal  de  credite,  în 

toate operaţiunile patrimoniale; 

§  efectuează  controlul  asupra  organizării  evidenţei,  de  depozitarea  şi  păstrarea 

bunurilor, la inventarierea întregului patrimoniu public şi privat al Primăriei Municipiului Craiova, 

de casarea, declasarea acelor bunuri care îndeplinesc condiţiile de folosinţă a aparatului propriu 

al instituţiei; 

§  întocmeşte documentele de plată către trezorerie şi cele contabile, în conformitate cu 

reglementările în vigoare, urmăreşte primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora 

cu  documentele  de  însoţire,  asigurând  încadrarea  corectă  în  clasificarea  bugetară  atât  a 

cheltuielilor cât şi a veniturilor încasate; 

§  asigură  întocmirea şi   controlul ştatelor de plată pentru aparatul propriu al Primăriei 

Municipiului Craiova privind plata salariilor şi a altor drepturi salariale; 

§  înregistrează:  propunerea  de  angajare  a  unei  cheltuieli,  angajamentul  bugetar 

legal/invidual  şi  ordonanţarea  de  plată,  întocmite  în  baza  Ordinul  Ministrului  Finanţelor  nr. 

1792/2002,  referitor  la  Normele  Metodologice  privind  angajarea,  lichidarea,  ordonanţarea  şi 

plata cheltuielilor instituţiilor publice; 

§  verifică  documentele  care  stau  la  baza  întocmirii  lor  şi  urmăreşte  încadrarea 

cheltuielilor  în  creditele  bugetare  aprobate,  cât  şi  încadrarea  în  capitole,  subcapitole,  titluri, 

articole şi alineate; 

§  răspunde de  îndeplinirea atribuţiilor cei  revin pe  linia controlului financiarpreventiv, 

în conformitate cu dispoziţiile legale; 

§  participă  la  organizarea  sistemului  informaţional al  instituţiei,  urmărind  folosirea  cât 

mai eficientă a datelor contabilităţii; 

§  asigură  întocmirea,  circulaţia  şi păstrarea documentelor  justificative  ce  stau  la baza 
înregistrărilor  în  contabilitate  şi  se  preocupă  de  prelucrarea  pe  calculator  a  lucrărilor  din 

domeniul financiarcontabil;
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§  rezolvă  orice  alte  sarcini  prevăzute  în  actele  normative  referitoare  la  activitatea 

financiarcontabilă; 

§  rezolvă şi alte sarcini pe  linie financiarcontabilă primite de la ordonatorul de credite 

sau  de  la  şefii  ierarhici  superiori,  precum  şi  rezolvarea  altor  probleme  pe  linie  profesională 

primite din partea acestora; 

§  prezentele  atribuţii  sunt  conforme  cu  prevederile  art.  11  din  Legea  contabilităţii  nr. 

82/1991,  unde  directorul  executiv  adjunct  (compartimentul  financiarcontabil)  îndeplineşte 

atribuţiile de contabil şef; 

§  verifică şi semnează lucrările emise în cadrul serviciului; 

§  repartizează corespondenţa serviciului pe salariaţi, ce urmează a se soluţiona; 

§  propune sancţionarea personalului din cadrul serviciului pentru nerealizarea sarcinilor 

sau pentru abateri de la atribuţiile de serviciu; 

§  stabileşte sarcinile de serviciu ale personalului din subordine; 

§  verifică  îndosarierea  corespondenţei  şi  a  celorlalte documente,  precum  şi  predarea 

acestora la arhivă, conform prevederilor legale; 

Documente folosite în cadrul serviciului: 

  factură 

  chitanţă fiscală 

  notă de intrarerecepţie 

  bon de consum 

  notă transfer 

  bon mişcare 

  fişă de clasificaţie bugetară 

  fişă cont 

  documente cumulative 

  registru de casă 

  registru de bancă 

  registru jurnal 

  registru inventar 

  fişe şah 

  note de contabilitate 

  ordin de plată cu trezoreria 

  cecuri de numerar 

  foi de vărsământ 

  liste de avans chenzinal 

  stat de plată 

  notă de plată 

  cont de execuţie bugetară 

  situaţie privind monitorizarea cheltuielilor de personal 

  dări de seamă statistice
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(2)  Serviciul Coordonare asociaţii de proprietari are următoarele atribuţii principale: 

§  este  organizat  şi  funcţionează  în  conformitate  cu  prevederile  Legii  nr.  230/2007 

privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea asociaţiilor de proprietari; 

§  este  organizat  şi  funcţionează  ca  structură  în  cadrul  Direcţiei  Economice,  fiind 

subordonat  pe  linie  ierarhică  Directorului  adjunct  executiv,  Directorului  executiv  şi  Primarului 

Municipiului Craiova; 

§  îndrumă şi sprijină asociaţiile de locatari prin consilierea proprietarilor apartamentelor 

de bloc  şi  spaţiilor  cu  altă  destinaţie decât  cea de  locuinţă  în  scopul  înfiinţării  asociaţiilor  de 

proprietari, în condiţiile legii; 

§  îndrumă  şi  sprijină  asociaţiile  de  proprietari  pentru  îndeplinirea  de  către  acestea  a 

obligaţiilor  ce  le  revin  pentru  întreţinerea  şi  repararea  construcţiilor  şi  instalaţiilor  din 

condominiu; 

§  întocmesc şi distribuie materiale informative de interes pentru asociaţia de proprietari 

prin care să contribuie la buna desfăşurare a acestora; 

§  organizează,  în  colaborare  cu  organizaţii  neguvernamentale,  seminarii  de    instruire 

pentru preşedinţii şi administratorii de condominii; 

§  organizează şi asigură exercitarea controlului financiarcontabil şi gestionar 

§  asupra  activităţii  asociaţiilor  de  proprietari,  în  condiţiile  legii.  În  situaţia  descoperirii 

unor fraude sau lipsuri în gestiune de către comisia de cenzori a asociaţiei de proprietari, vor fi 

sesizate organele competente,  iar comitetul executiv al asociaţiei de proprietari va fi  îndrumat 

să  folosească  căile  legale  pentru  recuperarea  prejudiciului  şi  pentru  a  acţiona  în  justiţie 

împotriva celui care se face vinovat; 

§  confirmă achitarea la zi a cheltuielilor prin dovada eliberată de preşedintele 

§  comitetului executiv şi de administratorul asociaţiei de proprietari,  în situaţia  în care 

proprietarii doresc săşi înstrăineze apartamentele sau spaţiile cu altă destinaţie decât cea de 

locuinţă, având  la bază extrasul din ultima  listă de plată a cotelor de contribuţie  la cheltuielile 

asociaţiei de proprietari, precum şi copia chitanţei de plată de pe ultima lună; 

§  îndrumă  şi  sprijină  asociaţiile  de  proprietari  pentru  respectarea  de  către  acestea  a 

prevederilor  Legii  nr.  230/2007  privind  înfiinţarea,  organizarea  şi  funcţionarea  asociaţiilor  de 

proprietari; 

§  în situaţia în care comitetul executiv al asociaţiei de proprietari şi 

§  preşedintele  acesteia  nu  îşi  îndeplinesc  obligaţiile  legale  ce  le  revin  potrivit 

prevederilor  legale  şi  statutului,  consiliile  locale,  prin  compartimentele  de  specialitate  ale 

acestora, vor organiza cu sprijinul unui comitet de iniţiativă din cadrul asociaţiei de proprietari o 

adunare generală care va dezbate probleme ivite în activitatea asociaţiei de proprietari şi, dacă 

este cazul, vor organiza chiar noi alegeri; 

§  execută hotărârile Consiliului local; 

§  execută delegările date de Primar pentru exercitarea unor atribuţii ce îi revin; 

§  face  propuneri  privind  îmbunătăţirea  organizării  şi  exercitării  controlului  financiar 

contabil şi de gestiune asupra activităţii Asociaţiilor de proprietari;
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§  sprijină Comisia de atestare a administratorilor Asociaţiilor de proprietari; 

§  are dreptul de acces la toate documentele şi spaţiile în care îşi desfăşoară activitatea 

Asociaţiile de proprietari; 

§  colaborează cu organele de stat  în domeniul Asociaţiilor de proprietari, cu organele 

de Poliţie şi cu alte organe de control de specialitate; 

§  informează săptămânal şefii ierarhici superiori asupra rezultatelor activităţii serviciului; 

§  participă  la toate acţiunile şi discuţiile unde se analizează problemele de îndrumare, 

sprijin şi control ale Asociaţiilor de proprietari; 

§  propune  şi  înaintează  spre  aprobare  şefului  ierarhic  planul  semestrial  de  control 

financiarcontabil şi de gestiune asupra activităţii Asociaţiilor de proprietari; 

§  la  solicitarea  instanţelor  de  judecată,  organelor  de  Procuratură  şi  Poliţie,  va  da 

prioritate  măsurilor  de  control  financiarcontabil  şi  de  gestiune,  necesare  pentru  stabilirea 

prejudiciilor produse prin  infracţiune şi clarificarea  împrejurărilor care au condus  la săvârşirea 

unor fapte de natură penală; 

§  verifică  sesizările  unor  persoane  sau  grupuri  de  persoane  privind  activitatea 

Asociaţiilor de proprietari; 

§  rezolvă  şi  răspunde  în  termenul prevăzut  de  lege  la  petiţiile  cetăţenilor  care  îi  sunt 

repartizate; 

§  colaborează cu regiile autonome în vederea recuperării debitelor de la Asociaţiile de 

proprietari; 

§  efectuează  controale  curente  şi  inopinate  la  Asociaţiile  de  proprietari  pentru 

verificarea  modului  cum  sunt  respectate  prevederile  Legii  nr.  230/2007  privind  înfiinţarea, 

organizarea şi funcţionarea asociaţiilor de proprietari; 

§  constată contravenţii  la  încălcarea prevederilor Legii nr. 230/2007 privind înfiinţarea, 

organizarea  şi  funcţionarea  asociaţiilor  de  proprietari  şi  aplică  sancţiunile  contravenţionale 

pentru  neluarea  de  către  Asociaţia  de  proprietari  a  măsurilor  necesare  pentru  repararea  şi 

menţinerea în stare de siguranţă în exploatare a clădirii pe toată durata existenţei acesteia; 

§  constată contravenţii  la  încălcarea prevederilor Legii nr. 230/2007 privind înfiinţarea, 

organizarea  şi  funcţionarea  asociaţiilor  de  proprietari  şi  aplică  sancţiunile  contravenţionale 

pentru neasigurarea de către Asociaţia de proprietari a tuturor activităţilor edilitargospodăreşti, 

precum şi a  funcţionării  în bune condiţii  a  instalaţiilor  clădirii  :  ascensor,  hidrofor,  instalaţii de 

alimentare cu apă, de canalizare, de încălzire centrală, de preparare şi distribuire a apei calde, 

instalaţii  electrice  şi  de  gaze,  centrale  termice,  crematorii,  instalaţii  de  colectare  a  deşeurilor, 

instalaţii de antene colective, telefonie şi altele asemenea; 

§  constată contravenţii  la  încălcarea prevederilor Legii nr. 230/2007 privind înfiinţarea, 

organizarea  şi  funcţionarea  asociaţiilor  de  proprietari  şi  aplică  sancţiunile  contravenţionale 

pentru  neexecutarea  de  către  proprietar  a  lucrărilor  de  întreţinere,  reparaţii  sau  înlocuire  a 

elementelor de construcţii şi instalaţii aflate în folosinţa exclusivă a acestuia, dacă aceasta este 

de natură să aducă prejudicii celorlalţi proprietari sau chiriaşi;
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§  constată contravenţii  la  încălcarea prevederilor Legii nr. 230/2007 privind înfiinţarea, 

organizarea  şi  funcţionarea  asociaţiilor  de  proprietari  şi  aplică  sancţiunile  contravenţionale 

pentru  schimbarea  de  către  proprietar  sau  de  către  chiriaş  a  destinaţiei  locuinţei  fără 

autorizaţiile şi aprobările legale; 

§  constată contravenţii  la  încălcarea prevederilor Legii nr. 230/2007 privind înfiinţarea, 

organizarea  şi  funcţionarea  asociaţiilor  de  proprietari  şi  aplică  sancţiunile  contravenţionale 

notarilor publici care încheie acte de înstrăinare cu nesocotirea dispoziţiilor art. 15, alin. (2); 

§  rezolvă  contestaţiile  la  sancţiunile  contravenţionale  aplicate  de  personalul  de 

specialitate din cadrul serviciului; 

§  participă  la  elaborarea  tehnicilor  şi  metodelor  de  control  pe  laturi  şi  domenii  ale 

activităţii de control financiarcontabil şi de gestiune asupra activităţii Asociaţiilor de proprietari, 

ţinând seama de reglementările legale în vigoare şi uzanţele existente în ţara noastră şi în alte 

ţări; 

§  participă  la  schimburile  de  experienţă  privind  controlul  financiarcontabil  şi  de 

gestiune asupra activităţii Asociaţiile de proprietari, organizate în alte judeţe; 

§  participă la implementarea de noi aplicaţii informatice; 

§  participă la cursurile de perfecţionare şi formare continuă, organizate pe linia activităţii 

specifice serviciului; 

§  rezolvă  orice  alte  sarcini  prevăzute  în  actele  normative  referitoare  la  activitatea 

financiarcontabilă şi de gestiune asupra activităţii Asociaţiile de proprietari; 

§  rezolvă  orice  sarcini  pe  linie  de  îndrumare,  sprijin  şi  control  a  Asociaţiilor  de 

proprietari; 

§  rezolvă şi alte sarcini pe linia profesională primite de la ordonatorul de credite sau de 

la şefii ierarhici superiori; 

Documente folosite în cadrul serviciului : 

  Procesverbal de verificare financiarcontabilă şi gestionară 

  Procesverbal de constatare a contravenţiilor 

  Note de constatare 

  Note unilaterale 

  Note de prezentare 

  Ordin de deplasare 

  Foaie colectivă de prezenţă 
(3) Serviciul Buget are următoarele atribuţii principale: 

§  organizează, îndrumă şi coordonează activitatea de elaborare a lucrărilor privind bugetul 

local al municipiului  şi celelalte bugete de venituri şi cheltuieli prevăzute de  legislaţia  în vigoare, 

respectiv: 

  bugetul instituţiilor publice finanţate integral sau parţial din venituri proprii 

  bugetul împrumuturilor externe şi interne 

  bugetul fondurilor externe nerambursabile 

  bugetul veniturilor şi cheltuielilor evidenţiate în afara bugetului local
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§  întocmeşte şi supune spre aprobare Consiliului Local, bugetele de venituri şi cheltuieli, 

precum şi rectificarea acestora conform prevederilor legale; 

§  repartizează creditele anuale,  pe ordonatorii  terţiari,  pe  trimestre  şi  feluri  de  cheltuieli, 

după aprobarea bugetului local de către  Consiliul Local şi comunică acestora creditele bugetare 

aprobate iniţial şi ori de câte ori intervin modificări ca urmare a rectificării bugetului; 

§  întocmeşte  bugetele  aprobate  de  Consiliul  Local  pe  capitole,  subcapitole,  articole  şi 

alineate, la nivel de municipiu, în vederea finanţării cheltuielilor aprobate; 

§  elaborează  bugetul  previzionat  pe  anul  în  curs,  la  nivel  de  municipiu,  în  vederea 

angajării cheltuielilor aprobate prin buget; 

§  repartizează pe  luni,  creditele aferente  fiecărui  trimestru,  pentru ordonatorii  de  credite 

din cadrul capitolelor bugetului local şi urmăreşte încadrarea în prevederile legale; 

§  analizează cererile şi documentele privind alimentarea cu mijloace băneşti a conturilor 

de disponibilităţi a ordonatorilor terţiari de credite, pentru cheltuieli de personal, cheltuieli materiale, 

subvenţii, cheltuieli de capital, în limitele aprobate prin buget şi în raport cu îndeplinirea acţiunilor şi 

sarcinilor programate a se realiza, precum şi utilizarea mijloacelor financiare acordate anterior; 

§  conduce  evidenţa  alimentării  cu  mijloace  băneşti  ordonatorilor  terţiari  de  credite, 

deschizând  credite bugetare pe fiecare fel de cheltuială; 

§  întocmeşte documentele de plată către Trezorerie, în conformitate cu reglementările în 

vigoare şi urmăreşte primirea  la timp a documentelor, verificarea acestora, asigurând  încadrarea 

corectă pe subdiviziunile clasificaţiei bugetare; 

§  verifică şi înaintează spre aprobare ordonatorului principal de credite, virările de credite 

solicitate de ordonatorii  terţiari din cadrul capitolelor  finanţate  la nivel de municipiu şi  întocmeşte 

bugetele de venituri şi cheltuieli în urma aprobării virărilor; 

§  întocmeşte şi  transmite organelor  în drept conturile de execuţie pentru bugetul  local şi 

pentru celelalte bugete aprobate; 

§  prezintă Consiliului Local spre aprobare raportul privind execuţia bugetară anuală; 

§  acordă  sprijin  privind  problemele  de  buget,  ordonatorilor  terţiari  şi  instituţiilor  din 

subordine; 

§  rezolvă  şi  răspunde  în  termenul  prevăzut  de  lege  la  sesizările  şi  scrisorile 

cetăţenilor,  care îi sunt repartizare; 

§  întocmeşte diverse situaţii legate de buget, cerute de organele în drept; 

§  rezolvă şi alte sarcini primite de la nivel superior 

Documente folosite în cadrul serviciului: 

  cerere de deschidere de credite 

  notă justificativă 

  notă de fundamentare 

  dări de seamă trimestriale 

  dispoziţie de plată bugetară 

  ordine de plată 
(4) Biroul Contracte Economice are următoarele atribuţii principale:
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§  întocmirea şi urmărirea derulării contractelor de concesiune ce au ca obiect  terenuri 

aparţinând  domeniului  public  sau  privat  al  municipiului  pe  care  sunt  amplasate  construcţii 

provizorii cu destinaţia de spaţii comerciale; 

§  întocmirea contractelor de asociere pentru: 

  amplasarea panourilor publicitare 

  realizarea adăposturilor în staţiile de călători 

  difuzarea presei, cărţilor şi a produselor de papetărie 

  amplasarea staţiilor de distribuţie produse petroliere 

  amplasarea spălătoriilor auto 

§  întocmirea  contractelor  pentru  terenuri  ocupate  cu  construcţii  provizorii  (chioşcuri) 

amplasate pe domeniul public sau privat al municipiului; 

§  întocmirea contractelor pentru terenurile ocupate de garaje sau copertine; 

§  întocmirea acordurilor pentru  terenurile ocupate de aleile de acces  către  spaţiile  cu 

altă destinaţie situate la partere de blocuri; 

§  întocmirea situaţiilor cu contractele de asociere, închiriere şi concesiune din punct de 

vedere al sumelor datorate anual către Consiliul Local Craiova şi  transmiterea acestora către 

Direcţia Impozite şi Taxe Locale  Biroul de Analiză Venituri în vederea debitării şi încasării; 

§  întocmirea  documentaţiei  şi  transmiterea  acesteia  la  Direcţia  Contencios  Juridic  în 

vederea acţionării în instanţă a societăţilor comerciale sau persoanelor fizice care au debite faţă 

de Consiliul Local; 
(5) Serviciul Informatică are următoarele atribuţii principale: 

§  colaborarea  cu  alte  servicii  şi  birouri  din  cadrul  Primăriei  în  vederea  analizei  şi 

implementării aplicaţiilor pe calculator ce se elaborează în cadrul Serviciului Informatică; 

§  elaborarea programelor de calcul şi gestiuneprelucrare automată a datelor solicitate 

de diferite servicii sau birouri din cadrul Primăriei; 

§  întreţinerea  continuă a programelor existente,  precum şi efectuarea de modificări  şi 

îmbunătăţiri; 

§  asistenţă pentru utilizatorii calculatoarelor care au probleme cu utilizarea programelor 

elaborate în cadrul Serviciului Informatică, cât şi a programelor achiziţionate din exterior; 

§  asistenţă pentru  introducerea corectă a datelor  care  constituie obiectul  programelor 

elaborate în cadrul Serviciului Informatică; 

§  tipărirea  pe  imprimantă  a  diferitelor  documente,  liste,  grafice  şi  alte  rezultate  din 

prelucrarea  automată  a  datelor  rezultate  de  la  servicii  sau  birouri  care  nu  au  în  dotare  o 

imprimantă; 

§  asistenţă  pentru  elaborarea  de  documente  complicate:  prezentări,  grafice,  imagini, 

desene, rapoarte, etc.; 

§  preluarea  temporară  a  sarcinilor  colegilor  de  serviciu  pe  perioada  cât  aceştia  sunt 

absenţi (concedii de odihnă, medicale, etc.); 

§  executarea sarcinilor date de şefii ierarhici;
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§  întreţinerea  tehnicii de calcul din dotarea Primăriei şi  rezolvarea problemelor mici şi 

mijlocii şi colaborare cu firma care asigură serviceul pentru tehnica de calcul pentru rezolvarea 

problemelor mari care apar în cursul utilizării calculatoarelor; 

§  modernizarea  sistemului  şi  îmbunătăţirea  funcţionării  părţii  hardware  şi  software,  în 

limitele posibilităţilor; 

§  administrarea  reţelei  de  calculatoare  şi  stabilirea  nivelurilor  de  acces  şi  securitate 

pentru utilizatori. Deţine parola unui cont echivalent cu contul de administrator, fiind unicul care 

cunoaşte această parolă; 

§  rezolvarea problemelor software care apar, incompatibilităţi, blocări, pierderi de date; 

§  verificarea continuă a sistemului pentru a detecta existenţa viruşilor de calculatoare şi 

eliminarea acestora în cazurile în care totuşi apar; 

§  recomandări  cu privire  la  achiziţionarea de  tehnică de  calcul  şi  consumabile pentru 

acesta; 

§  strângerea  de  oferte  pentru  tehnică  de  calcul  şi  consumabile,  precum  şi  ţinerea 

legăturii cu principalele firme care comercializează tehnică de calcul; 

§  răspunde  de  corecta  funcţionare  a  programelor  sau  a  modulelor  de  program 

elaborate,  dar  nu  răspunde  de  corectitudinea  datelor  introduse  de  alte  persoane  în  aceste 

programe; 

§  răspunde de corecta funcţionare a sistemului şi  a echipamentului de calcul din cadrul 

Primăriei;

§  răspunde de funcţionarea fiabilă a reţelei; 

§  răspunde de securitatea  informaţiilor vehiculate prin  reţea, precum şi de securitatea 

conturilor utilizatorilor; 
(6) Serviciul Autorizări agenţi economici şi control comercial are următoarele atribuţii 

principale: 

§  exercită  controlul  şi  răspund  de  activităţile  economice  comerciale  şi  de  prestări 

servicii    desfăşurate    de  toţi    agenţii    economici,    indiferent  de    forma  de  organizare  şi 

caracterul  proprietăţii  aplicând  dispoziţiile  legale  din  actele  normative  în  vigoare,  precum  şi 

orice alte dispoziţii cu caracter normativ emis de prefecturi, primării pentru desfăşurarea 

ordonată şi civilizată a comerţului şi prestărilor de servicii; 

§  verifică  şi  răspund dacă comercianţii  efectuează acte de  comerţ  cu  îndeplinirea 

condiţiilor  prevăzute  de  lege  şi  dacă  desfăşoară  activităţi  comerciale  în  locurile  şi  cu 

respectarea  obiectului  de  activitate  înscris  în  autorizaţia  de  funcţionare  sau  în  actul  de 

înfiinţare, ori a condiţiilor cuprinse în licenţe şi brevete; 

§  verifică      şi  răspund  dacă  agentul  economic  care  desfăşoară  activităţi  comerciale 

posedă      documentele  necesare      de      funcţionare;      statutul  societăţii,  certificatul  de 

înmatriculare,  cod  fiscal,  autorizaţie  sanitară,  autorizaţie  de  mediu,  autorizaţie  PSI, 

autorizaţie sanitarveterinară, autorizaţie de comercializare băuturi alcoolice acolo unde este 

cazul;
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§  urmăresc dezvoltarea ordonată a comerţului şi desfăşurarea activităţilor comerciale în 

locurile autorizate de primării; 

§  controlează  depozitarea  produselor  de  către  agenţii  economici  pentru  a  evita 

stocarea de mărfuri  în scopul creării unui deficit pe piaţă şi revânzării lor ulterioare cu un 

preţ mai mare; 

§  interzic  livrarea,  prelucrarea  sau  punerea  în  vânzare  a  mărfurilor  depreciate 

calitativ; 

§  pentru  produsele  alimentare  care  prezintă  pericol  pentru  sănătatea  publicului, 

controlorii comerciali pot ridica probe şi dispune efectuarea de analize şi determinări al calităţii 

produselor.  De  asemenea,  se  pot  ridica  probe  pentru  analiză  şi  determinări  şi  pentru  alte 

produse în vânzare; 

§  prezintă  măsuri  obligatorii  (în  scris)  agenţilor  economici  controlaţi  pentru 

înlăturarea deficienţelor constatate; 

§  propun măsuri  de  stabilire  a  răspunderii materiale  şi  de aplicare a  sancţiunilor 

disciplinare potrivit legislaţiei; 

§  verifică   actele   şi   documentele   de   provenienţă   a   produselor, înregistrarea 

mărfurilor precum şi modul de conducere a evidenţei contabile în scopul evitării sustragerii de la 

plata unor impozite şi taxe; 

§  întocmesc  acordurile  pentru  vânzări  în  faţa  magazinului  pentru  zona  de  care 

răspunde pentru  întocmirea  şi eliberarea acordurilor, primesc dosarele cu  documentaţia 

şi le verifică,obţin viza de la urbanism; întocmesc şi eliberează acordul; calculează nivelul taxelor 

pe teren cât şi a majorărilor de întârziere dacă este cazul pe cererea de solicitare a acordului 

şi întocmesc nota de plată; operează chitanţele în evidenţa actelor din cadrul serviciului; 

§  întocmesc  zilnic  borderou  cu  acordurile  eliberate  în  vederea  predării  lor  către 

registratură; 

§  urmăresc  restituirea  acestora  de    la  registratură  tot  pe  bază  de  borderou;  la 

prelungirea de acorduri se primeşte acordul titularului de la registratură pe bază de borderou, se 

calculează  taxa  pe  cererea  iniţială  pentru  perioada  solicitată  şi  se  restituie  a  doua  zi  la 

registratură  tot pe bază de borderou  (cererea  iniţială cu  taxa  calculată, copia acordului şi 

acordul agentului economic în vederea încasării taxei încasate); 

§  întocmeşte  acordurile  pentru  comercializare  diverse  produse  (ochelari,  mărţişoare, 

acţiuni   în   Piaţa  Prefecturii,   str.   Unirii,   Teatrul   Naţional,   acţiuni promoţionale, acţiuni 

organizate cu prilejul "Zilelor Craiovei", sărbătorilor de  iarnă  Orăşelul Copiilor etc.) şi servicii 

prestate conform profilului de activitate al agentului economic; 

§  se ocupă de aplicarea Legii 300/2004, care presupune următoarele operaţiuni: 

  primesc şi verifică documentaţia; 

  întocmesc dispoziţia, referatul şi anexele corespunzătoare; 

  completează      autorizaţiile      şi      transmite      situaţia      la      Administraţia 

Financiară şi Registrul Comerţului; 

  emite note de plată pentru achitarea taxelor de de autorizare
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§  verifică  în  teren  şi  răspunde  dacă  respectă  clauzele  menţionate  în  acordurile 

încheiate pentru toate activităţile pentru zona care răspunde; 

§  întocmesc borderourile cu răspunsurile  la corespondenţa primită şi  rezolvată şi a 

situaţiilor pe domenii de activitate în cadrul sectorului de care răspunde; 

§  prezintă  periodic,  lunar  sau  ori  de  câte  ori  este nevoie  situaţia  agenţilor  economici 

debitori în scopul de a interveni pentru recuperarea debitelor; 

§  participă la toate acţiunile stabilite de şefii ierarhici superiori; 

§  constată    contravenţii      la    dispoziţiile      legale      şi      aplică      sancţiunile 

contravenţionale date în competenţa lor prin  lege pentru nerespectarea regulilor generale 

de  comerţ,  circulaţia  şi  transportul produselor  alimentare,  a oricăror bunuri  şi  produse care  în 

condiţiile legii constituie activitatea de comerţ; 

§  propune  organelor  competente  suspendarea  pe  o  perioadă  determinată  a 

autorizaţiei  de  funcţionare  sau  după  caz  retragerea  acesteia  dacă  se  constată 

încălcarea prevederilor din autorizaţie sau a dispoziţiilor  legale privind desfăşurarea activităţii 

respective; 

§  participă la efectuarea controalelor complexe la nivelul municipiului în conformitate cu 

prevederile Legii 12/1990 şi Dispoziţia nr.97/1999; 

§  îndeplinesc  orice  alte  atribuţii  privind  controlul  comercial  stabilite  prin  decizii  ale 

primarului; 

§  colaborează  cu  reprezentanţii  oficiului  Judeţean  pentru  Protecţia  Consumatorilor 

Dolj,  Direcţia  de  Sănătate  Publică  Dolj,  Agenţia  de  Protecţia  Mediului  Craiova,  Grupul  de 

Pompieri  Oltenia  ,  Poliţia  Economică  Craiova,  Garda  Financiară  Dolj,  Poliţia  Comunitară 

Craiova. 
Art.  59  Direcţia  Juridică,  asistenţă  de  specialitate  şi  contencios  administrativ 

asigură  reprezentarea  intereselor  autorităţii  sau  instituţiei  publice  în  raporturile  acestuia  cu 

persoane  fizice  sau  juridice  de  drept  public  sau  privat  precum  şi  promovarea  căilor  de  atac, 

luând orice alte măsuri necesare pentru apărarea  intereselor acesteia,  inclusiv demersurile  la 

organele de cercetare penală. 

Principalele atribuţii ale Direcţiei Contencios, Juridic şi Asistenţă de Specialitate sunt: 

§ redactează acţiunile în justiţie la organele de jurisdicţie a muncii, la cele de contencios, 

plângerile  către  organele  de  poliţie  sau  procuratură,  întocmeşte  răspunsurile  la  interogatorii, 

exercită  căile  de  atac  şi  orice  alte  măsuri  necesare  pentru  apărarea  intereselor  legale  ale 

autorităţii locale; 

§ ţine evidenţa operativă a tuturor dosarelor sau a proceselor aflate în curs de judecată; 

§ avizează legalitatea oricăror acte care pot angaja răspunderea patrimonială a autorităţii 

locale sau a organelor de specialitate; 

§ elaborează  proiectele  de  acte  normative  şi  acte  individuale  şi  a  altor  reglementări 

specifice autorităţii  publice asigurând  redactarea şi  promovarea acestora  în  vederea adoptării 

lor de către autoritatea locală;
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§ se preocupă de informarea şi documentarea juridică, de achiziţionarea unor lucrări de 

specialitate,  abonarea  la  revistele  şi  publicaţiile  cu  caracter  juridic,  crearea  şi  ţinerea  la  zi  a 

bibliotecii juridice; 

§ urmăreşte  apariţia  actelor  normative  publicate,  semnalând  serviciilor  şi  birourilor 

Primăriei sarcinile ce le au pe baza acestora; 

§ activităţi de organizare a exercitării şi de executare  în concret a  legii  realizate pentru 

protejarea actelor de dispoziţie; 

§ acordarea  de  consultanţă  de  specialitate  serviciilor  şi  a  instituţiilor  publice  aflate  în 

subordinea Consiliului Local al municipiului Craiova; 

§ analizarea  şi  soluţionarea  dosarelor  formulate  în  conformitate  cu  Legea  nr.  10/2001 

privind  regimul  juridic al  unor  imobile preluate  in mod  abuziv  in  perioada  6 martie  1945    22 

decembrie 1989; 

§ acordarea vizei de legalitate pe actele întocmite de direcţiile, serviciile şi birourile aflate 

în subordinea autorităţii locale deliberative şi autorităţii executive (Consiliul Local şi Primar); 

§ urmăreşte executarea hotărârilor judecătoreşti. 
Art. 60  Serviciul Resurse umane are următoarele atribuţii principale: 

§  întocmeşte  statul  de  funcţii  şi  de  personal  şi  organigrama  pentru  aparatul  de 

specialitate al Primarului şi Serviciul Public de Creşe din municipiul şi le supune spre aprobare 

Consiliului Local anual sau ori de câte ori se impun modificări în structura de personal; 

§  propune  spre  aprobare  ordonatorul  principal  de  credite  –  statele  de  personal  din 

învăţământul preuniversitar pentru personalul nedidactic; 

§  verifică  şi  întocmeşte  rapoarte  de  specialitate  cu  privire  la  aprobarea  statelor  de 

funcţii şi personal pentru:    Regiile autonome subordonate Consiliului Local 

  Serviciile Publice subordonate Consiliului Local 

  Unităţi de cultură subordonate Consiliului Local 

§  întocmeşte  referate şi dispoziţii pentru  : noii angajaţi,  transferări,  indexări de salarii, 

promovări în clase, grade şi trepte a personalului; 

§  calculează  şi  întocmeşte  note  de  fundamentare  privind  cheltuielile  de  personal  la 

nivelul  Primăriei  Municipiului  Craiova  şi  înaintează  Direcţiei  EconomicoFinanaciară  pentru 

întocmirea bugetului anual; 

§  verifică  fumdamentarea  cheltuielilor  de  personal  la  unităţile  de  cultură  subordonate 

Consiliului Local; 

§  urmăreşte  încadrarea  în  cheltuielile  de  personal  aprobate  prin  buget  de  aparatul 

propriu, şi unităţile de cultură subordonate Consiliului Local; 

§  urmăreşte întocmirea fişelor de evaluare anuale şi calculează evoluţia salariului faţă 

de rezultatele obţinute de funcţionarii publici şi personalul contractual; 

§  se  ocupă  de  organizarea  concursurilor  pentru  funcţiile  publice  de  execuţie  şi  de 

conducere,  completare  fişe  post,  bibliografii  pentru  concurs  şi  transmitere  către  Agenţia 

naţională  a  Funcţionarilor  Publici  Bucureşti,  obţinere  avize  şi  publicare  în  Monitorul  Oficial 

partea a IIIa şi urmăreşte derularea concursului;
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§  transmite  către  Agenţia  Naţională  a  Funcţionarilor  Publici  Bucureşti  documentele 

necesare pentru obţinerea avizelor privind funcţiile publice şi ţine legătura cu această instituţia 

pe tot parcursul anului funcţie de mutaţiile intervenite; 

§  ţine  evidenţa  cărţilor  de  muncă  şi  efectuează  operaţiunile  prinvind  modificările 

intervenite la salariile funcţionarilor publici şi personalului contractual; 

§  verificarea  conţinutului  dosarului  candidaţilor  pentru  participarea  la  concursurile 

organizate; 

§  ţine evidenţa dosarelor de personal şi dosarelor profesionale, completarea acestora 

cu toate documentelor impuse de prevederile legale în vigoare; 

§  întocmeşte programul de  efectuare a  concediilor  de  odihnă  la  funcţionarii  publici  şi 

personalul contractual şi urmăreşte derularea acestei activităţi pe tot parcursul anului; 

§  centralizează  foile  de  prezenţă  colectivă  pentru  personalul  aparatului  propriu,  le 

introduce în programul de salarizare şi le predă serviciului FinanciarContabilitate; 

§  ţine evidenţă concediilor fără salariu,  învoiri, concedii medicale şi operarea acestora 

în condică şi în pontaj; 

§  repartizarea  cheltuielilor  privind  perfecţionarea  personalului  pe  direcţii  şi  urmăreşte 

încadrarea în aceste cheltuieli; 

§  calculul sporului de vechime şi operarea acestuia în cărţile de muncă; 

§  întocmirea dosarelor de pensionare în condiţiile legii; 

§  organizarea concursurilor de încadrare şi promovare pentru personalul contractual; 

§  centralizarea datelor privind numărul de posturi şi cheltuielile de personal în sectorul 

bugetar pentru luna precedentă celei în curs, datele în structura stabilită conform anexelor nr. 2, 

2a, 2b, 2c în conformitate cu prevederile legale în vigoare; 

§  utilizarea bazelor de date distribuite; 

§  tehnoredactarea formularelor de concurs atât pentru funcţionari publici cât şi pentru 

personal contractual; 

§  realizarea evidenţei militare şi întocmirea fişelor de evidenţă militară; 

§  întocmirea documentaţiei privind mobilizarea la locul de muncă; 

§  îndeplinirea  funcţiei  de  delegat  al  Primarului  la  Centrul  MilitarJudeţean  Dolj  pentru 

recrutare;

§  întocmirea  carnetul de mobilizare  în  conformitate  cu  prevederile Legii  nr.  477/2003 

privind pregătirea economiei naţionale şi a teritoriului pentru apărare; 

§  realizarea documentaţiei privind rechiziţiile în caz de mobilizare generală; 

§  întocmirea  documentaţia  de  secretariat  privind  organizarea  şi  desfăşurarea 

concursurilor şi promovare în grad profesional; 

§  soluţionarea corespondenţei repartizată în domeniu; 
Art. 61  Serviciul Imagine, relaţii internaţionale, redacţie ziar, purtător de cuvânt 

Compartimentul Imagine, relaţii internaţionale funcţionează în cadrul Primăriei Municipiului 

Craiova ca o structură coordonată direct de către Primarul municipiului;
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Din principalele activităţi care se regăsesc în sarcinile de serviciu ale membrilor Serviciului 

Imagine, relaţii internaţionale, redacţie ziar, purtător de cuvânt  specificăm: 

  tratarea corespondenţei sosită pe cale ierarhică; 

  redactarea,  machetarea  şi  corectura  publicaţiei  bilunare:  Curierul  Primăriei 

Municipiului Craiova; 

§  Asigurarea serviciilor de protocol: 

  primirea delegaţiilor din ţară şi din străinătate; 

  organizarea vizitelor delegaţiilor oficiale care vizitează municipiul Craiova, precum şi 

ale delegaţiilor Primăriei şi Consiliului Local Craiova care se deplasează în străinătate; 

  asigurarea  traducerii  cu  prilejul  vizitelor  din  străinătate  (engleză,  franceză, 

germană); 

  asigurarea conceperii grafice şi comandarea materialelor de protocol reprezentative 

pentru instituţie şi pentru Municipiul Craiova; 

  traducerea tuturor documentelor sosite pe adresa Primăriei; 

  asigurarea transmiterii de felicitări cu ocazia sărbătorilor tradiţionale; 

  asigurarea  transmiterii  de  invitaţii  la  manifestările  publice  organizate  de  către 

Primăria Municipiului Craiova; 

  organizarea recepţiilor oficiale oferite de către Primăria Municipiului Craiova; 

Realizarea de materiale de prezentare şi promovare a imaginii Municipiului Craiova în ţară 

şi  în  străinătate  (redactare,  concepţie  grafică,  machetare,  traducere  pentru  afişe,  pliante, 

programe, albume, bannere etc); 

 realizarea de filme documentare de prezentare a Municipiului Craiova; 

 corectarea,  paginarea,  realizarea  conceptului  grafic,  acordarea  bunului  de  tipar  şi 

distribuţia  în  oraş  şi  în Primăria Municipiului  Craiova a Monitorului Oficial  al Consiliului  Local 

Municipal Craiova – lunar; 

Organizarea manifestărilor publice pe raza Municipiului Craiova: 

  organizarea  şi  conducerea  şedinţelor  tehnice  de  desfăşurare  a  manifestărilor 

publice, în conformitate cu prevederile Legii 60/1991; 

  întocmirea planului şi a programului fiecărei manifestări publice organizate de către 

Primăria Municipiului Craiova; 

  montarea scenei în cazul spectacolelor artistice organizate de către Primărie; 

  supravegherea  la  faţa  locului,  pe  toată  durata  manifestării,  a  spectacolelor  şi 

concertelor cu obligativitatea respectării Legii 60/1991 precum şi menţinerea legăturii directe cu 

reprezentanţii Jandarmeriei, Poliţiei, Poliţiei Comunitare, Ambulanţei şi Pompierilor; 

  însoţirea  membrilor  Executivului  Primăriei  Municipiului  Craiova  la  manifestările 

publice cu caracter solemn; 

  organizarea în fiecare an a Zilelor Municipiului Craiova; 

  organizarea de Summituri internaţionale la nivelul municipiului; 

  reprezentarea  Primarului  Municipiului  Craiova  la  manifestări  publice  şi  socio 

cultuale, atunci când aceasta dispune;
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  organizarea în fiecare an a Orăşelului Copiilor şi a Sărbătorilor de Iarnă, precum şi 

organizarea altor sărbători legale, naţionale, tradiţionale; 

  în  cazul  parteneriatelor  încheiate  de  către  Primărie  cu  alţi  organizatori,  pentru 

manifestări  publice  desfăşurate  pe  raza  municipiului,  implicarea  efectivă  în  problemele 

organizatorice şi de desfăşurare a evenimentelor respective; 

Alte activităţi: 

1.  sprijin  logistic  şi  asistenţă  tehnică  de  specialitate  pentru  tipărirea  şi  distribuţia 

patrimoniului de carte craiovean în condiţiile apariţiei de volume literare, ştiinţifice, monografice 

apărute sub patronajul ori sub subvenţionate de către Consiliul Local; 

2.  actualizarea  Portalului  internet  al  Primăriei  Municipiului  Craiova 

www.primariacraiova.ro; 
3.  participarea la şedinţele Consiliului Local Municipal; 

4.  participarea la şedinţele Comitetului Consultativ Cetăţenesc; 

5.  organizarea de  licitaţii  pentru achiziţionarea  de materiale  şi  servicii  care  fac obiectul 

specificului biroului; 

6.  întocmirea documentaţiei specifice şi a proiectelor care vizează înfrăţirea Municipiului 

Craiova cu alte municipii; 

7.  păstrarea  legăturii  cu  oraşele  înfrăţite  prin  corespondenţă  şi  derularea  de  proiecte 

bilaterale în beneficiul reciproc al cetăţenilor celor două oraşe; 

8.  participarea  la  simpozioane,  conferinţe,  trainninguri  şi  summituri  naţionale  şi 

internaţionale; 

9.  justificarea  lunară  şi  întocmirea documentaţiei  de  plată a  cheltuielor  de  protocol  şi  a 

materialelor necesare activităţii biroului; 

10.  întocmirea  referatelor  şi  rapoartelor  necesare  conferirii  titlului  Cetăţean  de 

Onoare al Municipiului Craiova diverselor personalităţi locale, naţionale şi internaţionale; 

§  reprezentarea  Municipiului  Craiova  în  relaţia  cu  Asociaţii  şi  Organizaţii 

Guvernamentale şi nonguvernamentale, legal constituite din ţară şi din străinătate; 

§  redactarea  Raportului  Primarului  şi  a  altor  materiale  de  prezentare  a  activităţii 

Primăriei şi Consiliului Local Municipal; 

§  promovarea  imaginii  Municipiului  Craiova  în  ţară  şi  în  străinătate  prin  manifestări, 

mese  rotunde,  simpozioane  şi  materiale  specifice  menite  să  îmbunătăţească  imaginea 

Municipiului, să atragă noi investitori etc. ; 
Art. 62  Compartiment Audit intern + Control financiar intern. 

Compartimentul  Audit  Intern+Control  financiar  intern  este  o  structură  de  specialitate 

organizată  sub  forma  unui  compartiment  în  structură  organizatorică  a  Primăriei  Municipiului 

Craiova şi aflat în subordinea directă a Primarului. 

Compartimentul Audit Intern răspunde  pentru activitatea de audit intern şi activitatea de 

consiliere.

http://www.primariacraiova.ro/
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Audit  public  intern  reprezintă  activitatea  funcţional    independentă  şi  obiectivă,  care  dă 

asigurări  şi  consiliere  conducerii  pentru buna administrare a veniturilor  şi  cheltuielilor  publice, 

perfecţionând  activităţile  la  nivelul  Primăriei  Municipiului  Craiova.  Ajută  structurile  din  cadrul 

Primăriei Municipiului Craiova şi entităţile publice subordonate Consiliului Local al municipiului 

Craiova  să  îşi  îndeplinească  obiectivele  printro  abordare  sistematică  şi  metodică,  care 

evaluează şi îmbunătăţeşte eficienţa şi eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea 

riscului, a controlului şi a proceselor de administrare; 

Consilierea  reprezintă  activitatea  menită  să  aducă  plusvaloare  şi  să  îmbunătăţească 

administrarea  Primăriei  Municipiului  Craiova    şi  a  entităţiilor  publice  subordonate  Consiliului 

Local al municipiului Craiova, gestiunea riscului şi controlul intern, fără ca auditorul intern să îşi 

asume responsabilităţi manageriale. 

Auditul public intern la nivelul Primăriei Municipiului Craiova cuprinde: 

a)  activităţile  financiare  sau  cu  implicaţii  financiare  desfăşurate  de  entitatea  publică  din 

momentul  constituirii  angajamentelor  până  la  utilizarea  fondurilor  de  către  beneficiarii  finali, 

inclusiv a fondurilor provenite din asistenţa externă; 

b)  constituirea  veniturilor  publice,  respectiv  autorizarea  şi  stabilirea  titlurilor  de  creanţă, 

precum şi a facilităţilor acordate la încasarea acestora; 

c)  administrarea  patrimoniului  public,  precum  şi  vânzarea,  gajarea,  concesionarea  sau 

închirierea de bunuri din domeniul privat/public al statului ori al unităţilor administrativteritoriale; 

d)  sistemele  de  management  financiar  şi  control,  inclusiv  contabilitatea  şi  sistemele 

informatice aferente. 

Principalele atribuţii ale compartimentului Audit Intern sunt: 

§ participă  la  elaborarea  proiectului  planului  de  audit  public  intern  al  Compartimentul 

Auditului Intern+Control financiar intern  din Primăria Municipiului Craiova; 

§ face propuneri pentru actualizarea  planului de audit  public intern; 

§ execută misiuni    de audit    şi/sau consiliere  cuprinse  în planul    de audit  public  intern  , 

precum şi alte misiuni dispuse de Primarul Municipiului Craiova; 

§ auditorii interni au obligaţia  respectării Codului de conduită etică a auditorului intern; 

§ efectuează activităţi de audit   public  intern pentru a evalua   şi  îmbunătăţii   eficienţa şi 

eficacitatea    sistemului  de  conducere,  bazat    pe  gestiunea  riscului  ,  a  controlului  intern  şi  a 

proceselor de administrare; 

§ auditorii  interni  desfăşoară  misiuni  de  consiliere,  menite  să  aducă  plusvaloare  şi  să 

îmbunătăţească  administrarea  entităţii  publice,  gestiunea  riscului  şi  controlul  intern,  fără  ca 

auditorul intern să îşi asume responsabilităţi manageriale; 

§ întocmeşte  rapoarte  de  audit  public  intern  şi  urmăreşte  stadiul  de  implementare  al 

recomandărilor rezultate din acestea; 

§ asigură auditul pentru întreg aparatul propriu al Consiliului Local al  municipiului Craiova 

şi  entităţilor subordonate Consiliului Local al  municipiului Craiova (conform anexei la Hotărârea 

Consiliului Local nr. 208/2005); 

§ execută orice alte sarcini  de serviciu  dispuse de Primar;
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§ verifică modul de întocmire  al dosarelor de audit ; 

§ elaborează raportul anual de audit ; 

§ realizează raportări  solicitate de legislaţia în vigoare; 

§ execută orice alte atribuţii  legate de activitatea de audit  intern şi/sau consiliere dispuse 

de Primar; 

Alte atribuţii ale compartimentului Audit Intern sunt: 

§ elaborează  norme  metodologice  specifice  Primăriei  municipiului  Craiova  avizate  de 

Unitatea Centrală de Armonizare pentru Auditul Public Intern; 

§ elaborează proiectul planului anual de audit public intern cu o secţiune separată privind 

consilierea; 

§ efectuează  activităţi  de  audit  public  intern  pentru  a  evalua  dacă  sistemele  de 

management financiar şi control ale Primăriei municipiului Craiova şi ale enitităţilor subordonate 

Consiliului  Local  al  municipiului  Craiova  sunt  transparente  şi  sunt  conforme  cu  normele  de 

legalitate, regularitate, economicitate, eficienţă si eficacitate; pentru aceasta se  va audita, cel 

puţin o data la 3 ani, fără a se limita la acestea, următoarele: 

  angajamentele  bugetare  şi  legale  din  care  derivă  direct  sau  indirect  obligaţii  de 

plată, inclusiv din fondurile comunitare; 

  plăţile  asumate  prin  angajamente  bugetare  şi  legale,  inclusiv  din  fondurile 

comunitare; 

  vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul privat al 

statului ori al unităţilor administrativteritoriale; 

  concesionarea  sau  închirierea  de  bunuri  din  domeniul  public  al  statului  ori  al 

unităţilor administrativteritoriale; 

  constituirea veniturilor publice,  respectiv modul de autorizare şi stabilire a titlurilor 

de creanţă, precum şi a facilităţilor acordate la încasarea acestora; 

  alocarea creditelor bugetare; 

  sistemul contabil şi fiabilitatea acestuia; 

  sistemul de luare a deciziilor; 

  sistemele  de  conducere  şi  control,  precum  şi  riscurile  asociate  unor  astfel  de 

sisteme; 

  sistemele informatice. 

§ compartimentul Audit  Intern+Control financiar  intern transmite  la Unitatea Centrală de 

Armonizare pentru Auditul Public Intern despre recomandările neînsuşite de către Primar şi/sau 

de către conducătorii entităţiilor publice subordonate Consiliului Local al   municipiului Craiova 

auditate, precum şi despre consecinţele acestora; 

§ raportează  periodic  asupra  constatărilor,  concluziilor  şi  recomandărilor  rezultate  din 

activităţile sale de audit; 

§ elaborează raportul anual al activităţii de audit public intern; 

§ în  cazul  identificării  unor  iregularităţi  sau  posibile  prejudicii,  raportează  imediat 

conducătorului entităţii publice şi structurii de control intern abilitate.
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În  realizarea  misiunilor  de  audit  şi/sau  consiliere,  auditorii  interni  îşi  desfăşoară 

activitatea  pe bază  de ordin  de  serviciu emis  în  conformitate  cu  planul  anual  de audit  intern 

aprobat de Primar. 

Auditorii interni pot desfăşura audituri adhoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter 

excepţional necuprinse în planul de audit public intern,  din dispoziţia Primarului. 

Auditorii  interni  îşi    desfăşoară  activitatea  conform  normelor    proprii  privind  exercitarea 

activităţii de audit public intern la nivelul Primăriei Municipiului Craiova. 

Auditorii  interni  din  cadrul  Primăriei  Municipiului  Craiova  sunt  responsabili  de  protecţia 

documentelor referitoare la auditul public intern. 
Art. 63 Compartimentul Protecţie civilă are următoarele atribuţii principale: 

§  asigură identificarea, monitorizarea şi evaluarea factorilor de risc specifici, generatori 

de evenimente periculoase; 

§  urmăresc şi stabilesc îndeplinirea acţiunilor de prevenire şi de pregătire a intervenţiei; 

§  conduce,  coordonează  şi  controlează  realizarea  măsurilor  de  protecţie  civilă  la 

organele administraţiei publice locale, instituţii publice şi agenţii economici din municipiu; 

§  întocmesc şi analizează documentele operative şi de conducere de protecţie civilă; 

§  organizează formaţiunile de protecţie civilă ale municipiului; 

§  organizează şi conduce exerciţii şi antrenamente de protecţie civilă; 

§  organizează, execută, coordonează şi verifică pregătirea Celulelor pentru situaţii de 

urgenţă  şi  formaţiunilor  de  protecţie  civilă  ale  municipiului,  instituţiilor  publice  şi  agenţilor 

economici; 

§  participă la exerciţii şi antrenamente organizate de eşalonul superior; 

§  întocmeşte  proiectul  de  buget  pe  linie  de  protecţie  civilă  şi  urmăreşte  execuţia 

bugetului;

§  prezintă  propuneri  autorităţilor  administraţiei  publice  locale  privind  completarea 

necesarului  de  adăpostire,  a  mijloacelor  de  înştiinţarealarmare,  protecţie  N.B.C.  (  nucleară, 

biologică  şi  chimică)  şi  a  gradului  de  înzestrare  şi  dotare a Punctului  de Comandă,  celulelor 

pentru situaţii de urgenţă şi formaţiunilor de protecţie civilă; 

§  ţine  evidenţa  formaţiunilor,  tehnici  şi  materialelor  ce  pot  fi  folosite  la  acţiunile  de 

intervenţie; 

§  urmăreşte menţinerea în stare de operativitate a punctului de comandă, a tehnicii şi 

materialelor din dotare; 

§  avizează planurile de protecţie civilă la instituţii publice şi agenţi economici; 

§  avizează  structura  organizatorică  a  protecţiei  civile  de  la  instituţii  publice  şi  agenţi 

economici; 

§  asigură  înştiinţarea  şi  alarmarea  în  mod  oportun  a  formaţiunilor,  salariaţilor  şi 

populaţiei despre pericolul atacurilor aeriene şi producerea unor dezastre; 

§  asigură capacitatea de intervenţie a formaţiunilor de protecţie civilă şi a subunităţilor 

de serviciu;
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§  studiază  particularităţile  municipiului  şi  propune  măsuri  concrete  de  protecţie  a 

personalului şi bunurilor materiale în caz de război şi dezastre; 

§  asigură  şi  menţine  în  stare  de  funcţionare  punctele  de  comandă,  posturile  de 

observare, mijloacele de transmisiunialarmare, spaţiile de adăpostire şi mijloacele de protecţie 

N.B.C. ( nucleară, biologică şi chimică), conform planurilor de protecţie civilă şi la dezastre; 

§  actualizează planurile  construcţiilor  existente,  poziţiile  şi  căile de  acces,  sursele de 

energie: electrică, gaze,  apă,  canal,  intrările  şi  ieşirile  la  construcţiile  industriale  şi  imobile de 

locuit cu cel puţin 4 etaje, pentru a fi folosite în caz de dezastre; 

§  studiază modul de întrebuinţare şi de adaptare a unor maşini şi utilaje pentru acţiuni 

de protecţie civilă în cazul contaminării N.B.C. ( nucleară, biologică şi chimică); 

§  pregăteşte subunităţile de serviciu şi  le verifică prin exerciţii de alarmare în vederea 

menţinerii stării de operativitate şi de intervenţie în caz de dezastre; 

§  elaborează  şi  aduce  la  îndeplinire  planurile  privind  activităţile  de  protecţie  civilă 

anuale şi lunare; 

§  conduce  prin  membrii  comisiilor,  pregătirea  comisiilor,  comandanţilor,  formaţiunilor, 

salariaţilor  şi  populaţiei,  ţine  lunar  evidenţa  pregătirii  acestora  şi  raportează  datele  despre 

acestea şi alte activităţi Inspectoratului Judeţean pentru Situaţii de Urgenţă. 

§  asigură  colaborarea  cu  subunităţi  ale  Ministerului  de  Interne,  Ministerului  Apărării 

Naţionale, poliţie, pompieri, salvare, corpul gardienilor publici, jandarmi, şi Crucea Roşie pentru 

realizarea  măsurilor  de  protecţie  cuprinse  în  documentele  operative  şi  pentru  desfăşurarea 

pregătirii de protecţie civilă în special, pe timpul aplicaţiilor, exerciţiilor şi alarmării; 

§  răspunde de evidenţa şi respectarea normelor privind întrebuinţarea adăposturilor de 

protecţie civilă; 

§  pregăteşte  şi  prezintă  primarului  informării  cu  privire  la  realizarea  măsurilor  de 

protecţie civilă şi a pregătirii altor probleme specifice; 

§  participă,  obligatoriu,  la  toate  convocările,  bilanţurile,  analizele  şi  alte  activităţi 

conduse de eşaloanele superioare; 

§  execută  atribuţiile  prevăzute  în  regulamentele  şi  instrucţiunile  pe  linie  de  protecţie 

civilă. 
Art. 64 Serviciul Administrativ, gospodărie, pază are următoarele atribuţii principale: 

§  urmăreşte  asigurarea pazei  la  sediul  central  şi  la  sediul  din  teritoriu  (Starea Civilă, 

Ajutorul Social, Sectorul Craioviţa Nouă); 

§  coordonează activitatea portarilor în ceea ce priveşte efectuarea serviciului pe unitate 

în punctele unde aceasta este organizată la  paragraful anterior; 

§  asigură efectuarea curăţeniei la spaţiile sediilor Primăriei Municipiului Craiova; 

§  coordonează  activitatea  personalului  de  serviciu  de  la  centrala  telefonică,  centrala 

termică şi xerox; 

§  se ocupă de organizarea şedinţelor operative ţinute de conducerea unităţii; 

§  asigură pregătirea  sălilor  în  vederea desfăşurării  şedinţelor de Consiliu,  în  ceea ce 

priveşte sonorizarea;
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§  asigură  instruirea  binară  a  salariaţilor  din  subordine  privind  cunoaşterea  şi 

respectarea Normelor de protecţia muncii la locul de muncă; 

§  efectuează evidenţa contabilă primară aferentă serviciului. 
Art. 65 Serviciul Întreţinere, reparaţii, deservire are următoarele atribuţii principale: 

§  asigură  aprovizionarea  cu  materiale  necesare  întreţinerii  spaţiilor  Primăriei 

Municipiului Craiova precum şi reparaţiilor curente la sediile acesteia; 

§  coordonează activitatea şoferilor care asigură permanenţa la Primărie; 

§  coordonează activitatea de asigurare a materialelor şi rechizitelor de birou necesare 

activităţii în compartimentele de specialitate ale Primăriei Municipiului Craiova; 

§  asigură dotarea locaţiilor Primăriei Municipiului Craiova cu cele necesare prevederii şi 

stingerii incendiilor, realizează instructajul general introductiv privind normele P.S.I.; 

§  asigură  organizarea  şi  buna  funcţionare  a  căilor  de  acces  în  eventualitatea  unor 

intervenţii pe linie de P.S.I.; 

§  asigură organizarea şi evidenţierea spaţiilor speciale pentru fumat; 

§  asigură  aprovizionarea  cu  materialele  necesare  activităţii  de  curăţenie  cât  şi  cele 

prevăzute de normele de protecţie a muncii; 

§  asigură  dotarea  punctelor  de  prim  ajutor  în  caz  de  accidente  de  muncă  cu  cele 

necesare conform Legii nr. 319/2006 securităţii şi sănătăţii în muncă; 

§  asigură buna funcţionare a evenimentelor care au loc în cadrul Primăriei Municipiului 

Craiova; 

§  realizează reparaţii curente(mobilier, electricitate, instalatii sanitare); 

§  asigură funcţionarea centralei termice; 

§  pavazarea oraşului şi a clădirilor cu drapele. 
Art. 66 Direcţia Servicii publice are următoarea structură organizatorică: 

  Serviciul Siguranţa circulaţiei, transport public, parcări 

  Serviciul Administrare şi întreţinere drumuri 

  Compartimentul Servicii publice de iluminat 

  Compartimentul Mediu 

  Biroul Salubritate 

  Compartimentul Control Gospodărie Comunală 

  Serviciul  Gospodărie  comunală  protecţia  mediului,  administrare  şi  exploatare 

spaţii publicitare 

  Compartimentul Monitorizarea serviciilor comunitare de utilităţi publice 
(1)  Serviciul Siguranţa circulaţiei,  transport public, parcări are următoarele atribuţii 

principale: 

§  coordonează activitatea Serviciului Siguranţa circulaţiei transport public parcări; 

§  face propuneri pentru lucrări specifice Serviciului Siguranţa circulaţiei transport public 

parcări; 

§  verifică situaţiile de plată, confirmă cantitativ şi calitativ  lucrările executate, serviciile 

prestate  sau  produsele  achiziţionate  pentru  Serviciul  Siguranţa  circulaţiei  transport  public
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parcări  şi  răspunde  de  realitatea  celor  confirmate.  Supune  avizării  şefilor  ierarhici  superiori 

situaţiile de plată după verificare şi confirmare; 

§  urmăreşte modul de respectare a clauzelor contractuale pentru contractele ce au ca 

obiect achiziţia de produse, lucrări sau servicii şi care se derulează prin intermediul Serviciului 

Siguranţa circulaţiei transport public parcări; 

§  participă  la  întocmirea  caietelor de  sarcini,  notelor de  fundamentare şi  a estimărilor 

economice,  pe  obiective  pentru  achiziţiile  publice  prin  Serviciul    participă  la  întocmirea 

contractelor pentru achiziţiile publice; 

§  întocmeşte programul anual al achiziţiilor publice care se vor derula prin  intermediul 

Serviciului Siguranţa  circulaţiei  transport  public parcări,  estimări  şi  propuneri  privind achiziţiile 

viitoare ale serviciului pentru perioade mai mari de 1 an; 

§  pune la dispoziţia organelor de control documentele solicitate de aceştia, dă explicaţii 

referitoare la modul cum au fost verificate, întocmite sau aprobate, după caz; 

§  are drept de semnătură pentru situaţiile financiarcontabile ale serviciului; 

§  asigură implementarea prevederilor Legii nr. 92/2007 a serviciilor de transport public 

local şi a normelor de aplicare în vigoare; 

§  coordonează activitatea de taximetrie din municipiul Craiova şi controlează modul de 

respectare a prevederilor legale în vigoare, conform atribuţiilor prevăzute de Legea nr. 38/2003, 

completată şi modificată de Legea nr. 265/2007; 

§  verifică  documentaţiile  depuse  în  vederea  vizării  sau  eliberării  autorizaţiilor  taxi  şi 

gestionează baza de date referitoare la activitatea de taximetrie; 

§  coordonează aplicarea  Legii  nr.  421/2002,  privind  regimul  juridic al  vehiculelor  fără 

stăpân  şi  abandonate  pe  terenuri  aparţinând  domeniului  public  sau  privat  al  statului  ori  al 

unităţilor administrativ teritoriale, cu modificările şi completările ulterioare, precum şi a H.G. nr. 

156/2003 privind normele de aplicare a Legii nr. 421/2002; 

§  coordonează activitatea de înregistrare a vehiculelor din municipiul Craiova, care nu 

se  înmatriculează,  şi  pentru  care,  conform  prevederilor  legale,  se  emit  de  certificate  de 

înregistrare şi se atribuie de plăcuţe cu numere de înregistrare; 

§  coordonează activitatea legată de parcările publice ale municipiului Craiova; 

§  întocmeşte  documentaţiile  şi  asigură  desfăşurarea  şedinţelor  Comisiei  de 

sistematizare  a  circulaţiei  rutiere  şi  pietonale  a  municipiului  Craiova,  precum  şi  punerea  în 

practică a hotărârilor acesteia; 

§  întocmeşte  rapoarte de specialitate privind propuneri de emitere a unor Hotărâri ale 

Consiliului Local al municipiului Craiova sau de modificare a unora existente; 

§  asigură punerea  în practică a hotărârilor Consiliului Local al municipiului Craiova, a 

dispoziţiilor  Primarului  municipiului  Craiova,  a  notelor  interne,  sau  a  altor  ordine  ale  şefilor 

ierarhici superiori, cu privire la activitatea serviciului; 

§  asigură  colaborarea  cu  alte  servicii,  birouri  sau  compartimente  din  cadrul  Primăriei 

municipiului Craiova;
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§  asigură colaborarea cu alte instituţii, organizaţii, etc, sau reprezentanţi ai acestora, cu 

care prin natura activităţilor derulate, serviciul trebuie să aibă relaţii de colaborare; 

§  asigură  colaborarea  cu  operatorii  de  transport  public  de  persoane,  în  limitele 

prevederilor legale, în vederea soluţionării problemelor legate de activitatea acestei categorii de 

transport şi satisfacerii întro măsură mai mare a necesităţilor de transport public ale cetăţenilor 

municipiului Craiova; 

§  face  propuneri  în  vederea  îmbunătăţirii  tuturor  activităţilor  derulate  de  Serviciul 

Siguranţa circulaţiei transport public parcări; 

§  asigură  înregistrarea  şi  distribuirea  corespondenţei  la  nivel  de  serviciu  precum  şi 

trimiterea acesteia către Serviciul Registratură pentru expediere; 

§  verifică şi soluţionează cererile, sesizările şi reclamaţiile primite din partea cetăţenilor, 

instituţiilor, etc, repartizate de şefii ierarhici superiori şi comunică răspunsurile către petenţi; 

§  întocmeşte  informări  privind  activitatea  serviciului  în  ansamblu  sau  pe  activităţi 

specifice,  cu  privire  la  modul  de  derulare  a  contractelor  derulate  prin  Serviciul  Siguranţa 

circulaţiei transport public parcări; 

§  ţine evidenţa facturilor, a cheltuielilor şi întocmeşte situaţii periodice privind cheltuielile 

înregistrate de serviciu ; 

§  în  conformitate  cu  prevederile  Ordinului  nr.  1792/2002  al  Ministerului  de  Finanţe, 

pentru  aprobarea  Normelor  metodologice  privind  angajarea,  lichidarea  ordonanţarea  şi  plata 

cheltuielilor  instituţiilor  publice,  precum  şi  organizarea,  evidenţa  şi  raportarea  angajamentelor 

bugetare  şi  legale,  întocmeşte  Anexa  1  şi  Anexa  2  pentru  angajarea  oricărei  cheltuieli  din 

fondurile  publice,  respectiv  cele  prevăzute  în  programul  anual  al  achiziţiilor  publice  care  se 

derulează prin Serviciul Siguranţa circulaţiei transport public parcări; 

§  emite  acorduri  pentru  instituirea  de  restricţii  sau  devieri  ale  traficului  rutier  şi/sau 

pietonal în vederea executării unor lucrări, a unor intervenţii la reţelele de utilităţi, etc, la partea 

carosabilă  şi/sau  trotuare  aparţinând  arterelor  rutiere  din  domeniului  public  sau  privat  al 

municipiului Craiova; 

§  răspunde  şi  asigură  implementarea,  menţinerea  şi  îmbunătăţirea  Sistemului  de 

Management al Calităţii în propria activitate a serviciului; 

§  respectă cerinţele documentaţiei Sistemului de Management al Calităţii în activitatea 

Serviciului Siguranţa circulaţiei transport public parcări; 

§  răspunde  de  îndosarierea,  arhivarea  documentelor  specifice  Serviciului  Siguranţa 

circulaţiei transport public parcări; 

§  emite  şi  ţine  evidenţa  autorizaţiilor  de  liber  acces  în  zona  centrală  a  municipiului 

Craiova  pentru  vehiculele  cu  masa  mai  mare  de  3,5t  şi  a  autorizaţiilor  de  acces  în  Parcul 

Romanescu; 

§  emite şi ţine evidenţa permiselor de acces auto în parcările Primăriei. 
(2)Serviciul Administrare şi întreţinere drumuri are următoarele atribuţii principale:
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§  în  calitatea  de  reprezentant  al  instituţiei,  are  calitatea  de  inspector  de  şantier, 

autorizat  şi  îşi  exercită  atribuţiile  pe  toată  perioada  de  concepere  şi  realizare  a  lucrărilor  de 

reparaţii şi întreţinere străzi, trotuare, alei, în perioadele de: 

 pregătire a executării lucrărilor 

 executare a lucrărilor 

 recepţie a lucrărilor 

§  verifică existenţa autorizaţiei de construire, precum şi îndeplinirea condiţiilor legale cu 

privire la aceasta; 

§  predă executantului amplasamentul liber de orice sarcină; 

§  întocmeşte, verifică, eliberează şi răspunde de autorizaţiile de spargere stradă pentru 

branşamente şi reţele de utilităţi; 

§  verifică existenţa autorizaţiei de construire, precum şi îndeplinirea condiţiilor legale cu 

privire la aceasta; 

§  verifică  existenţa  tuturor  avizelor,  acordurilor,  precum  şi  respectarea  prevederilor 

legale privind documentaţia tehnică în vederea eliberării autorizaţiilor de spargeri străzi; 

§  răspunde de întocmirea corectă a caietelor de sarcini şi documentaţiilor de execuţie 

pentru lucrările de reparaţii şi întreţinere străzi, trotuare şi alei; 

§  semnează din punct de vedere calitativ şi cantitativ situaţiile de lucrări; 

§  în colaborare cu reprezentantul executantului de drumuri, stabileşte volumul lucrărilor 

ce  se  execută  în  cadrul  reparaţiilor  şi  întreţinerii  străzilor,  trotuarelor  şi  aleilor  şi  stabileşte 

programul de eşalonare a lucrărilor; 

§  prelevă probe de asfalt  pentru eliberarea buletinelor  şi  certificatelor  de  calitate  şi  le 

ataşează la situaţiile de lucrări; 

§  va  executa  măsurători,  verificări  privind  calitatea  asupra  lucrărilor  executate  şi  va 

întocmi procesele  verbale de  recepţie  calitativă, vizate de  Inspectoratul de Stat  în Construcţii 

Dolj; 

§  întocmeşte  împreună  cu  constructorul graficul de eşalonare a  lucrărilor  de  reparaţii 

străzi; 

§  răspunde de verificarea la sfârşitul fiecărei luni a situaţiilor de plată şi de decontarea 

lucrărilor executate şi recepţionate, în faţa legii si a organelor de control 

§  verifică  permanent  modul  cum  executantul  lucrărilor  respectă  tehnologiile  de 

execuţie, răspunzând de calitatea lucrărilor executate; 

§  răspunde de executarea lucrărilor de reparaţii curente, calitatea lucrărilor şi recepţia 

acestora la străzi, trotuare şi alei; 

§  întocmeşte procese verbale pe faze tehnologice la lucrările de reparaţii străzi; 

§  întocmeşte procese verbale de lucrări ascunse la lucrările de reparaţii străzi; 

§  răspunde de executarea în termen a lucrărilor de reparaţii străzi; 

§  cercetează sesizările, cererile  reclamaţiile si audienţele cetăţenilor şi face propuneri 

de soluţionare şefului ierarhic superior şi răspunde la acestea în termenul legal; 

§  răspunde de soluţionarea în termen a corespondenţei ;
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§  înainte de aşternerea asfaltului sau efectuarea pavajului va verifica, prin sondaj, dacă 

sau introdus la dimensiunile corespunzătoare materialele pentru fundaţie (balast, piatră spartă, 

beton, etc.); 

§  în colaborare cu reprezentantul executantului de drumuri, stabileşte volumul lucrărilor 

ce se execută în cadrul reparaţiilor străzilor, trotuarelor şi aleilor după introducerea reţelelor de 

utilităţi; 

§  întocmeşte  graficul  de  eşalonare  a  lucrărilor  de  reparaţii  străzi  în  conformitate  cu 

autorizaţia de spargere a străzii; 

§  răspunde  de  executarea  lucrărilor  de  refacere  a  carosabilului  după  introducerea 

reţelelor de utilităţi, calitatea lucrărilor şi recepţia acestora la străzi, trotuare şi alei; 

§  întocmirea  documentaţiilor  pentru  licitarea  executării  lucrărilor  de  reparaţii  străzi; 

(Caiete de sarcini, Note de Fundamentare, Referate) 

§  coordonează activitatea de documentare a proceselor din compartiment; 

§  informează periodic stadiul documentării şi implementării proceselor specifice; 

§  face propuneri pentru îmbunătăţirea dotării, înfrumuseţării şi gospodăririi municipiului; 

§  urmăreşte utilizarea  şi  conservarea drumurilor publice,  conform destinaţiilor  stabilite 

prin PUG şi PUZuri; 

§  participă la recepţia lucrărilor edilitargospodăreşti; 

§  analizează  propunerile,  cererile  şi  sesizările  rezultate  din  planul  Consiliului 

Consultativ  Cetăţenesc  al  comisiilor  acestuia,  cu  privire  la  problemele  de  amenajarea  si 

întreţinerea drumurilor,  le supune aprobării şefului  ierarhic superior, urmând apoi aducerea lor 

la îndeplinire; 

§  urmăreşte respectarea actelor cu caracter normativ în probleme de drumuri şi poduri, 

informează si propune sancţiuni către organele de specialitate din cadrul Primăriei; 

§  asigură  controlul  cu  privire  la  respectarea  hotărârilor  Consiliului  Local  în  domeniul 

amenajării si întreţinerii drumurilor; 

§  face parte din diferite comisii de specialitate; 

§  colaborează cu celelalte servicii şi activităţi din cadrul Primăriei ca şi cu celelalte regii 

de specialitate subordonate Consiliului Local; 

§  întocmeşte anual detalierea cheltuielilor din bugetul de reparaţii străzi  la cap. 84.02. 

„Transporturi”, subcap. 03.03. „Străzi”; 

§  întocmeşte  lunar  cererea  de  deschidere  credite  bugetare  pentru  activitatea  de 

reparaţii străzi, cap. 84.02. „Transporturi” – subcap. 03.03. „Străzi”; 

§  întocmeşte  „propunerile  de  angajare  a  cheltuielilor”  pentru  activitatea  de  reparaţii 

străzi,  articol  bugetar  84.02.03.03.  şi  implicit  „angajamentul  bugetar  individual”,  în  baza 

contractelor, notelor justificative sau referatelor întocmite de compartimentul de specialitate; 

§  întocmeşte „ordonanţările de plăţi” pentru activitatea de reparaţii străzi; 

§  întocmeşte anual Notele de fundamentare privind necesarul de lucrări/servicii, având 

la bază Programul de reparaţii străzi aprobat;
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§  semnează şi răspunde de preţurile din situaţiile de plată  la activitatea de reparaţii şi 

întreţinere străzi, în faţa legii si a organelor de control; 

§  verifică  sesizările,  cererile  şi  reclamaţiile  cetăţenilor  şi  urmăreşte  soluţionarea  lor  în 

termen legal; 

§  îndeplineşte hotărârile Consiliului Local; 

§  îndeplineşte sarcini suplimentare primite din partea conducerii Primăriei Craiova; 

§  întocmeşte  informări  lunare  şi  trimestriale  privind  cheltuielile  efectuate  la  activitatea 

de reparaţii străzi; 

§  verifică modificările la preţurile componente ce stau la baza alcătuirii tarifelor; 

§  ţine evidenţa  lunară  si  pe  cumulat  a  cheltuielilor  la  activitatea  de  reparaţii  străzi,  a 

cantităţilor  pe  categorii  de  lucrări,  a  sumelor  alocate  si  a  sumelor  decontate  la  nivel  de 

constructori si serviciu; 

§  întocmeşte  lunar  situaţia  privind  derularea  contractelor,  cheltuielile  la  nivel  de 

serviciu; 

§  asigură  implementarea,  menţinerea  şi  îmbunătăţirea  Sistemului  de Management  al 

Calităţii în propria activitate; 

§  respectă  cerinţele  documentaţiei  Sistemului  de  Management  al  Calităţii  în  propria 

activitate;

§  întocmeşte  şi  asigură  tipărirea  răspunsurilor  la  corespondenţa  repartizată  spre 

soluţionare; 

§  răspunde de punerea în aplicare a prevederilor Legii nr. 52/2003 privind participarea 

la procesul de elaborare a actelor normative pe care  le supune aprobării Consiliului Local sau 

după caz Primarului Municipiului Craiova; 

§  comunică  proiectele  de  acte  normative,  dispoziţii  sau  proiecte  de  Hotărâri  ale 

Consiliului Local, Direcţiei Relaţii publice cu cel puţin 30 de zile înaintea adoptării lor; 
(3)  Compartiment  Servicii  publice  de  iluminat  –  aflat  în  subordinea  Serviciului 

Gospodărie Comunală are următoarele atribuţii: 

§  urmăreşte  şi  asigură  asistentă  tehnică  pentru  realizarea  documentaţiilor  tehnico  – 

economice şi lucrărilor de reparaţii; 

§  participă  la  elaborarea  programului  anual  şi  trimestrial  privind  lucrările  publice  de 

investiţii, reparaţii şi de iluminat public; 

§  urmăreşte  şi  verifică  modul  în  care  se  realizează  activitatea  de  iluminat  public  în 

cadrul Municipiului Craiova; 

§  verifică realizarea lucrărilor publice de reparaţii, iluminat public, în vederea decontării 

contravalorii acestora în conformitate cu legislatia în vigoare; 

§  întocmeşte informări lunare privind iluminatul public (consum, materiale); 

§  întocmeşte programe lunare privind iluminatul public şi urmăreşte realizarea lor; 

§  verifică situaţiile de lucrări  la consumul de energie electrica şi materiale şi raspunde 

de corectitudinea consumatorilor de energie şi materiale decontate furnizorului;
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§  asigură încheierea contractului cu furnizorul de energie,  în conformitate cu  legislaţia 

în vigoare, răspunzând de respectarea lui, în ceea ce priveşte consumul de energie electrică şi 

de materiale specifice; 

§  răspunde de lucrările de întreţinere şi menţinere a S.I.P. în Municipiul Craiova; 

§  participă la acţiunile întreprinse pe linia gospodăririi Municipiului Craiova; 

§  toate  atribuţiile  care  îi  revin  în  cadrul  corpului  agenţilor  constatatori  conform 

contractului de delegare a serviciului de iluminat public nr. 42515/07.11.2002; 

§  are specimen de semnătură pentru ordonanţările de plată privind iluminatul public; 

§  controlează  modul  in  care  gestionarul  serviciului  de  iluminat  public  administrează, 

gestionează S.I.P. si notifică acestuia şi titularului eventualele disfuncţionalităţi  în funcţionarea 

serviciului de iluminat public; 

§  controlează documentele referitoare la prestaţiile şi lucrările efectuate; 

§  înregistrează şi comunică restantele gestionarului fată de graficele de execuţie; 

§  înregistrează  şi  comunică  reclamaţiile  primite  de  la  utilizatorii  S.I.P.gestionarului 

serviciului; 

§  controlează modul de soluţionare al reclamaţiilor de către gestionar; 

§  verifică,  confirmă  şi  răspunde  de  conformitatea  activităţii  prestate  de  gestionar 

consemnată în rapoartele de lucrări lunare prezentate de acesta; 

§  verifică şi răspunde  de cantitatea şi calitatea prestaţiei efectuate de gestionar; 

§  verifică şi răspunde de activitatea desfăşurata de gestionar structurată pe categorii de 

lucrări, după cum urmează: 

  lucrări de reabilitare, modernizare şi extindere a sistemului de iluminat public 

  lucrări de întreţinere şi menţinere a sistemului de iluminat public 

  prestaţii privind consumul de energie electrică; 

§ urmăreşte rezolvarea cererilor, scrisorilor şi sesizărilor adresate Primariei de persoane 

fizice sau juridice ce i se repartizează; 

§ asigură  asistentă  tehnică  pentru  manifestările  cultural  sportive  ce  se  desfasoară  în 

Municipiul Craiova, şi verifică situaţiile de plată aferente acestora; 

§ verifică  situaţiile  de  plată,  confirmă  cantitatea  şi  calitatea  lucrărilor  executate  sau  a 

serviciului prestat, răspunde de realitatea celor confirmate; 

§ supune  avizării  şefilor  ierarhic  superiori  situaţiile  de  plată  după  verificarea  şi 

confirmarea acestora; 

§ urmăreşte modul de  respectare a  clauzelor  contractuale  pentru  contractele  ce au  ca 

obiect  achiziţii  de  produse,  prestăre  de  servicii  sau  execuţii  de  lucrări  ce  contribuie  la  buna 

desfăşurare a activităţii pe care o coordonează; 

§ întocmeşte caiete de sarcini  partea tehnica   pentru initierea procedurilor de atribuire 

a contractelor de achiziţie produse, prestări servicii sau execuţie de lucrări; 

§ iniţiază,  cu  respectarea  legii,  adoptarea  de  Hotărârea  Consiliului  Local,  în  scopul 

îmbunătăţirii activităţii pe care o coordonează;
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§ întocmeşte notele de fundamentare în vederea realizării Programului valoric anual cu 

fondurile necesare şi al Programului valoric anual cu fondurile alocate pentru activitatea pe care 

o coordonează; 

§ la final de an,  întocmeşte  lista cu achiziţiile ce urmează a se efectua in anul următor, 

specifice activităţii pe care o coordonează; 

§ asigura  implementarea,  mentinerea  si  imbunatatirea  Sistemului  de  management  al 

Calitatii in propria activitate; 

§ respecta  cerintele  documentatiei  Sistemului  de  managemant  al  Calitatii  in  pripria 

activitate;

§ pune la dispoziţia organelor de control documentele solicitate de aceştia, dă explicaţiii 

referitoare la modul cum au fost verificate, întocmite sau aprobate după caz. 
(4) Compartimentul Mediu are următoarele atribuţii principale: 

§  coordonează  activitatea  de  monitorizare  a  calităţii  mediului  pe  raza  municipiului 

Craiova; 

§  verifică şi răspunde de modul în care sunt respectate din punct de vedere al protecţiei 

mediului prevederile din actele de reglementare; 

§  urmăreşte implementarea sistemului de colectare a deşeurilor; 

§  întocmeşte şi transmite informări cu privire la activitatea compartimentului; 

§  urmăreşte respectarea normelor privind condiţiile de evacuare a apelor uzate de către 

persoanele fizice , împreună cu Agenţia de Protecţia mediului; 

§  întocmeşte  partea  tehnică  a  caietelor  de  sarcini  pentru  iniţierea  procedurilor  de 

atribuire a contractelor de achiziţii publice, prestări servicii sau execuţie de lucrări referitoare la 

mediu; 

§  colaborează direct cu Garda de Mediu şi Agenţia de Protecţia Mediului. 
(5) Biroul Salubritate are următoarele atribuţii: 

§  coordonează  activitatea  biroului  de  salubritate  din  cadrul  Primăriei  Municipiului 

Craiova; 

§  urmăreşte şi verifică modul in care se realizează activitatea de salubritate la nivel de 

municipiu; 

§  avizează situaţiile de lucrări emise de Serviciul Public de Salubritate, după ce acestea 

au fost in prealabil verificate şi semnate de către responsabilii de sectoare; 

§  urmăreşte realizarea lucrărilor de deratizare şi de dezinsectie, care se efectuează pe 

domeniul public, precum şi alte lucrări repartizate; 

§  participă la elaborarea proiectului de buget privind activităţile de salubritate; 

§  semnează ordonanţările de plată privind lucrările de salubritate; 

§  urmăreşte  respectarea  actelor  cu  caracter  normativ,  în  probleme  de  gospodarie 

comunală; 

§  asigură  respectarea  şi punerea  în aplicare a hotărârilor consiliului  local, dispoziţiilor 

de primar, notelor interne;
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§  verifică  sesizările  cetăţenilor,  agenţilor  economici,  asociaţiilor  de  proprietari, 

instituţiilor, etc.; 

§  participă la actiunile edilitar – gospodăreşti organizate pentru înfrumuseţarea oraşului; 

§  supune  avizării  sefilor  ierarhic  superiori  situaţiile  de  plată  după  verificarea  şi 

confirmarea acestora; 

§  urmăreşte modul de respectare a clauzelor contractuale pentru contractele ce au ca 

obiect  achiziţii  de  produse,  prestăre  de  servicii  sau  execuţii  de  lucrări  ce  contribuie  la  buna 

desfăşurare a activitătţii pe care o coordonează; 

§  întocmeşte caiete de sarcini pentru initierea procedurilor de atribuire a contractelor de 

achiziăţie produse, prestări servicii sau executie de lucrari; 

§  pune la dispoziţia organelor de control documentele solicitate de aceştia, dă explicaţii 

referitoare la modul cum au fost verificate, întocmite sau aprobate după caz; 

§  titularii  posturilor  răspund  pentru  îndeplinirea  întocmai,  la  termen  şi  de  calitate  a 

prevederilor fisei post, neîndeplinirea acestora atrăgând după sine, conform legii şi, dupa caz, 

răspunderea disciplinară, materială, contraventională sau penală; 

§  duce la îndeplinire hotărârile consiliului local, dispoziţiile primarului şi notele interne; 

§  verifică activitatea de întreţinere şi măturat manual căile publice (trotuare, carosabil) 

în sectoarele repartizate; 

§  execută  prin  sondaj  receptia  activităţii  de  salubrizare,  (starea  de  curătenie,  golirea 

coşurilor pentru gunoi stradal); 

§  verifică activitatea de încarcat şi transportat mecanizat, a gunoiului stradal din puncte 

fixe; 

§  verifică activitatea de măturat şi spălatul mecanizat în sectoarele repartizate; 

§  verifică activitatea de ecarisaj; 

§  verifică activitatea de deszăpezire; 

§  verifică starea de igienizare a WCurilor ecologice; 

§  verifică şi răspunde din punct de vedere cantitativ şi calitativ de amenajarea locurilor 

de joacă; 

§  verifică lucrările de întreţinere şi reparaţii  a locurilor de joacă pentru copii; 

§  ţine evidenţa prinderii câinilor comunitari, zilnic; 

§  verifică situaţiile de lucrări din punct de vedere cantitativ şi calitativ; 

§  urmăreşte  rezolvarea  cererilor,  scrisorilor  şi  sesizărilor  adresate    primăriei  de 

persoane fizice sau juridice, ce i se repartizează; 

§  verifică  situaţiile  de  plată,  confirmă cantitatea  şi  calitatea  lucrărilor  executate  sau  a 

serviciului prestat, răspunde de realitatea celor confirmate; 

§  întocmeşte notele de fundamentare în vederea realizării programului valoric anual cu 

fondurile necesare şi al programului valoric anual cu fondurile alocate pentru activitatea pe care 

o coordonează; 

§  la final de an, întocmeşte lista cu achiziţiile ce urmeaza a se efectua in anul următor, 

specifice activităţii pe care o coordonează;
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(6) Compartimentul Control gospodărie comunală are următoarele atribuţii: 

§  urmăreşte  rezolvarea cererilor, sesizărilor adresate primăriei de persoane fizice sau 

juridice ce îi sunt repartizate; 

§  iniţiază,  cu  respectarea  legii,  adoptarea  de  hotărâri  ale  Consiliului  Local,  în  scopul 

îmbunătăţirii serviciului Control Gospodărie Comunală; 

§  pune la dispoziţia organelor de control documentele solicitate de aceştia, dă explicaţii 

referitoare la modul cum au fost verificate, întocmite sau aprobate după caz; 

§  duce la îndeplinire hotărârile Consiliului Local, dispoziţiile Primarului, notele interne; 

§  face propuneri pentru îmbunătăţirea dotării, înfrumuseţării şi gospodăririi municipiului; 

§  verifică  executarea  lucrărilor  de  întreţinere  zone  verzi,  salubritate,  deratizare, 

dezinsecţie, dezăpezire, iluminat public, lucrări de apă canal, finanţate de la buget; 

§  sprijină  activităţile  asociaţiilor  de  proprietari  pe  linie  de  gospodărie  comunală  şi 

înfrumuseţarea municipiului; 

§  urmăreşte  respectarea  actelor  cu  caracter  normativ  în    probleme  de  gospodărie 

comunală; 

§  asigură respectarea hotărârilor Consiliului Local în domeniul gospodărie comunale; 

§  verifică  sesizările  cetăţenilor,  asociaţiilor  de  proprietari,  agenţilor  economici  şi 

instituţiilor; 

§  coordonează,  îmbunătăţeşte,  urmăreşte  activităţile  care  se  desfăşoară  în 

conformitate cu regulamentul privind  amenajarea,  întreţinerea şi înfrumuseţarea spaţiilor verzi 

din municipiul Craiova; 

§  analizează propunerile cetăţenilor de pe teritoriul municipiului cu privire la problemele 

legate de înfrumuseţarea, întreţinerea şi amenajarea spaţiilor verzi; 

§  verifică  exploatarea  mobilierului  urban,  urmărind  estetica,  integritatea  şi  buna 

funcţionare; 

§  urmăreşte şi verifică modul în care se realizează activitatea de salubritate la nivel de 

municipiu; 

§  urmăreşte  realizarea  lucrărilor  de  deratizare  şi  dezinsecţie  care  se  efectuează  pe 

domeniul public precum şi alte lucrări repartizate; 

§  participă la acţiunile edilitargospodăreşti organizate pentru înfrumuseţarea oraşului; 

§  asigură  colaborarea  cu  celelalte  servicii  şi  birouri  din  cadrul  Primăriei  municipiului 

Craiova; 

§  controlează modul de respectare a prevederilor legale privind  desfăşurarea activităţii 

de taximetrie la nivelul municipiului Craiova; 

§  pune în aplicare prevederile hotărârii Consiliului Local nr. 241/2006; 

§  pune în aplicare prevederile hotărârilor Consiliului Local nr.   161/2003, 441/2005 cu 

anexa 12 şi legea nr. 38/2003, cu privire la activitatea de taximetrie. 
(7) Serviciul Gospodărie Comunală, Protecţia Mediului, Administrare şi Exploatare 

Spaţii Publicitare are următoarele atribuţii: 
Gospodărie Comunală:
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§  asigură implementarea,  menţinerea, şi îmbunătăţirea  Sistemului de management al 

Calităţii în propria activitate; 

§  respectă  cerintele  documentaţiei  Sistemului  de  management  al  Calităţii  în  propria 

activitate;

§  propune proiectul de buget pentru lucrările edilitar gospodăreşti privind modernizarea, 

întreţinerea şi exploatarea obiectivelor aparţinând gospodăriei comunale; 

§  întocmeşte informări şi rapoarte privind activitatea de gospodărie comunală; 

§  întocmeşte caiete de sarcini pentru iniţierea procedurilor de atribuire a contrctelor de 

achiziţii produse, prestări servicii sau execuţie de lucrări necesare serviciilor abilitate ; 

§  urmareşte rezolvarea cererilor, sesizărilor adresate Primăriei de persoane fizice sau 

juridice ce îi sunt repartizate; 

§  urmăreşte modul de respectare a clauzelor contractuale pentru contractele ce au ca 

obiect  achiziţii  de  produse,  prestare  de  servicii  sau  execuţii  de  lucrări,  ce  contribuie  la  buna 

desfăşurare a activităţii pe care o coordonează; 

§  întocmeşte caiete de sarcini (partea tehnica) pentru iniţierea procedurilor de atribuire 

a  contractelor de achiziţie  produse, prestări  servicii  sau execuţie de  lucrări  de  catre  serviciile 

abilitate; 

§  iniţiază,  cu  respectarea  legii,  adoptarea  de  hotărârea  Consiliului  Local,  în  scopul 

îmbunătăţirii activităţii pe care o coordonează; 

§  întocmeşte notele de fundamentare în vederea realizării Programului valoric anual cu 

fondurile necesare şi al Programului valoric anual cu fondurile alocate pentru activitatea pe care 

o coordonează; 

§  pune la dispoziţia organelor de control documentele solicitate de aceştia, dă explicaţii 

referitoare la modul cum au fost verificate, întocmite sau aprobate dupa caz; 

§  duce  la  îndeplinirea  Hotăriârilor  Consiliului  Local,  Dispoziţiile  Primarului  şi  notele 

interne; 

§  face propuneri pentru îmbunătăţirea dotării, înfrumuseţării şi gospodăririi municipiului; 

§  verifică  executarea  lucrărilor  de  întreţinere  zone  verzi,  salubritate,  deratizare, 

dezinsecţie, deszăpezire, iluminat public, lucrări de apă canal finanţate de la buget; 

§  participă la recepţia lucrărilor edilitar gospodăreşti; 

§  întocmeşte informări şi rapoarte privind activitatea de gospodarie comunală; 

§  sprijină  activitatea  asociaţiilor  de  proprietari  pe  linie  de  gospodărie  comunală  şi 

înfrumuseţarea municipiului; 

§  urmăreşte  respectarea  actelor  cu  caracter  normativ  în  probleme  de  gospodărie 

comunală; 

§  aplică potrivit legii sancţiuni în cazurile de contravenţii constatate; 

§  asigură respectarea Hotărârilor Consiliului Local în domeniul gospodăriei comunale; 

§  face parte din  comisiile de  licitaţie  şi  verifică  caietele de  sarcini  întocmite  în  cadrul 

Serviciului  Gospodărie  Comunală,  Protectia  Mediului,  Administrare  si  Exploatare  Spatii 

Publicitare;
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§  verifică  sesizările  cetăţenilor,  asociaţiilor  de  proprietari,  agenţilor  economici  şi 

instituţiilor; 

§  supune  avizării  şefilor  ierarhic  superiori  situaţiile  de  plată  după  verificarea  şi 

confirmarea acestora; 

§  verifică  modul  de  întocmire  a  caietelor  de  sarcini  pentru  iniţierea  procedurilor  de 

atribuire a contractelor de achiziţie produse, prestări servicii sau execuţie de lucrări; 

§  coordonează,  îmbunătăţeşte,  urmăreşte  activităţile  care  se  desfăşoară  în 

conformitate cu „Regulamentul privind amenajarea, întreţinerea şi înfrumuseţarea spaţiilor verzi 

din municipiul Craiova”; 

§  verifică starea  tuturor spaţiilor verzi de pe  raza municipiului şi  întocmeşte programe 

de lucru împreună cu prestatorul pentru reabilitarea acestora; 

§  răspunde de modul cum se respectă termenele prevăzute în programele de lucru de 

cantitatea şi calitatea lucrărilor executate; 

§  întocmeşte procesul  verbal de  recepţie, urmăreşte  întocmirea  situaţiilor  de plată pe 

care le verifică şi le confirmă prin semnătură; 

§  analizează propunerile cetăţenilor de pe teritoriul municipiului cu privire la problemele 

legate de înfrumuseţarea, întreţinerea şi amenajarea spaţiilor verzi; 

§  răspunde de realizarea lucrărilor prevăzute în planurile de reamenajare a unor spaţii 

verzi de pe raza municipiului, inclusiv zone de agrement; 

§  răspunde  de  asigurarea  materialului  dendrofloricol,  arbori,  arbusti,  gard  viu,  flori, 

prevăzut în program; 

§  împreună cu prestatorul urmareşte buna gospodărire a cimitirelor; 

§  verifică  şi  răspunde  din  punct  de  vedere  cantitativ  şi  calitativ  de  lucrările  specifice 

activităţii de amenajare, înfrumuseţare şi întreţinere zone verzi; 

§  aplică  prevederile  Hotărârii  Consiliului  Local  nr.  218/2005,  prin  care  a  fost  aprobat 

„regulamentul  privind  amenajarea,  întreţinerea  şi  înfrumuseţarea  spaţiilor  verzi  din municipiul 

Craiova; 

§  întocmeşte  şi  urmăreşte  respectarea  bugetului  de  cheltuieli  pentru  activitatea  de 

amenajare, înfrumuseţare şi întreţinere spaţii verzi; 

§  supune  avizării  şefilor  ierarhic  superiori  situaţiile  de  plată  după  verificarea  şi 

confirmarea acestora; 

§  urmăreşte modul de respectare a clauzelor contractuale pentru contractele ce au ca 

obiect  achiziţii  de  produse,  prestare  de  servicii  sau  execuţii  de  lucrări  ce  contribuie  la  buna 

desfăşurare a activitaţii pe care o coordonează; 

§  verifică tarifele folosite la situaţiile de lucrări, la activităţile de salubritate şi de iluminat 

public şi, dacă acestea sunt legale, avizează situaţiile respective; 

§  ţine evidenţa tarifelor la activităţile de salubritate şi de iluminat public; 

§  ţine  evidenţa  facturilor  înaintate,  în  vederea  achitării,  pentru  lucrările  şi  achiziţiile 

aferente activităţilor de salubritate şi iluminat public;
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§  întocmeşte  Programul  valoric  anual  cu  fondurile  necesare  şi  pe  cel  cu  fondurile 

alocate  pentru  activitatile  de  salubritate  si  de  iluminat  public,  defalcate  pe  trimestre  si  pe 

subactivitati,  dupa  ce  in  prealabil  primeste  notele  de  fundamentare  de  la  responsabilii  pe 

activitati; 

§  întocmeşte cereri pentru deschiderea de credite bugetare lunare, pentru activităţile de 

salubritate si de iluminat public, si raspunde de legalitatea intocmirii acestora; 

§  întocmeşte  angajamentele  bugetare,  propunerile  de  angajare  a  cheltuielilor  pentru 

activităţile de salubritate si iluminat public; 

§  întocmeşte ordonanţările de plată în baza facturilor primite pentru situaţiile de lucrări 

avizate pentru activităţile de salubritate şi iluminat public; 

§  întocmeşte informari lunare şi trimestriale privind cheltuielile efectuate la activităţile de 

salubritate şi iluminat public; 

§  analizează modificarea tarifelor, verifică analizele de preţ primite de la prestatorii de 

servicii şi după caz le corectează în conformitate cu prevederile actelor normative şi legislative 

în vigoare, pentru activităţile de salubritate şi iluminat public; 

§  verifică din punct de vedere economic situaţiile de plată pentru lucrările de salubritate 

şi iluminat public cuprinse în bugetul anual, confirmă şi răspunde de realitatea preţurilor; 

§  verifică  calculaţiile  de  preţ  la  situaţiile  de  lucrări  privind  activităţile  de  salubritate  şi 

iluminat public primite de la prestatorii de servicii şi după caz le corectează în conformitate cu 

prevederile actelor normative şi legislative în vigoare; 

§  întocmeşte rectificările de buget pentru activitatile de salubritate şi iluminat public; 

§  analizează modificarea  tarifelor, verifică calculaţiile şi analizele de preţ primite de  la 

prestatorii  de  servicii  şi,  dupa  caz,  le  corectează  în  conformitate  cu  prevederile  actelor 

normative şi legislative în vigoare, pentru activităţile de zone verzi şi apă canal; 

§  ţine evidenţa tarifelor la activităţile de zone verzi şi apă canal; 

§  ţine  evidenţa  facturilor  înaintate,  în  vederea  achitării,  pentru  lucrările  şi  achiziţiile 

aferente activităţilor de zone verzi şi apă canal; 

§  întocmeşte  Programul  valoric  anual  cu  fondurile  necesare  şi  pe  cel  cu  fondurile 

alocate pentru activităţile de zone verzi şi apă canal, defalcate pe trimestre şi pe subactivităţi, 

după ce în prealabil primeşte notele de fundamentare de la responsabilii pe activităţi; 

§  întocmeşte cereri pentru deschiderea de credite bugetare lunare, pentru activităţile de 

zone verzi şi apa canal, şi răspunde de legalitatea întocmirii acestora; 

§  întocmeşte rectificările de buget, pentru activităţile de zone verzi şi apă canal; 

§  întocmeşte  angajamentele  bugetare,  propunerile  de  angajare  a  cheltuielilor  pentru 

activităţile de zone verzi şi apă canal; 

§  întocmeşte ordonanţările de plată în baza facturilor primite pentru situaţiile de lucrări 

avizate pentru activităţile de zone verzi şi apă canal; 

§  întocmeşte informări lunare şi trimestriale privind cheltuielile efectuate la activităţile de 

zone verzi şi apă canal;
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§  verifică şi răspunde de activitatea desfăşurată de gestionar structurată pe categorii de 

lucrări, după cum urmează: 

  lucrări de reabilitare, modernizare şi extindere a sistemului de iluminat public 

  lucrări de intreţinere şi menţinere a sistemului de iluminat public 

  prestaţii privind consumul de energie electrică; 

§  asigură  asistentă  tehnică pentru manifestările  cultural  sportive  ce  se desfăşoară  în 

municipiul Craiova, şi verifică situaţiile de plată aferente acestora; 

§  urmăreşte modul de respectare a clauzelor contractuale pentru contractele ce au ca 

obiect  achiziţii  de  produse,  prestăre  de  servicii  sau  executii  de  lucrări  ce  contribuie  la  buna 

desfăsurare a activităţii pe care o coordonează; 

§  pune la dispoziţia organelor de control documentele solicitate de aceştia, dă explicaţii 

referitoare la modul cum au fost verificate, întocmite sau aprobate după caz; 

§  participă  la  întocmirea  şi  urmărirea  desfăşurării  programelor  pentru  activităţile 

specifice sectoarelor de curăţenie; 

§  acordă asistentă tehnică de specialitate; 

§  verifică cantitatea şi calitatea lucrărilor executate; 

§  participă  la  încheierea  contractelor  de  achiziţii  care  au  legatură  cu  amenajarea, 

extinderea şi întreţinerea spaţiilor verzi; 

§  participă la întocmirea programelor de gospodărire şi înfrumuseţare a municipiului; 

§  întocmeşte  caietele  de  sarcini  pentru  achiziţiile  privind  mobilier  urban,  gradina 

zoologică (gard protecţie scuaruri zone verzi, construcţii adăposturi la gradina zoologică, etc. ); 

§  face  parte  din  comisiile  de  licitaţii  pentru  achiziţia  de  lucrări,  servicii  sau  bunuri 

necesare bunei desfăşurări a activităţii; 

§  duce  la  îndeplinire  atribuţiile  cei  revin  prin  hotărârile  consiliului  local  municipal  si 

dispoziţii ale primarului; 

§  urmăreşte  respectarea  graficului  de  intervenţii  al  echipei  de  specialitate,  pentru 

executarea lucrărilor de tăiere arbori; 

§  urmăreşte  periodic,  activitatea  de  degajare,  transport,  depozitare  în  spaţii  special 

amenajate şi cubarea materialului lemnos rezultat din tăierea arborilor, în vederea valorificării; 

§  eliberează  bonurile  pentru  lemne  de  foc,  în  baza  criteriilor  stabilite  şi  a  stocului 

existent de material lemnos; 

§  verifică gestiunea şi situatiile de plată, în funcţie de lucrările desfăşurate de echipa de 

specialitate pentru tăierea arborilor; 

§  verifică  exploatarea  mobilierului  urban,  urmărind  estetica,  integritatea  şi  buna 

funcţionare; 

§  urmareşte  rezolvarea  cererilor,  scrisorilor  şi  sesizărilor  adresate  primăriei  de 

persoane fizice sau juridice, care se referă la activitatea ce o coordonează; 

§  sprijină  activitatea  asociaţiilor  de  proprietari  pe  linia  gospodăririi  şi  înfrumuseţării 

municipiului;
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§  la final de an, întocmeşte lista cu achiziţiile ce urmează a se efectua în anul următor, 

specifice activităţii pe care o coordonează; 

§  urmăreşte  respectarea  actelor  cu  caracter  normativ  în  probleme  de  gospodărie 

comunală; 

§  verifică  situaţiile  de  plată,  confirmă cantitatea  şi  calitatea  lucrărilor  executăte  sau  a 

serviciului prestat, răspunde de realitatea celor confirmate; 

§  urmăreşte modul de respectare a clauzelor contractuale pentru contractele ce au ca 

obiect  achiziţii  de  produse,  prestăre  de  servicii  sau  executii  de  lucrări  ce  contribuie  la  buna 

desfăşurare a activităţii pe care o coordonează; 
Administrare şi exploatare spaţii publicitare: 

§  urmărirea realizării şi respectării disciplinei contractuale în teren privind activitatea de 

publicitate, afisaj şi reclama care se realizează pe raza municipiului Craiova; 

§  solicită  societăţilor  de  media  (în  conformitate  cu  legislaţia  în  vigoare)  ce  îşi 

desfăşoară  activitatea  pe  raza Municipiului,  prezentarea  contractelor  economice  încheiate  cu 

diverşi  clienţi, a autorizaţiilor  de  construire pentru mijloacele publicitare  şi  a documentelor de 

plată care să ateste virarea sumelor ce se cuvin Primăriei; 

§  urmărirea  şi  controlarea  activităţii  de  publicitate,  afişaj,  reclamă  deşfasurată  pe 

domeniul public şi privat al persoanelor fizice şi juridice; 

§  calcularea şi verificarea lunară a încasării  taxei de publicitate ce revine Primăriei ca 

urmare a mijloacelor publicitare existente pe  raza municipiului şi anume: panouri  fixe/mobile  / 

luminoase  sau  bannere;  casete  luminoase,  calcane;  umbrele;  copertine;  corturi;  campanii 

promoţionale; 

§  urmărirea  încasării  taxelor  de publicitate  şi  reclamă  rezultate  în urma derularii  unor 

contracte de publicitate şi reclama prin intermediul societăţilor de presă, radio şi televiziune; 

§  urmărirea    şi  verificarea  în  teren  a    existenţei  mijloacelor  publicitare  şi  sesizarea 

eventualelor nereguli; 

§  calcularea şi verificarea  lunară  a încasării corecte a taxei de ocupare a domeniului 

public pentru mijloacele publicitare amplasate pe domeniul public, inclusiv stoppere publicitare; 

§  verificarea  existenţei  autorizaţiilor  de  construire  pentru  mijloacele  de  publicitate 

amplasate pe domeniul public / privat şi solicită direcţiei de specialitate demolarea acestora în 

cazul în care aceste autorizaţii nu există; 

§  urmărirea  şi  verificarea  existenţei  autorizaţiilor  de  funcţionare  pentru  desfăşurarea 

campaniilor promoţionale; 

§  ţinerea evidenţei agenţilor economici în ceea ce priveşte achitarea taxei de firmă; 

§  întocmeşte periodic  situaţii  centralizate  cu privire  la  situaţia  încasărilor  realizate din 

activitatea de publicitate  reclamă: taxa publicitate conform legii, taxa ocupare domeniu public, 

inclusiv taxa de firmă; 

§  întocmeşte raportul de activitate periodic sau de câte ori este solicitat de şeful ierarhic 

superior.
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§  are obligaţia de a  informa  în scris şi permanent şeful  ierarhic superior cu privire  la 

aspectele  deosebite,  propunând măsuri  concrete  care  să  conducă  la  eliminarea  deficienţelor 

constatate; 

§  încasează  taxele  prevăzute  de  Hotărârea  Consiliului  Local  cu  privire  la  ocuparea 

domeniului  public  atunci  când  se  constată  ocuparea  domeniului  public  de  către  agenţii 

economici  sau  persoane  fizice  pentru  diverse  activităţi,  în  baza  înştiinţărilor  şi  notelor  de 

constatare întocmite şi sesizează serviciile de specialitate în cazul constatării unor încălcări ale 

prevederilor legii; 

§  execută  şi  urmăreşte derularea  contractelor  economice  încheiate de diverşi  agenţi 

economici cu Primăria Municipiului Craiova  pentru terenurile aflate pe domeniul public / privat 

sau  pentru  activitatea  de  publicitate,  afisaj,  reclamă  şi  respectarea  disciplinei  contractuale 

conform clauzelor contractelor încheiate ; 

§  verifică concordanţa dintre prevederile şi respectarea clauzelor contractuale; 

§  evidenţiază agenţii debitori şi face toate demersurile necesare în vederea încasării în 

termenele stabilite a acestor sume datorate; 

§  înregistrază  debitele  restante  şi  urmăreşte  aplicarea  de  majorări  de  întârziere 

întocmai cu prevederile contractului încheiat; 

§  urmăreşte şi asigură existenţa la dosarul fiecărui contract a documentelor de plată din 

care să reiasă veniturile încasate; 

§  în  situaţia  în  care  clauzele  contractuale  şi  situaţia  în  fapt  impun  rezilierea 

contractului,  întocmeşte  toată documentaţia  în vederea  rezilierii  acestuia  şi  transmite debitele 

restante serviciului de urmărire şi executare silită, cu sarcini în recuperarea acestora, urmăreşte 

preluarea terenului şi a celorlalte bunuri conform clauzelor contractului; 

§  urmăreşte şi asigură ca fiecare contract să fie  însoţit  la dosar de documente ce fac 

parte  integrantă din acestea sau sunt de folos  în derularea contractului  : date despre agentul 

economic  / persoana fizică, HCLMul prin care sa aprobat  încheierea contractului, caietul de 

sarcini,  planul  de  situaţie,  proces  verbal  de  predare    primire  a  terenului,  proces  verbal  de 

recepţie a lucrării, autorizaţie de construire, etc. 

§  verifică  documentaţiile  existente  la  preluarea  unui  contract  şi  pe parcursul  derularii 

acestuia şi transmite în scris şefului ierarhic orice neconcordanţa sau problema ivită, propunând 

măsuri care să conducă la eliminarea deficienţelor constatate. 

§  se  preocupă  de  studierea  legislaţiei  aplicate  în  derularea  contractelor  şi  orice  alte 

acte normative, hotărâri de consiliu local,etc. 
(8)  Compartimentul  Monitorizarea  serviciilor  comunitare  de  utilităţi  publice  are 

următoarele atribuţii principale: 

§ fundamentează  şi  coordonează  elaborarea  strategiilor  locale  privind  accelerarea 

dezvoltării serviciilor comunitare de utilităţi publice şi monitorizează implementarea acestora; 

§ pregătesc, în colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilităţi publice, planurile 

de  implementare  a  strategiilor  locale  privind  accelerarea  dezvoltării  serviciilor  comunitare  de
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utilităţi publice şi  le prezintă autorităţilor administraţiei publice  locale, municipale sau judetene, 

spre aprobare; 

§ asistă operatorii şi autorităţile administraţiei publice  locale  în procesul de accesare şi 

atragere a fondurilor pentru investiţii; 

§ pregătesc  şi  transmit  rapoarte  de  activitate  către  birourile  prefecturale,  Unitatea 

centrala  de  monitorizare,  precum  şi  autorităţilor  de  management  care  gestionează 

instrumentele  structurale  şi  programele  operaţionale  cu  impact  în  domeniul  serviciilor 

comunitare de utilităţi publice, după caz. 
Art. 67 Direcţia Patrimoniu are următoarea structură: 

 Serviciul Fond locativ, patrimoniu şi administrare 

 Serviciul Evidenţă domeniu public şi privat 

 Compartimentul Cadastru 

(1)Serviciul  Fond  locativ,  patrimoniu  şi  administrare  are  următoarele  atribuţii 

principale: 

§  Acordă  relaţii  cu  publicul  prin  informarea  cetăţenilor  cu  privire  la  aspectele 

economice, sociale şi juridice reglementate de Legea locuinţei nr. 114/1996, republicată , Legii 

nr.152/1998 privind înfiinţarea Agenţiei Naţionale pentru Locuinţe cu modificările şi completările 

ulterioare şi prin abordarea unei conduite de etică profesională, nediferenţierea sociomaterială 

şi nediscriminarea etnică a solicitanţilor; 

§  asigură evidenţa dosarelor de locuinţă întocmite în conformitate cu Legea locuinţei nr. 

114/1996,  republicată  cu modificările  şi  completările  ulterioare  şi  Legea  nr.  152/1998  privind 

înfiinţarea Agenţiei Naţionale pentru Locuinţe cu modificările şi completările ulterioare. 

§  analizează dosarele de locuinţă, fapt ce presupune: 

 verificarea din punct de vedere al existenţei documentelor justificative aprobate de 

Consiliul Local şi al conformităţii emiterii acestora cu cerinţele prevăzute; 

  verificarea din punct de  vedere al  încadrării  în prevederile  legale  (îndeplinirea  în 

totalitate a criteriilor restrictive); 

  completarea  fişei  de  evaluare,  introducerea  datelor  şi  calculul  automat  al 

punctajului prin aplicarea criteriilor de ierarhizare; 

§  verifică în teren situaţiile declarate  efectuează anchete sociale; 

§  actualizează anual dosarele de locuinţă; 

§  elaborează  lista  privind  ordinea  de  prioritate  în  soluţionarea  cererilor  pe  baza 

dosarelor depuse în anul în curs până la finele perioadei de actualizare şi a celor nesoluţionate 

din anii anteriori actualizate pentru anul în care se  intocmeste  lista. Lista astfel elaborată este 

supusă avizării Comisiei Sociale şi ulterior aprobării Consiliului Local; 

§  întocmeşte liste de repartizare; 

§  asigură  publicitatea  prin  afişare  a actelor  necesare  întocmirii  dosarului  de  locuinţă, 

criteriilor  de  repartizare  a  locuinţelor,  inclusiv  a  sistemului  de  punctare,  listei  de  priorităţi  şi 

listelor de repartizare;
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§  asigură  secretariatul  tehnic  al  Comisiei  Sociale  şi  duce  la  îndeplinire  hotărârile 

acesteia; 

§  întocmeşte  contractele  de  închiriere,  înaintează  câte  un  exemplar  al  acestora  la 

Direcţia  Impozite  şi  Taxe,  urmăreşte  derularea  acestora  şi  întocmeşte  acte  adiţionale  de 

modificare  a  acestora  în  condiţiile  îndeplinirii  în  continuare  de  către  chiriaşi  a  prevederilor 

legale; 

§  verifică fondul locativ existent şi identifică spaţii cu destinaţia de locuinţă sau care pot 

fi  adaptate  destinaţiei  de  locuinţă  pentru  soluţionarea  situaţiei  locative  a  unor  persoane  sau 

familii care din motive ce nu ţin de voinţa acestora se află întro situaţie gravă; 

§  elaborează şi întreţine gestiunea informatizată a solicitărilor de locuinţă, a actualizării 

dosarelor, încadrării pe categorii de locuinţă, calculul punctajului, întocmirea listei şi ordonarea 

solicitanţilor  în  funcţie  de  punctaj  şi  criteriile  de  departajare  impuse  de  legislaţia  în  vigoare 

pentru o evidenţă care să permită regăsirea rapidă şi eficientă a informaţiilor privind solicitanţii 

de  locuinţe.  În  acest  sens  se  întocmesc  aplicaţii  informatice  conform  prevederilor  legale, 

hotărârilor Consiliului Local şi a Comisiei Sociale şi se adaptează în permanenţă în funcţie de 

modificările legislaţiei. 

§  participă la audienţe, verifică şi întocmeşte comunicarea privind modalitatea legală de 

soluţionare; 

§  primeşte  şi  înregistrează  corespondenţa  repartizată  (cereri,  audienţe,  sesizări, 

contestaţii), întocmeşte şi comunică răspunsurile cu respectarea termenelor legale; 

§  participă  la  recepţia  locuinţelor  construite  în  conformitate  cu  Legea  locuinţei  nr. 

114/1996,  republicată  cu  modificările  şi  completările  ulterioare  şi  Legii  nr.  152/1998  privind 

înfiinţarea Agenţiei Naţionale pentru Locuinţe cu modificările şi completările ulterioare; 

§  întocmeşte referatele pentru proiectele de hotărâri specifice activităţii; 

§  colaborează  cu  compartimente  din  cadrul  instituţiei  şi  cu  alte  instituţii  pentru 

soluţionarea operativă a problemelor legate de specificul activităţii; 

§  asigură evidenţa, întreţinerea şi exploatarea unor bunuri din domeniul public şi privat 

al municipiului, urmăreşte utilizarea eficientă a fondurilor alocate în acest sens; 

§  participă  la  identificarea  şi  inventarierea  clădirilor  aparţinând  domeniului  public  şi 

privat,  unitaţilor  de  învăţământ,  sanitare  şi  de  cultură  aflate  în  subordinea  Consiliului  Local, 

precum şi predarea sau preluarea acestora în conformitate cu legislaţia în vigoare; 

§  participă  la  inventarierea  anuală  a  bunurilor  din  domeniul  public  şi  privat  al 

municipiului; 

§  întocmeşte  referate,  rapoarte  de  specialitate,  procese  verbale  şi  protocoale  de 

predare  primire privind eventualele transmiteri fără plată, preluări sau predări de bunuri; 

§  întocmeşte  notele  de  fundamentare  privind  cuprinderea  în  bugetul  de  venituri  şi 

cheltuieli a sumelor necesare pentru efectuarea lucrărilor de reparaţii la unităţile de învăţământ; 

§  verifică  oportunitatea  achiziţionării  mijloacele  fixe  şi  obiectele  de  inventar  pentru 

unităţile  de  învăţământ,  întocmeşte  notele  de  fundamentare  pentru  cuprinderea  sumelor 

necesare în bugetul de venituri şi cheltuieli;
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§  urmăreşte realizarea lucrărilor de reparaţii la clădirile aflate în patrimoniu; 

§  întocmeşte şi verifică caiete de sarcini pentru licitaţiile de lucrări de reparaţii; 

§  acordă consultanţă în organizarea de licitaţii la unităţile de învăţământ; 

§  participă la comisiile de licitaţii şi la comisiile de recepţii a lucrărilor de reparaţii; 

§  efectuează antemăsurători în vederea întocmirii documentaţiilor pentru licitaţii; 

§  întocmeşte  contracte  de  concesiune  pentru  cabinetele  medicale  conform  H.G. 

884/2004, urmăreşte încasarea redevenţei şi a garanţiilor aferente; 

§  întocmeşte  documente  legale  (repartiţie,  dispoziţie,  contracte)  în  vederea  închirierii 

spaţiilor cu altă destinaţie; 

§  întocmeşte  rapoarte  de  specialitate  pentru  bunurile  aflate  în  domeniul  privat  ce 

urmează a fi vândute; 

§  întocmeşte documentaţia în vederea casării unor bunuri ce aparţin domeniului privat; 

§  avizează situaţiile de lucrări de reparaţii sau de realizare a obiectivelor investiţii, ceea 

ce presupune: 

  verificarea pe teren a lucrărilor executate în vederea avizării situaţiilor de plată; 

  verificarea aplicării corecte a preţurilor unitare la articolele de deviz; 

  verificarea aplicării corecte a cotelor şi normelor de devize, conform legislaţiei în 

vigoare; 

§  centralizează  situaţiile  de  plată  fizic  şi  valoric,  astfel  încât  să  nu  se  depăşească 

contractul sau comanda sub care au fost executate; 

§  verifică îndeplinirea clauzelor contractuale; 

§  urmăreşte încadrarea cheltuielilor în prevederile bugetare; 

§  întocmeşte  propunerile  de  angajare  a  cheltuielilor,  angajamentele  individuale  şi 

ordonanţările  de plată  conform Ordinului Ministrului  Finanţelor  Publice 1792/2002  în  vederea 

obţinerii vizei de control financiar preventiv pentru proiectele de angajamente legale (contracte) 

la achiziţiile de bunuri, servicii şi lucrări referitoare la bunurile aflate în administrarea Consiliului 

Local; 

§  transmite  ordonanţările  de  plată  compartimentului  financiar    contabil  pentru 

efectuarea plăţii efective a facturilor; 

§  participă la toate acţiunile Consiliului Local sau ale Primăriei Municipiului Craiova care 

au  drept  scop  actualizarea,  evidenţa,  administrarea,  exploatarea,  conservarea  şi  întreţinerea 

domeniului public şi privat al municipiului; 

§  întocmeşte  rapoarte,  note,  adrese,  referate,  răspunzând  pentru  exactitatea  şi 

corectitudinea datelor consemnate; 

§  colaborează  cu  celelalte  servicii  pentru  stabilirea  necesarului  în  vederea  elaborării 

propunerilor de buget local; 

§  duce la îndeplinire hotărârile Consiliului Local care privesc specificul activităţii; 

§  asigură  implementarea,  menţinerea  şi  îmbunătăţirea  Sistemului  de Management  al 

Calităţii în activităţile proprii serviciului 

Documente folosite în cadrul serviciului:
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  cerere pentru repartizarea unei locuinţe; 

  fişă dosar; 

  anchetă socială; 

  repartiţie pentru spaţii cu destinaţia de locuinţă; 

  ordin de repartizare pentru spaţii cu altă destinaţie; 

  contract de închiriere pentru spaţii cu destinaţia de locuinţă; 

  act adiţional la contract de închiriere pentru spaţii cu destinaţia de locuinţă; 

  caiet de sarcini 

  proces verbal de recepţie 

  contracte de achiziţii 

  proces verbal de predare  primire 

  protocol de predare – primire 

  contract de concesiune pentru cabinetele medicale 

  act adiţional la contract de concesiune pentru cabinetele medicale 

  propunere de angajare a unei cheltuieli 

  angajament bugetar individual 

  ordonanţare de plată 

  fişa obiectivului de investiţii 
(2) Serviciul Evidenţă domeniu public şi privat are următoarele atribuţii principale: 

§  asigură  evidenţa  bunurilor  care  alcătuiesc  domeniu  public  şi  privat  al  municipiului 

Craiova, participă la predarea – preluarea acestora conform legislaţiei în vigoare; 

§  asigură  evidenţa  bunurilor  transmise  în  administrarea  serviciilor  publice  din 

subordinea  Consiliului  Local  şi  întocmeşte  documentaţia  necesară  atunci  când  intervin 

schimbări din acest punct de vedere; 

§  răspunde de păstrarea şi conservarea documentelor referitoare la  domeniul public şi 

privat al municipiului Craiova; 

§  actualizează  şi  completează  inventarul  bunurilor  care  aparţin  domeniului  public  şi 

privat,  conform  intrărilor  şi  ieşirilor  din  patrimoniu,  a  evidenţelor  deţinute  şi  întocmeşte 

documentaţia necesară în acest sens; 

§  transmite  în  copie  către  Direcţia  EconomicoFinanciară  intrările  şi  ieşirile  din 

patrimoniu, cât şi actele care stau la baza acestei operaţiuni; 

§  participă  la  inventarierea  bunurilor  care  alcătuiesc  domeniul  public  şi  privat  al 

municipiului Craiova , care se realizează de câte ori este nevoie; 

§  furnizează  informaţii  privind  regimul  juridic  al  unor  bunuri  la  solicitarea  instituţiilor 

publice, persoanelor fizice şi juridice, solicitând vize de la serviciile implicate în aplicarea legilor 

nr. 10/2001 şi 247/2005; 

§  potrivit  evidenţelor,  reglementează  regimul  juridic  al  unor  bunuri  şi  întocmeşte 

documentaţia pentru includerea lor în patrimoniu; 

§  pune  la  dispoziţia  birourilor/serviciilor  informaţiile  de  care  dispune  referitoare  la 

inventarul bunurilor care aparţin domeniului public şi privat în vederea soluţionării unor cereri;
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§  asigură  evidenţa  terenurilor  care  aparţin  domeniului  privat  al  municipiului  Craiova, 

închiriate pentru legumezarzavaturi şi execută măsurători ale acestora; 

§  întocmeşte  rapoarte  de  specialitate  cu  privire  la  intrările,  ieşirile,  modificarea 

administratorului bunurilor aflate în domeniul public şi privat al municipiului Craiova în vederea 

actualizării inventarelor bunurilor ce aparţin domeniului public şi privat al municipiului Craiova; 

§  soluţionează  în  termenul  prevăzut  de  lege  sau  prin  notele  de  serviciu  cererile, 

sesizările, audienţele repartizate în legătură cu domeniul de activitate; 

§  colaborează cu alte servicii şi birouri din cadrul Primăriei sau alte structuri aflate în 

subordinea Consiliului Local al municipiului Craiova; 

§  actualizează baza  de date  a aplicaţiei  cu  bunurile  aparţinând  domeniului  public  şi 

privat, realizează conexiunile cu celelalte aplicaţii din sistemul informatic; 

§  centralizează  datele  statistice  specifice  serviciului  pe  baza  cărora  întocmeşte  şi 

transmite rapoarte la termenele stabilite; 

§  aplică  şi  respectă  prevederile  O.U.G.  nr.  54/2006,  privind  regimul  contractelor  de 

concesiune de bunuri proprietate publică; 

§  asigură relaţii cu publicul pentru probleme specifice serviciului; 

§  duce la îndeplinire hotărârile Consiliul Local; 

§  asigură  implementarea, menţinerea  şi  îmbunătăţirea  sistemului  de management  al 

calităţii în propria activitate; 

§  respectă  cerinţele  documentaţiei  sistemului  de  management  al  calităţii  în  propria 

activitate;

§  coordonează activitatea de documentare a proceselor pe compartiment; 

§  informează  periodic  asupra  stadiului  documentării  şi  implementării  proceselor 

specifice .

(3) Compartimentul Cadastru are următorele atribuţii principale: 

§ executarea de măsurători topografice în vederea întocmirii planurilor topografice; 

§ întocmirea documentaţiilor cadastrale pentru înscrierea în Cartea Funciară a imobilelor 

ce  aparţin domeniului public şi privat al municipiului Craiova; 

§ răspunde  de  întreţinerea  aparaturii  de  specialitate  (staţie  totală)  aflată  în  dotarea 

serviciului. 

§ relaţii  cu  publicul  pe  probleme  specifice  compartimentului  numai  la  ghişeul  special 

amenajat, cu respectarea stricta a programului : luni orele 9:0011:00, vineri orele 13:0015:00 . 

§ respectarea şi aducerea la îndeplinire a prevederilor dispuse prin notele de serviciu şi a 

dispoziţiilor emise de Primarul Municipiului Craiova ; 

§ alte sarcini atribuite de şefii ierarhici superiori. 
Art. 68 Direcţia asistenţă şi protecţie socială 

Obiectul de activitate al Direcţiei Asistenţă şi Protecţie Socială constă în : 

  asigurarea  aplicării  actelor  normative  privind  activitatea  de  protecţie  şi  asistenţă 

socială;
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  elaborarea  de  programe  de  protecţie  şi  asistenţă  socială  pe  care  le  supune  spre 

aprobare Consiliului Local al Municipiului Craiova; 

  implementarea  programelor  de  protecţie  şi  asistenţă  socială  aprobate  de  Consiliul 

Local. 

Conducerea  operativă  a  Direcţiei  Asistenţă  şi  Protecţie  Socială  este  asigurată  de 

director executiv şi director executiv adjunct, numiţi  în condiţiile  legii, având  în subordine şefii 

birourilor şi serviciilor din cadrul direcţiei. 

Structura direcţiei este următoarea: 

1.  Serviciul Plăţi Asistenţă Socială; 

2.  Biroul Stabilire Ajutor Social; 

3.  Compartiment Politici  de Asistenţă Socială şi Parteneriate; 

4.  Compartiment Protecţia persoanelor cu handicap şi a copilului aflat în dificultate; 

5.  Biroul  Alocaţii  de  tip  familial,  indemnizaţii  de  maternitate,  stimulente,  distribuire  lapte 

praf; 

6.  Compartiment Asistenţă Socială pentru familiile cu venituri reduse şi persoane vârstnice. 
Proiecte implementate sau în derulare: 

1.  Centrul de Zi – Sprijin pentru vârstnicii abandonaţi de familie. 

2.  Îngrijiri la domiciliu pentru vârstnicii din Craiova. 

3.  Centrul Social de Urgenţă „Sfântul Vasile”. 

4.  Centrul SocioMedical „Sf. Ioan Sebastian”. 

5.  Asistenţa  socială  a  persoanelor  vârstnice  prin  acordarea  de  servicii  sociale  şi  socio 

medicale la domiciliu. 
(1) Serviciul Plăţi asistenţă socială are următoarele atribuţii: 

§ rezolvă solicitările referitoare  la actele necesare pentru întocmirea dosarelor de ajutor 

social conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, modificată şi completată prin 

Legea nr. 115/2006; 

§ verifică corectitudinea stabilirii cuantumului ajutorului social conform Legii nr. 416/2001 

privind  venitul  minim  garantat,  modificată  şi  completată  prin  Legea  nr.  115/2006  stabilind 

eventuale  debite  create  prin  plăţi  necuvenite,  urmărind  recuperarea  acestora  şi  întocmind 

documentaţia aferentă; 

§ pregăteşte şi  listează ştatele  lunare de plată privind alocaţia pentru copii nounăscuţi 

efectuând plăţile aferente; 

§ înregistrează şi actualizează modificările intervenite în dosarele beneficiarilor de ajutor 

social întocmind „Fişa de calcul” în acest sens; 

§ întocmeşte documentaţia în vederea efecuării activităţilor sau lucrărilor de interes local 

de către beneficiarii de ajutor social apţi de muncă şi comunică prin afişare în timp util data şi 

unde se vor presta aceste activităţi; 

§ prelucrează pontajul cu beneficiarii de ajutor social care şiau îndeplinit obligaţia de a 

presta  zile muncă  în  folosul  comunităţii  în  vederea  întocmirii  ştatelor de plată  şi  ia măsuri  de
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suspendare sau încetarea drepturilor de ajutor social pentru cei care nu şiau îndeplinit această 

obligativitate; 

§ ţine evidenţa lunară a efectuării orelor în folosul comunităţii în registrul special conform 

Legii  nr.  416/2001  privind  venitul  minim  garantat,  modificată  şi  completată  prin  Legea  nr. 

115/2006; 

§ pregăteşte şi listează ştatele lunare de plată efectuând plata venitului minim garantat; 

§ acordă viza de control financiar preventiv pe documentele de plată; 

§ listează,  comunică  şi  arhivează  dispoziţiile  Primarului  în  legătură  cu  modificarea, 

suspendarea,  încetarea suspendării sau încetarea ajutorului social conform Legii nr. 416/2001 

privind venitul minim garantat, modificată şi completată prin Legea nr. 115/2006; 

§ întocmeşte  situaţia  lunară  cu  persoanele  din  familiile  beneficiare  de  ajutor  social 

asigurate cu plata contribuţiei sociale de sănătate pe care o transmite la Casa de Asigurari de 

Sănătate Dolj; 

§ întocmeşte  lunar  raportul  statistic  privind  acordarea  ajutorului  social  şil  înaintează 

către D.M.S.S.F.Dolj; 

§ întocmeşte lunar necesarul de credite pentru plata drepturilor de ajutor social, ajutor de 

urgenta şi ajutor pentru încalzirea locuinţei cu lemne şi le transmite la Serviciul Buget; 

§ prelimină  şi  întocmeşte  prevederile  bugetare  privind  drepturile  de  ajutor  social  şi  a 

cheltuielilor cu contribuţia la asigurările sociale de sănătate; 

§ întocmeşte ştatele de plată  lunare pentru personalul angajat  la Centrul SocioMedical 

„Sfântul Ioan Sebastian”; 

§ întocmeşte  anual  fişa  fiscală  a  personalului  Centrului  SocioMedical  „Sfântul  Ioan 

Sebastian”; 

§ ţine evidenţa cheltuielilor şi urmăreşte încadrarea acestora în prevederile bugetare; 

§ întocmeşte ordonanţările  de  plată  pentru  următoarele  cheltuieli:  ajutoare  de urgenţă, 

înhumări, contribuţii  la asigurările sociale de sănătate, ajutoare de lemne, alocaţii pentru copiii 

nounăscuţi,  salarii  de  bază  şi  contribuţiile  aferente  către  bugetul  de  stat  pentru  personalul 

Centrului SocioMedical „Sfântul Ioan Sebastian”; 

§ primeşte şi analizează cererile prin care se notifică autorităţii locale intenţia de plecare 

în  străinătate  cu  contract  de muncă  în  conformitate  cu  Legea  nr.  156/2000  privind  protecţia 

cetăţenilor români care lucrează în străinătate aprobată prin H.G.R. nr. 384/2001; 

§ întocmeşte dovezile privind notificarea intenţiei de plecare în străinătate cu contract de 

muncă în vederea semnării acestora de către conducerea instituţiei, conform competenţei prin 

efectuarea de anchete sociale  în vederea verificării situaţiei familiale a persoanei solicitante a 

dovezii; 

§ întocmeşte  situaţia  centralizatoare a  cazurilor  de  copii  cu părinţi  plecaţi  la muncă  în 

străinătate şi o înaintează Direcţiei Generale de Asistenţă şi Protecţia Copilului Dolj; 

§ primeşte  şi  înregistrează  în  cadrul programului  de  relaţii  cu publicul  cererile  pe  care 

cetăţenii  le  depun  şi,  întocmeşte  şi  eliberează  adeverinţele  solicitate  necesare  la  diverse 

instituţii;
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§ ia măsuri de suportare a unei părţi din datoriile la serviciile publice de strictă necesitate 

conform Legii nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizării sociale; 

§modifică şi întreţine programele utilizate,creează arhivele lunare cu bazele de date; 

§ întocmeşte  informări,  rapoarte,  situaţii  referitoare  la  domeniul  de  activitate,  ce  sunt 

solicitate în conformitate cu prevederile legale de către autorităţi publice, parteneri locali din ţară 

sau parteneri străini şi alte instituţii, fundaţii sau O.N.G –uri; 

§ soluţionează  corespondenţa  curentă,  scrisorile,  sesizările  şi  audienţele,  precum  şi 

difuzarea acesteia; 

§ rezolvă şi raspunde la sesizările cetaţenilor în cadrul programului de relaţii cu publicul. 
(2) Biroul Stabilire ajutor social are următoarele atribuţii: 

§  rezolvă solicitările referitoare la actele necesare pentru întocmirea dosarelor de ajutor 

social conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, modificată şi completată prin 

Legea nr. 115/2006; 

§  primeşte şi verifică actele pentru întocmirea dosarelor de ajutor social şi a alocaţiilor 

pentru copiii nounăscuţi conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, modificată şi 

completată prin Legea nr. 115/2006; 

§  verifică cererile pentru acordarea alocaţiei pentru copiii nounăscuţi conform Legii nr. 

416/2001 privind venitul minim garantat, modificată şi completată prin Legea nr. 115/2006; 

§  verifică corectitudinea stabilirii cuantumului ajutorului social şi a alocaţiei de naştere 

pentru copiii nounăscuţi conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, modificată şi 

completată prin Legea nr. 115/2006; 

§  întocmeşte şi verifică lunar ştatul de plată privind alocaţia pentru copiii nounăscuţi; 

§  întocmeşte  lunar  situaţia  persoanelor  beneficiare  de  alocaţii  pentru  nounăscuţi  pe 

care o înaintează D.M.S.S.F. Dolj; 

§  întocmeşte pentru fiecare solicitant de ajutor social o documentaţie distinctă care are 

la  bază  actele  privind  stabilirea  dreptului  de  ajutor  social,  completează  „Fişa  de  calcul”  a 

ajutorului social; 

§  efectuează  anchete  sociale  pentru  titularii  de  ajutor  social  în  vederea  soluţionării 

cererilor procedând la reactualizarea anchetelor sociale din 6 în 6 luni, la sesizări sau din oficiu; 

§  efectuează anchete  sociale  pentru acordarea unor ajutoare de urgenţă  în  condiţiile 

legii în limita fondurilor prevăzute în bugetul local; 

§  colaborează  cu  fundaţii,  O.N.G.uri,  Mitropolia Olteniei,  Crucea  Roşie  filiala  Dolj  în 

vederea acordării unor ajutoare materiale constând în îmbrăcăminte, încălţăminte, mici obiecte 

casnice, bani, etc.; 

§  efectuează  demersurile  necesare  în  vederea  înhumării  cadavrelor  neidentificate 

precum şi a celor identificate dar care nu au aparţinători; 

§  listează,  comunică  şi  arhivează  dispoziţiile  Primarului  în  legătură  cu  stabilirea  şi 

respingerea ajutorului social şi a alocaţiei de naştere pentru copilul nounăscut, conform Legii 

nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, modificată şi completată prin Legea nr. 115/2006;
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§  primeşte şi înregistrează în cadrul programului de relaţii cu publicul cererile pe care 

cetăţenii  le  depun  şi,  întocmeşte  şi  eliberează  adeverinţele  solicitate  necesare  la  diverse 

instituţii; 

§  întocmeşte  informări,  rapoarte,  situaţii  referitoare  la  domeniul  de  activitate,  ce  sunt 

solicitate în conformitate cu prevederile legale de către autorităţi publice, parteneri locali din ţară 

sau parteneri străini precum şi alte instituţii, fundaţii sau O.N.G.uri; 

§  soluţionează  corespondenţa  curentă,  scrisorile,  sesizările  şi  audienţele,  precum  şi 

repartizarea şi comunicarea acestora acesteia; 

§  rezolvă  şi  răspunde  la  sesizările  cetăţenilor  în  cadrul  programului  de  relaţii  cu 

publicul. 
(3)  Compartimentul  Politici    de  asistenţă  socială  şi  parteneriate  are  următoarele 

atribuţii: 

§  elaborează proiecte de strategii şi politici sociale locale; 

§  mediază comunicarea între autoritatea locală şi comunitatea rromilor; 

§  realizează  politici  sectoriale  de  tineret  în  parteneriat  cu  Consiliul  Local  al  Copiilor 

Craiova; 

§  acordă  servicii  sociale  de  găzduire  şi  de  îngrijire  potrivit  parteneriatului  încheiat  în 

vederea  implementării  proiectului  „Înfiinţarea  Centrului  Social  de  Urgenţă  Sf.  Vasile  pentru 

persoane fără adăpost din municipiul Craiova”; 

§  contribuie  la  informarea şi educarea populaţiei defavorizate cu privire  la serviciile de 

planificare familială şo sănătatea reproducerii potrivit parteneriatului de colaborare încheiat între 

mai multe instituţii, la iniţiativa Institutului de Cercetare şi Formare J.S.I., Societăţii de Educaţie 

Contraceptivă  şi  Sexuală  şi  organizaţiei Population Services  International România,  în  cadrul 

proiectului  „Iniţiativă  pentru  sănătatea  familiei  în  România.  Creşterea  accesului  populaţiei 

defavorizate  din  mediul  urban  la  servicii  de  planificare  familială  şi  sănătatea  reproducerii” 

finanţat de USAID; 

§  oferă informaţii şi sprijin pentru victimele violenţei în familie şi colaborează cu instituţii 

partenere  potrivit  Protocolului  de  colaborare  încheiat  pentru  prevenirea  şi  monitorizarea 

cazurilor de violenţă în familie; 

§  furnizează  informaţii  şi  sfaturi  tinerilor  privind  efectele  negative  ale  consumului  de 

droguri  prin  difuzarea  de  broşuri  în  cadrul  Acordului  privind  planul  de  acţiune  pentru 

Implementarea strategiei locale antidrog; 

§  monitorizează activităţile desfăşurate  în cadrul Centrului de zi  „Dr.  Innocenzo Fiore” 

potrivit  Convenţiei  de  colaborare  încheiate  cu  Asociaţia  Naţională  pentru  Copii  şi  Adulţii  cu 

Autism din Craiova; 

§  rezolvă  şi  răspunde  la  sesizările  cetăţenilor  în  cadrul  programului  de  relaţii  cu 

publicul. 
(4)  Compartimentul  Protecţia  persoanelor  cu  handicap  şi  a  copilului  aflat  în 

dificultate are următoarele atribuţii:
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§ ţine evidenţa şi verifică dosarele asistenţilor personali şi a beneficiarilor de indemnizaţii 

pentru persoanele cu handicap în conformitate cu prevederile Legii nr. 448/2006; 

§ ţine evidenţa valabilităţii contractelor individuale de muncă pentru asistenţi personali şi 

efectuează operaţiunile în carnetele de muncă ale acestora; 

§ întocmeşte dosarele de şomaj pentru asistenţii personali cărora lea încetat activitatea 

precum  şi  dosarele  de  pensionare  pentru  cei  care  îndeplinesc  condiţiile  prevăzute  de  lege 

pentru acordarea pensiei; 

§ lunar,  în  vederea  aprobării  în  Consiliul  Local  Municipal,  întocmeşte  documentaţia 

pentru acordarea de abonamente gratuite pe mijloacele de transport în comun, persoanelor cu 

handicap accentuat şi grav, însoţitorii acestora cât şi beneficiarilor de indemnizaţii din municipiul 

Craiova şi distribuie abonamente gratuite beneficiarilor; 

§ întocmeşte,  verifică  şi  listează  lunar  ştatul  de  plată  pentru  asistenţii  personali  şi 

beneficiarii de indemnizaţie; 

§ întocmeşte, verifică şi listează lunar ştatul de plată pentru îngrijitorii la domiciliu; 

§ întocmeşte ordonanţările de plată lunare privind salariile asistenţilor personali, salariile 

îngrijitorilor  la  domiciliu  şi  cele  privind  contribuţiile  aferente  către  bugetul  de  stat  pentru 

personal;

§ prelimină şi întocmeşte prevederile bugetare privind drepturile asistenţilor personali şi 

beneficiarilor  de  indemnizaţii  şi  a  transportului  gratuit,  urmărind  încadrarea  în  prevederile 

aprobate a cheltuielilor cu plata acestor drepturi; 

§ analizează, evaluează situaţia de risc social, consiliează şi informează familiile cu copii 

în  întreţinere  asupra  drepturilor  şi  obligaţiilor  acestora,  asupra  drepturilor  copilului  şi  asupra 

serviciilor disponibile pentru plan local; 

§ întocmeşte,  implementează  şi  monitorizează  planul  de  servicii  în  scopul  protejării 

drepturilor  copilului;  transmite  periodic  datele  şi  informaţiile  Direcţiei  Generale  de  Asistenţă 

Socială şi Protecţia Copilului; 

§ întocmeşte  ordonanţările  de  plată  lunare  privind  plata  parţială  a  cheltuielilor  de 

personal  din  cadrul  Centrului  de  zi  pentru  Reabilitarea  copiilor  şi  tinerilor  cu  autism  „Dr. 

Innocenzo Fiore” din municipiul Craiova; 

§ verifică  cererile  pentru  acordarea  trusoului  pentru  nounăscuţi  conform  Legii  nr. 

482/2006; 

§ întocmeşte  lunar  ştatul  de  plată  pentru  beneficiari  în  conformitate  cu  Legea  nr. 

482/2006 şi efectuează ordonanţările de plată; 

§ verifică  cererile  pentru  acordarea  alocaţiei  de  stat  pentru  copii  în  conformitate  cu 

prevederile Legii nr. 61/1993, pe  care  le  înaintează  lunar pe bază de borderou  la D.M.S.S.F. 

Dolj; 

§ primeşte  şi  înregistrează  în  cadrul programului  de  relaţii  cu publicul  cererile  pe  care 

cetăţenii le depun în vederea întocmirii şi eliberării de adeverinţe necesare la diverse instituţii; 

§ rezolvă şi răspunde la sesizările cetăţenilor în cadrul programului de relaţii cu publicul.
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(5)  Biroul  Alocaţii  de  tip  familial,  indemnizaţii  de  maternitate,  stimulente, 
distribuire lapte praf are următoarele atribuţii: 

§  primeşte  şi  verifică  cererile  depuse  pentru  acordarea  alocaţiei  complementare  şi  a 

alocaţiei de susţinere pentru familia monoparentală în conformitate cu O.U.G. nr. 105/2003; 

§  verifică  periodic  corectitudinea  stabilirii  cuantumului  alocaţiei  complementare  şi 

alocaţiei de susţinere pentru familia monoparentală; 

§  primeşte  şi  actualizează  periodic  actele  de  venituri  sau  de  altă  natură  pentru  toţi 

beneficiarii de alocaţii; 

§  listează,  comunică  şi  arhivează  dispoziţiile  Primarului  în  legătură  cu  stabilirea, 

modificarea, suspendarea,  încetarea suspendării şi  încetarea pentru alocaţii potrivit O.U.G. nr. 

105/2003; 

§  întocmeşte  lunar  situaţiile  centralizatoare  privind  stabilirea,  modificarea,  încetarea 

suspendării  şi  încetarea  drepturilor  conform  O.U.G.  nr.  105/2003  pe  care  o  înaintează 

D.M.S.S.F.Dolj; 

§  primeşte  şi  verifică  cererile depuse pentru acordarea  indemnizaţiei  privind  îngrijirea 

copilului până la vârsta de 3 ani, în conformitate cu Legea nr. 448/2005; 

§  primeşte şi verifică cererile depuse pentru acordarea indemnizaţiei şi a stimulentului 

privind  îngrijirea  copilului  până  la  împlinirea  vârstei  de  2  ani,  în  conformitate  cu  O.U.G.  nr. 

148/2005; 

§  întocmeşte  lunar  Situaţiile  Centralizatoare  privind  acordarea  indemnizaţiei  privind 

îngrijirea  copilului  până  la  vârsta  de  2  ani,  acordarea  indemnizaţiei  pentru  îngrijirea  copilului 

până la vârsta de 3 ani şi a stimulentului pe care le înaintează D.M.S.S.F. Dolj; 

§  primeşte cererile privind acordarea de lapte praf gratuit în conformitate cu prevederile 

Ordinului nr. 1253/2006; 

§  eliberează  lunar  lapte  praf  pentru  copii  cu  vârsta  cuprinsă  între  012  luni  care  nu 

beneficiază de lapte matern în conformitate cu Ordinul nr. 1253/2006; 

§  întocmeşte  Situaţiile  centralizatoare  lunare  privind  distribuirea  de  lapte  praf  şi  le 

înaintează către Direcţia de Sănătate Publică Dolj. 

§  primeşte şi înregistrează în cadrul programului de relaţii cu publicul cererile pe care 

cetăţenii le depun în vederea întocmirii şi eliberării de adeverinţe necesare la diverse instituţii; 

§  rezolvă  şi  răspunde  la  sesizările  cetăţenilor  în  cadrul  programului  de  relaţii  cu 

publicul. 
(6)  Compartimentul  Asistenţă  Socială  pentru  familiile  cu  venituri  reduse  şi 

persoane vârstnice are următoarele atribuţii: 

§  pe  perioada  sezonului  rece  primeşte  şi  verifică  cererile  şi  declaraţiile  pe  propria 

răspundere privind acordarea de ajutor  pentru  încălzirea  locuinţei  cu energie  termică  şi  gaze 

naturale  în  conformitate  cu O.U.G.  nr.  57/2006 pentru modificarea O.U.G.  nr.  5/2005  privind 

acordarea  de  ajutoare  pentru  încălzirea  locuinţei  şi  a  unor  facilităţi  populaţiei  pentru  plata 

energiei termice;
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§  pe  perioada  sezonului  rece  primeşte  şi  verifică  cererile  şi  declaraţiile  pe  propria 

răspundere privind acordarea de ajutor pentru încălzirea locuinţei cu lemne potrivit prevederilor 

O.U.G. nr. 107/2006  pentru modificarea O.U.G. nr. 5/2005 privind acordarea de ajutoare pentru 

încălzirea locuinţei; 

§  întocmeşte ştatele de plată pentru beneficiarii ajutorului pentru încălzirea locuinţei cu 

lemne efectuând plăţile aferente; 

§  listează,  comunică  şi  arhivează  dispoziţiile  Primarului  în  legătură  cu  stabilirea, 

respingerea, modificarea sau încetarea ajutorului bănesc pentru încălzirea locuinţei; 

§  întocmeşte  lunar  pe  perioada  sezonului  rece  Situaţia  centralizatoare  cuprinzând 

beneficiarii  ajutorului  pentru  încălzirea  locuinţei  cu  energie  termică,  gaze  naturale,  lemne  şi 

cuantumul aferent, precum şi raportul statistic pe care le înaintează D.M.S.S.F. Dolj; 

§  acordă consiliere sociojuridică persoanelor vârstnice în vederea asigurării drepturilor 

de prestaţii sociale; 

§  identifică persoanele vârstnice din municipiul Craiova aflate  în dificultate şi propune 

măsuri de protecţie socială; 

§  efectuează  anchete  sociale  pentru  internarea  persoanelor  aflate  în  dificultate  la 

Serviciul Public de Asistenţă MedicoSocială; 

§  asigură servicii sociale, psihologice şi spirituale de specialitate de interes local pentru 

persoanele vârstnice  instituţionalizate  în cadrul Serviciului Public de Asistenţă MedicoSocială 

potrivit parteneriatului încheiat în vederea implementării proiectului „Centrul de zi – sprijin pentru 

vârstnici abandonaţi de familie”; 

§  asigură,  monitorizează  şi  evaluează  activităţile  de  îngrijire  la  domiciliu  pentru 

persoanele  de  vârsta  a  IIIa  în  cadrul  proiectului  „Îngrijiri  la  domiciliu  pentru  vârstnicii  din 

Craiova”; 

§  promovează şi  intensifică parteneriate cu  instituţii sau organizaţii neguvernamentale 

care au ca obiect de activitate protecţia socială a persoanelor vârstnice în vederea atragerii de 

fonduri şi finanţări nerambursabile; 

§  primeşte,  verifică  şi  avizează  cererile  privind  acordarea  tarifului  social  pentru 

persoane fizice – consumatori casnici de energie electrică potrivit Ordinului nr. 38/2005; 

§  rezolvă  şi  răspunde  la  sesizările  cetăţenilor  în  cadrul  programului  de  relaţii  cu 

publicul. 
Documente folosite: 

cerere acordare ajutor social, conform Legii nr. 416/2001; 

declaraţie pe propria răspundere; 

fişă pentru (re)calculare ajutor social; 

cerere pentru acordarea alocaţiei pentru copiii nounăscuţi, conform  Legii  nr. 

416/2001; 

cerere de alocaţie de stat pentru copil, conform Legii nr. 61/1993; 

cerere pentru acordare trusou, conform Legii nr. 482/2006;
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cerere pentru acordarea indemnizaţiei pentru creşterea copilului sau stimulent, conform 

O.U.G. nr. 148/2005; 

cerere  pentru  acordarea  alocaţiei  familiale  complementare  şi  alocaţiei  de  susţinere 

pentru familia monoparentală, conform O.U.G. nr. 105/2003; 

ancheta  socială,  conform  Legii  nr.  47/2006  privind  sistemul  naţional  de  asistenţă 

socială; 

anchetă socială; 

registre speciale; 

registru intrăriieşiri; 

carnete de muncă pentru asistenţii personali ai persoanelor cu handicap grav, conform 

Legii nr. 448/2006; 

cerere pentru angajarea asistenţilor personali, conform Legii nr. 448/2006; 

cerere pentru acordare abonamente gratuite persoane cu handicap, conform Legii nr. 

448/2006; 

cerere pentru acordare indemnizaţie de însoţitor, conform Legii nr. 448/2006. 
Art. 69 Direcţia Relaţii publice are următoarele atribuţii: 

§  Realizează servicii care răspund nevoii cetăţenilor: 

  informarea şi asistenţa oferită cetăţenilor pentru problemele aflate în atribuţiile 

primăriei şi consiliului local; 

  realizarea  materialelor  informative,  pentru  cetăţeni,  în  vederea  parcurgerii 

procedurilor; 

  organizarea  programului  de  audienţe  a  conducerii  primăriei  (Primar, 

Viceprimari, Secretar, Consilieri); 

  registratură (înregistrarea şi eliberarea documentelor); 

  asigurarea  accesului  liber  la  informaţia  publică  (inclusiv  aplicarea  Legii 

544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public); 

  asigurarea  transparenţei  deciziei  locale  (inclusiv  aplicarea  Legii  nr.  52/2003 

privind transparenţa decizională în administraţia publică); 

  aplicarea legislaţiei privind soluţionarea petiţiilor (inclusiv O.G. 27/2002 privind 

reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor); 

  aplicarea  planurilor  de  măsuri  pentru  reducerea  birocraţiei  în  activitatea  de 

relaţii cu publicul (H.G. 1723/2004 privind aprobarea Programului de măsuri pentru combaterea 

birocraţiei în activitatea de relaţii cu publicul). 

  managementul calităţii 

  dispecerat 

§  promovează  activitatea  şi  imaginea  primăriei  în  cadrul  comunităţii,  asigurând 

informarea  corectă,  completă  şi  obiectivă  a  comunităţii  locale  privind  activitatea  şi  acţiunile 

administraţiei locale şi reciproc, conştientizarea conducătorilor primăriei; 

§  asigură,  în colaborare cu Comitetul Consultativ Cetăţenesc, planificarea şi derularea 

campaniilor publice;
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§  organizează  activităţile  de  participare  cetăţenească  în  cadrul  comunităţii  (adunări 

publice,  sondaje  de  opinie,  etc).  Pregăteşte,  derulează  şi  raportează,  către  comunitate, 

rezultatele acţiunilor de participare cetăţenească; 

§  colaborează  în  acţiuni  concrete  cu  organizaţiile  obşteşti  (Comitet  Consultativ 

Cetăţenesc,  grupuri  de  iniţiativă,  organizaţii  neguvernamentale,  etc),  asigurând:  evidenţa 

structurilor  asociative,  instituţionalizarea  colaborării  cu  acestea  (programe  sau  activităţi 

punctuale, coordonarea activităţii de asistenţă (secretariat), asigurarea contactelor, etc); 

§  aplică programele de parteneriat cu alte instituţii sau organizaţii; 

§  asigură dezvoltarea capacităţii de adaptabilitate a direcţiei la schimbările legislative şi 

a celor care au loc în cadrul primăriei; 

§  urmăreşte standardele de performanţă ale direcţiei, pe baza setului de standarde tip, 

adaptat la cerinţele Primăriei municipiului Craiova; 

§  asigură  existenţa  unui  program  soft,  care  să  permită  o  structură  standard  a 

informaţiei, precum şi urmărirea circulaţiei documentelor în cadrul primăriei; 

§  se  asigură  că    procesele  necesare  Sistemului  de  Management  al  Calităţii  sunt 

stabilite, implementate şi menţinute conform standardelor ISO 9001/2001; 

§  raportează Managementului de  la cel mai  înalt nivel despre funcţionarea Sistemului 

de Management al Calităţii şi despre orice necesitate de îmbunătăţire; 

§  urmăreşte în cadrul organizaţiei promovarea cerinţelor clientului (cetăţeanului) 

§  asigură  operarea  Telefonului  Cetăţeanului  ca  linie  de  acces  telefonic  pentru 

informarea cetăţenilor şi primirea sesizărilor care vin de la cetăţeni; 

§  asigură  punerea  în  aplicare  a  codului  de  conduită  a  funcţionarilor  din  subordine 

(Legea nr.7/2004 privind Codul de conduită a funcţionarilor publici). 

Structura organizatorică a direcţiei Relaţii  Publice: 

  Centrul de Informare a cetăţenilor şi informaţii publice 

  Serviciul Relaţii Publice, urmărirea circulaţiei documentelor şi audienţe 

  Compartimentul Managementul calităţii 

  Compartimentul Dispecerat 
(1) Centrul de Informare a cetăţenilor şi informaţii publice  are următoarele atribuţii 

principale: 

§  Relaţii cu publicul,  în programul stabilit de conducerea Primăriei,  în conformitate cu 

H.G.1487/2005 pentru modificarea anexei nr. 1  la Hotărârea Guvernului nr. 1723/2004 privind 

aprobarea  Programului  de  măsuri  pentru  combaterea  birocraţiei  în  activitatea  de  relaţii  cu 

publicul şi Dispoziţiei Primarului nr. 18517/2005 

  Luni, Marţi, Joi, Vineri  8 30 – 16 30 ; 
  Miercuri 8 30   18 30 

§  asigură informarea cetăţenilor direct, verbal, cu privire la serviciile oferite de Primărie; 

§  oferă  fluturaşi  informativi  şi  pune  la  dispoziţia  cetăţenilor  formulare  pentru  fiecare 

cerere de eliberare a unui act de autoritate, de competenţa Primăriei sau Consiliului Local;
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§  oferă asistenţă cetăţenilor pentru rezolvarea problemelor de competenţa Primăriei şi 

Consiliului Local, pentru completarea formularelor, explicarea paşilor necesari pentru rezolvarea 

problemei şi îndrumă cetăţenii pe tot parcursul etapelor; 

§  asigură  verificarea  actelor  şi  documentaţiilor  prezentate  în  vederea  obţinerii 

următoarelor documente: certificate de urbanism, autorizaţii de construire/desfiinţare, prelungiri 

de certificate de urbanism şi autorizaţii de construire, autorizaţii de funcţionare în baza Legii nr. 

300/2004  privind  autorizarea  persoanelor  fizice  şi  a  asociaţiilor  familiale  care  desfăşoară 

activităţi economice  în mod  independent, pentru persoane fizice şi asociaţii  familiale, acorduri 

de  funcţionare  pe  domeniul  public,  autorizaţii  de  spargere  stradă,  autorizaţii  pentru 

branşamente electrice şi telefonice, autorizaţii taxi, certificate de nomenclatură stradală; 

§  întocmeşte  notele  de  plată  pentru  taxa  preliminară  a  certificatelor  de  urbanism  şi 

autorizaţiilor de construire; 

§  primeşte  şi  înregistrează  cereri  diverse  şi  documentaţii,  în  vederea  obţinerii  actelor 

emise de autoritate şi eliberează bonuri de registratură, cu specificarea termenului de eliberare 

a documentelor; 

§  asigură  operarea  Telefonului  Cetăţeanului  ca  linie  de  acces  telefonic  pentru 

informarea cetăţenilor şi primirea sesizărilor care vin de la cetăţeni; 

§  asigură  informarea  corectă  a  operatorilor  de  la  Telefonul  Cetăţeanului,  cu  orice 

modificare  intervenită  în  ceea  ce  priveşte  eliberarea  actelor  emise  de  primărie  (modificare 

termene, acte necesare), precum şi cu activităţile desfăşurate de Primărie şi Consiliul Local; 

§  oferă informaţii privind activitatea Consiliului Local. Anunţă temele de discuţie pentru 

dezbaterile publice şi completează chestionare de sondare a opiniei publice pe temele stabilite 

de conducerea Primăriei; 

§  face  convocări  pentru  şedinţele  Comitetului  Consultativ  Cetăţenesc  şi  Dezbaterile 

Publice; 

§  coordonează activitatea Comitetului Consultativ Cetăţenesc, ia măsurile necesare ca 

acesta să se întrunească cel puţin odată pe lună; urmăreşte şi coordonează, alături de biroul de 

conducere al Comitetului Consultativ Cetăţenesc activitatea consiliilor consultative de cartier; 

§  urmăreşte  modul  de  soluţionare  a  sesizărilor,  propunerilor,  formulate  de  membrii 

Comitetului Consultativ Cetăţenesc; 

§  organizează  punctul  de  informare  şi  documentare;  asigură  materialele  pentru 

informarea publicului; 

§  ia  măsurile  necesare  asigurării  transparenţei  decizionale,  urmărind  punerea  în 

aplicare  a  tuturor  prevederilor  Legii  52/2003  privind  transparenţa  decizională  în  administraţia 

publică; 
(2)  Serviciul  Relaţii  Publice  urmărirea  circulaţiei  documentelor  şi  audienţe  are 

următoarele atribuţii principale: 

§  Relaţii cu publicul,  în programul stabilit de conducerea Primăriei  în conformitate cu 

H.G.  nr.  1487/2005  pentru  modificarea  anexei  nr.  1  la  Hotărârea  Guvernului  nr.  1723/2004
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privind aprobarea Programului de măsuri pentru combaterea birocraţiei  în activitatea de  relaţii 

cu publicul şi Dispoziţiei Primarului nr. 18514/2005 

  Luni, Marţi, Joi, Vineri  8 30 – 16 30 ; 

  Miercuri  8 30 – 18 30 ; 

§ primeşte documentele de  la Compartimentul Urmărirea Circulaţiei Documentelor şi  le 

distribuie conform rezoluţiei conducerii Primăriei; 

§ înregistrează  corespondenţa  primită  prin  poştă  şi  o  înaintează,  pe  bază  de  proces 

verbal, direcţiilor şi celorlalte compartimente funcţionale; 

§ asigură organizarea dezbaterilor publice, în conformitate cu prevederile legale şi ori de 

câte ori conducerea primăriei solicită supunerea dezbaterii publice a unei probleme de interes 

general:  pregăteşte  materialele  pentru  informarea  cetăţenilor,  desfăşoară  campania  publică, 

pregăteşte logistica necesară, stabileşte moderatorul, pregăteşte aplicaţia Power Point, etc; 

§ primeşte,  de  la  compartimentele  funcţionale,  documente  şi  le  înaintează  pentru  a  fi 

semnate, conform competenţelor, de către conducerea primăriei; 

§ raportează  şi  urmăreşte  modul  de  soluţionare  al  cererilor  şi  petiţiilor.  Raportare 

trimestrială şi anuală a petiţiilor  la care nu sa răspuns în termen legal după criteriile: serviciul 

sau persoana căreia i sa remis spre soluţionare petiţia şi tipul problemei; 

§ efectuează descărcarea corespondenţei pe baza borderourilor; 

§ asigură arhivarea electronică a documentelor la terminarea ciclului de viaţă; 

§ răspunde de modul de aplicare a ştampilelor pentru Primar şi  respectiv Viceprimar şi 

Secretar; 

§ eliberează documente: certificate de urbanism, autorizaţii de construire, autorizaţii de 

desfiinţare,  cu  completarea  declaraţiei  de  înştiinţare  a  începerii  lucrărilor  de  construire; 

prelungiri şi duplicate de certificate de urbanism şi autorizaţii de construire, copii plan urbanistic 

zonal  (PUZ)  şi  avize  necesare  pentru  eliberarea  Acordului  Unic;  certificate  de  nomenclatură 

stradală  (CNS),  adeverinţe  teren,  schiţe  teren,  acorduri  apăcanal,  autorizaţii  branşament 

electric, autorizaţii spargere stradă, autorizaţii taxi, copii documente din arhiva Primăriei etc.; 

§ întocmeşte  note  de  plată  pentru  diferenţe  de  taxă  la  certificatele  de  urbanism  şi 

autorizaţii de construire privind formularele pentru avize,  taxa acordului unic şi  taxa de  timbru 

arhitecturii  şi  note de plată pentru actele  ce urmează a  fi  eliberate  conform sumei  stabilite  la 

întocmirea documentului; 

§ întocmeşte  procese  verbale  de  predareprimire  a  actelor  eliberate  şi  pentru  cele 

neeliberate, al căror termen de valabilitate a fost depăşit; 

§ asigură evidenţa documentelor depuse în vederea obţinerii de certificate de urbanism 

şi  autorizaţii  de  construire,  care  au  fost  amânate  sau  respinse  de  Direcţia  Urbanism  sau 

comisiile de specialitate; 

§ întocmeşte  listarea  autorizaţiilor  de  construire  eliberate,  cu  taxele  corespunzătoare 

pentru timbrul arhitectural şi o transmite, lunar, Uniunii Arhitecţilor Dolj; 

§ întocmeşte răspunsuri de restituire a adreselor de expertize  netransmise în termenul 

legal de 5 zile;
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§ întocmeşte  adrese  de  înaintare  a  proceselor  verbale  de  afişare  şi  a  dovezilor  de 

îndeplinire a procedurilor de citare, primite de  la Înalta Curte de Casaţie şi Justiţie, Tribunalul 

Militar, etc. 

§ primeşte răspunsuri la audienţe şi scrisori, de la compartimentele şi serviciile primăriei, 

în  vederea  scăderii  şi  întocmeşte  răspunsuri,  pe  baza  referatelor  primite,  de  la  regiile  direct 

subordonate Consiliului Local; 

§ asigură  ridicarea  corespondenţei  de  la  poştă  şi  ţine  evidenţa  timbrelor  poştale, 

achiziţionate conform ordinelor de plată; 

§ completează, cu datele necesare, confirmările de primire pentru corespondenţa ce se 

transmite pe bază de confirmare, ştampilează plicurile primite de la compartimentele funcţionale 

şi  le  expediază  prin  poştă;  completează  borderourile  cu  destinatarul,  valoarea  timbrelor  şi 

numărul de înregistrare, în vederea expedierii; 

§ întocmeşte referate, în vederea emiterii ordinelor de plată, pentru ridicarea timbrelor şi 

justifică,  lunar,  modul  lor  de  utilizare  la  Serviciul  Contabilitate,  pe  baza  unui  centralizator  al 

borderourilor zilnice; 

§ înaintează    la Direcţia  Impozite şi Taxe publicaţiile de vânzare şi procese verbale de 

constatare a contravenţiilor, pentru executare silită; 

§ afişează,  la  sediul  Primăriei,  comunicările  transmise,    de  instanţele  de  judecată  şi 

întocmeşte procesele verbale de afişare –dezafişare; 

§ predă  corespondenţa  la  Serviciul  Stare  Civilă  şi  Autoritate  Tutelară,  pe  bază  de 

semnătură; 

§ întocmeşte programul de audienţe, prin selectarea persoanelor care solicită audienţe la 

primarul, viceprimarii, secretarul Primăriei Municipiului Craiova şi consilierii locali; 

§ consemnează,  în  registrul  de  audienţe,  problemele  ridicate  şi  soluţiile  adoptate  în 

cadrul audienţelor primarului, viceprimarilor, secretarului şi consilierilor; 

§ întocmeşte  notele  de  audienţe  şi  le  comunică  persoanelor  sau  compartimentelor 

funcţionale, pe bază de semnătură; 

§ urmăreşte  comunicarea  în  termen  a  răspunsurilor  la  audienţe,  de  către 

compartimentele de specialitate; 

§ urmăreşte  înregistrarea  petiţiilor,  scrisorilor  adresate  de  către  cetăţeni  autorităţilor 

publice,  comunicarea acestora persoanelor desemnate de conducerea primăriei şi soluţionarea 

în termen legal; 

§ urmăreşte  modul  în  care  sunt  respectate  prevederile  legale  privind  comunicarea 

răspunsurilor,  respectiv  soluţionarea,  redactarea  în  termen  şi  expedierea  către  solicitant,  în 

termen de 30 zile de la data înregistrării; 

§ ţine  evidenţa  cererilor  depuse  în  baza  Legii  544/2001  privind  liberul  acces  la 

informatiile  de  interes  public  şi  urmăreşte  rezolvarea  cererilor  de  informaţii  publice,  în 

colaborare cu celelalte servicii;
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§ urmăreşte  respectarea prevederilor  legale privind  liberul acces  la  informaţiile publice: 

înregistrare,  comunicare  răspuns  în  termen,  convocare  comisie  de  analiză  a  reclamaţiilor 

administrative, transmitere directă a informaţiilor publice care se comunică din oficiu. 

§ efectuează  configurarea  fluxului  tuturor  categoriilor  de  documente  şi  cereri  de  la 

momentul înregistrării până la eliberare şi cunoaşterea în orice moment a stadiului soluţionării 

(la ce compartiment a fost repartizată, data intrării şi ieşirii din compartimentul respectiv, precum 

şi mişcările interioare ale documentului în cadrul primăriei, până la momentul eliberării); 

§ urmăreşte, permanent, modul în care se aplică sistemul informatic de management al 

documentelor în cadrul Primăriei Municipiului Craiova, astfel încât să se permită organizarea şi 

prelucrarea  informaţiei  în  timp  util,  prin:  controlul  accesului  la  informaţie,  gestiunea 

documentelor  în  cadrul  bibliotecii  electronice,  arhivare  digitală,  înregistrarea  automată  a 

documentelor în registrul intrări/ieşiri; 

§ urmăreşte  aplicarea  sistemului  şi  procedurilor  cuprinse  în  softmanagement 

documente, pentru toate compartimentele funcţionale ale Primăriei; 

§ acordă  asistenţă  tuturor  salariaţilor  Primăriei  pentru  respectarea  etapelor  şi 

procedurilor prevăzute în program; 

§ efectuează  listări  lunare,  prin  intermediul  softului  integrat  cu  corespondenţa 

înregistrată, precizând şi stadiul în care se află fiecare document, ceea ce conduce la scurtarea 

termenelor de soluţionare şi comunicare a răspunsului; 

§ raportează  stadiul  soluţionării  audienţelor,  trimestrial,  după  diferite  criterii:  persoană 

responsabilă, probleme rezolvate/nerezolvate, probleme abordate; 

§ înregistrează şi urmăreşte toate faxurile şi emailurile primite în Primărie; 

§ efectuează  actualizarea  permanentă  a  datelor  de  intrare,  necesare  softului 

management documente, astfel încât să corespundă nevoilor cetăţenilor şi legislaţiei în vigoare; 

§ raportează cel puţin  semestrial modul de  soluţionare a petiţiilor  la nivelul  primăriei  şi 

lunar modul de soluţionare al cererilor pentru obţinerea unor acte care cad sub incidenţa O.U.G. 

nr. 27/2003 privind procedura aprobării tacite; 

§ urmăreşte  rezolvarea  apelurilor  preluate  de  la  biroul  Telefonul  Cetăţeanului  şi 

raportează, pe unitatea de  timp, după următoarele criterii:  compartiment/persoană abilitată cu 

soluţionarea, tipul sesizării, număr probleme soluţionate/nesoluţionate; 
(3) Compartimentul Managementul Calităţii are următoarele atribuţii principale: 
§  primeşte  propuneri  pentru  implementarea  şi  îmbunătăţirea  Sistemului  de 

Management  al  Calităţii  din  partea  personalului  Primăriei  pe  care  le  propune  spre  analiză 

factorilor de decizie; 

§  colaborează  cu  personalul  Primăriei  la  proiectarea,  documentarea,  menţinerea  şi 

îmbunătăţirea sistemului de Management al Calităţii; 

§  monitorizează  acţiunile  corective  şi  de  prevenire  pentru  dezvoltarea/îmbunătăţirea 

sistemului de Management al Calităţii; 

§  elaborează planul şi programul de audit anual;
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§  înaintează  Reprezentantului  Managementului  Calităţii  propuneri  de  îmbunătăţire  a 

documentelor Sistemului de Management al Calităţii; 

§  participă  la analiza posibilelor neconformităţi, a produselor neconforme şi  reclamaţii 

pentru validarea şi invalidarea lor; 

§  participă la analiza efectuată de management; 

§  centralizează  sistematic  informaţiile  primite  referitoare  la  evaluarea  satisfacţiei 

clientului şi identifică posibilităţi eficiente de monitorizare a satisfacţiei clientului; 

§  controlează sistematic trasabilitatea şi identificarea proceselor din organizaţie; 

§  efectuează  audit  intern  la  nivelul  Primăriei  Municipiului  Craiova  pentru  verificarea 

conformităţii cu standardul SR EN ISO 9001:2001. 
(4) Compartimentul Dispecerat  are următoarele atribuţii principale: 
§  respectă  programul  individualizat  de  muncă,  lunar,  întocmit  de  Directorul  Direcţiei 

Relaţii  Publice  şi  avizat  de  Secretarul  Municipiului  Craiova  care  este  afişat  la  sediul 

dispeceratului. Conform acestui program activitatea se efectuează în schimburi, durata timpului 

de  muncă  fiind  de  12  ore  (de  la  7.0019.00  respectiv  de  la  19.007.00)  cu  respectarea 

prevederilor  legale  care  reglementează  durata  normală  a  timpului  de  muncă,  perioada  de 

repaus, precum şi drepturile salariale; 

§  preia  solicitările  şi  sesizările  cetăţenilor  la  984  –  Telefonul  Cetăţeanului. 

Centralizează telefoanele primite în timpul serviciului. La ieşirea din schimb această situaţie se 

prezintă  conducerii  primăriei,  conform  delegărilor  de  competenţă,  pentru  obţinerea  vizei  de 

soluţionare şi directorului direcţiei; 

§  operează  în  modulul  „telefonului  cetăţeanului”  din  aplicaţia  de  management 

documente,  repartizarea apelurilor primite de funcţionarii publici pentru soluţionare; 

§  în  situaţia  în  care  soluţionarea  unei  sesizări  impune  luarea  unor  măsuri  imediate, 

anunţă telefonic toţi factorii implicaţi în soluţionare, imediat după preluarea apelului; 

§  urmăreşte soluţionarea problemelor sau, după caz comunicarea răspunsurilor; 

§  informează cetăţenii cu privire la activităţile desfăşurate de Primărie şi Consiliul Local 

şi îi îndrumă pentru soluţionarea problemelor de competenţa primăriei; 

§  face  raportări  în  funcţie  de număr  telefoane pe unitatea  de  timp  după  următoarele 

criterii:  compartiment  (persoană)  abilitat  cu  soluţionarea,  tipul  sesizării  (solicitării),  număr 

probleme soluţionate/nesoluţionate, problema lunii/săptămânii; 

§  la  intrarea  în  serviciu,  efectuează  culegerea  datelor  de  la  unităţile  sursă  de  risc 

menţionate în registrul dispeceratului şi operează în acest registru; 

§  informează permanent despre situaţia meteorologică; 

§  în situaţia producerii unor dezastre (zăpadă, incendii, cutremure, accidente majore pe 

căile de comunicaţii, accidente tehnologice) informează imediat atât primarului municipiului cât 

şi şefului compartimentului de protecţie civilă. În aceste situaţii procedează conform sinopticului 

anexat. 
Art. 70 Serviciul Autoritate Tutelară are urmatoarele atribuţii principale: 

§  primeşte şi rezolvă problemele pe linie de autoritate tutelară;
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§  întocmeşte  proiecte  de  dispoziţii  pentru  instituirea  curatelei  privind  reprezentarea 

minorilor  şi  a  celor  cu  discernământ  alterat  în  cauze de  succesiuni,  cât  şi  pentru persoanele 

care  din  cauza  bolii  nuşi  pot  administra  bunurile  şi  nu  se  pot  îngriji,  pentru  încuviinţarea 

cumpărării de imobile sau donaţii pe seama minorilorşi a celor cu afecţiuni medicale, precum şi 

pentru  înstrăinarea  unor  bunuri  proprietatea  acestora,  ţinând cont  de  interesul   minorilor  şi  a 

persoanelor bolnave; 

§  întocmeşte referate şi dispoziţii de încetare a curatelei, în conformitate cu prevederile 

Codului Familiei, când au încetat cauzele ce au impus instituirea; 

§  în  conformitate  cu  prevederile Codului  Familiei,  instituie  tutela  pentru  cei  ce  nu au 

discernământ pentru a se  îngriji de propriile  interese, din cauza alienaţiei mintale ori debilităţii 

mintale,  puşi  sub  interdicţie  printro  hotărâre  judecătorească  rămasă  definitivă  şi  urmăreşte 

modul  cum sunt    îngrijiţi  şi  cum  le  sunt  administrate bunurile  inventariate  la  instituirea  tutelei, 

primeşte  dările  de  seamă  anuale  prezentate  de  tutore  şi  verifică  modul  cum  sunt    cheltuite 

veniturile pentru descărcarea de gestiune, ţinând evidenţa acestora; 

§  întocmeşte  referate  şi  dispoziţii  de  încetare  a  tutelei,  conform  prevederilor  Codului 

Familiei, când au încetat motivele care au impus instituirea acesteia; 

§  efectuează  şi  întocmeşte  anchete  sociale  solicitate  de  instanţele  judecătoreşti, 

parchet şi poliţie pentru minorii ce au săvârşit fapte antisociale; 

§  participă  ca  reprezentant  al  autorităţii  tutelare  în  faţa  organelor  de  urmărire  şi 

cercetare penală(audieri minori); 

§  efectuează  şi  întocmeşte  anchete  sociale  privind  amânarea  sau  întreruperea 

executării pedepsei de către persoane majore, care au săvârşit fapte penale şi a căror prezenţă 

în familie este necesară, în vederea rezolvării unor probleme de ordin familial; 

§  efectuează  şi  întocmeşte  anchete  sociale  şi  comunică  avizele  date  în  problema 

încredinţării minorilor, în caz de divorţ sau stabilire a domiciliului minorilor; 

§  efectuează  şi  întocmeşte  anchete  sociale  privind  persoanele  majore  care  prezintă 

unele afecţiuni, în vederea expertizării medicale, respectiv încadrarea întrun grad de handicap; 

§  efectuează şi  întocmeşte anchete  sociale pentru acordarea  indemnizaţiei  lunare,  în 

conformitate  cu  prevederile  Legii  nr.448/2006  privind  protecţia  şi  promovarea  drepturilor 

persoanelor cu handicap; 

§  efectuează  şi  întocmeşte  anchete  sociale  privind  acordarea  bursei  de  ajutor  social 

(burse  acordate  pe  motive  medicale  şi  sociale)  pentru  copii,  elevii,  studenţii  şi  cursanţii  din 

învăţământul de stat, în conformitate cu cu prevederile H.G. Rep.         nr. 859/1995; 

§  efectuează  şi  întocmeşte  anchete  sociale  în  conformitate  cu  prevederile  Legii 

nr.487/2002  privind  sănătatea  mintală  şi  protecţia  persoanelor  cu  tulburări  psihice,  respectiv 

internarea imediată, nevoluntară, a persoanei bolnave psihic întro unitate de psihiatrie; 

§  în  conformitate  cu  prevederile  Codului  Familiei,  efectuează  anchete  sociale  privind 

decăderea părintelui din  drepturile părinteşti; 

§  în  conformitate  cu  prevederile  Decretului  32/1954  pentru  punerea  în  aplicare  a 

Codului  Familiei  şi  a  Decretului  31/1954  privitor  la  persoanele  fizice  şi  persoanele  juridice,
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efectuează  anchete  sociale  la  solicitatea  instanţelor  judecătoreşti  privind  dispariţia  unor 

persoane; 

§  efectuează deplasări  în teren cu ocazia întocmirii anchetelor sociale, pentru corecta 

prezentare a situaţiei de fapt solicitată; 

§  asistă  persoanele  vârstnice  în  faţa  Notarului  Public  conform  Legii  nr.17/2000,  la 

cererea  acesteia  sau  din  oficiu,  în  vederea  încheierii  unui  act  juridic  de  înstrăinare  cu  titlu 

oneros sau gratuit, a bunurilor cei aparţin în scopul întreţinerii şi îngrijirii sale; 

§  urmăreşte  executarea  obligaţiei  de  întreţinere  a  persoanei  vârstnice  de  către  noul 

proprietar al bunurilor obţinute, ca urmare a actului juridic de înstrăinare şi ţine evidenţa actelor 

juridice încheiate întrun registru special; 

§  în caz de neexecutare a obligaţiei de întreţinere, efectuează ancheta socială a cazului 

în termen de 10 zile de la sesizare şi, în situaţia în care se constată că cele sesizate sunt reale, 

va  propune  măsurile  necesare  de  executare  legale  a  dispoziţiilor  înscrise  în  actul  juridic 

încheiat; 

§  răspunde la audienţe, cereri, sesizări, reclamaţii în termenul legal; 

§  îndeplineşte sarcinile repartizate de şefii ierarhici; 

§  înregistrează  corespondenţa  repartizată  şi  ţine  evidenţa  acesteia,  descarcă 

documentele  create,  selecţionează  şi  arhivează  în  funcţie  de  natura  documentului  şi  a 

termenului  de  păstrare  stabilit  de  Nomenclatorul  arhivistic  şi  implicit  inventariază  şi  predă 

documentele pe bază de proces verbal, arhivei instituţiei; 

§  orice alte activităţi relevante pentru scopul acestui post; 

§  asigură  implementarea,  menţinerea  şi  îmbunătăţirea  Sistemului  de Management  al 

Calităţii în propria activitate; 

§  respectă  cerinţele  documentaţiei  Sistemului  de  Management  al  Calităţii  în  propria 

activitate; 

Responsabil calitate: 

§ coordonează activitatea de documentare a proceselor din compartiment 

§ informează periodic stadiul documentării şi implementării proceselor specifice] 
Art. 71 Serviciul Administraţie Publică Locală are următoarele atribuţii principale: 

§  asigură  pregătirea,  în  conformitate  cu  prevederile  Legii  nr.  215/2001,  republicată, 

privind administraţia publică locală, a şedinţelor ordinare şi extraordinare ale Consiliului Local al 

Municipiului  Craiova,  precum  şi  şedinţele  comisiilor  de  specialitate  organizate  la  nivelul 

Consiliului Local; 

§  întocmeşte dispoziţia Primarului cu privire la ordinea de zi a şedinţei Consiliului Local 

al Municipiului Craiova pe care o aduce la cunoştinţă publică prin publicarea întrun ziar  local, 

afişare la sediul instituţiei şi pe siteul propriu; 

§  convoacă consilierii locali cu cel puţin 5 zile înainte de şedinţele ordinare sau cel puţin 

3  zile  înainte  de  şedinţa  extraordinară,  precum  şi  Primarul,  Viceprimarii,  Directorii  din  cadrul 

aparatului de specialitate al Primarului, conducătorii  instituţiilor şi serviciilor publice de  interes 

local;
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§  sprijină serviciile din aparatul de specialitate al Primarului în redactarea proiectelor de 

hotărâri propuse pentru ordinea de zi a şedinţei Consiliului Local; 

§  asigură transmiterea proiectelor de hotărâri şi a documentaţiilor care stau la baza lor, 

aflate pe ordinea de zi a şedinţei, odată cu convocarea acesteia către consilierii locali, Primari, 

Viceprimari, Secretar  şi Directorii  aparatului de  specialitate al Primarului, precum şi pe  siteul 

Primăriei;

§  păstrează registrele comisiilor de specialitate cu procesele verbale, avizele, precum şi 

prezenţa;

§  participă la şedinţele comisiilor de specialitate şi ale Consiliului Local; 

§  asigură  modificarea  hotărârilor  care  au  fost  adoptate  în  plenul  şedinţei,  în 

conformitate cu amendamentele aprobate; 

§  redactează hotărârile adoptate în şedinţa Consiliului Local; 

§  comunică hotărârile Consiliului Local Prefectului de  îndată,  dar nu mai  târziu de 10 

zile lucrătoare de la data adoptării, în vederea efectuării controlului de tutelă; 

§  comunică hotărârile individuale persoanelor interesate şi aduce la cunoştinţă publică 

hotărârile  cu  caracter  normativ,  în  vederea  executării  acestora,  după  primirea  controlului  de 

legalitate;

§  multiplică  şi  distribuie  hotărârile  Consiliului  Local  direcţiilor  şi  serviciilor  din  cadrul 

aparatului de specialitate al Primarului, în vederea ducerii la îndeplinire; 

§  asigură redactarea procesului verbal al şedinţei Consiliului Local, pe care îl afişează 

pe  pagina  de  internet  a  Primăriei,  precum  şi  la  sediul  acesteia,  în  3  zile  de  la  terminarea 

şedinţei; 

§  întocmirea  situaţiilor  periodice  cu  modul  de  îndeplinire  a  prevederilor  hotărârilor 

adoptate de Consiliul Local; 

§  ţine  evidenţa  hotărârilor  aprobate  de  Consiliul  Local  întrun  registru  special,  în 

registrul electronic, precum şi în aplicaţia “Hardin”; 

§  înregistrează  dispoziţiile  emise  de  Primarul  Municipiului  Craiova  în  registrul 

electronic; 

§  comunică dispoziţiile emise Prefectului  în cel mult  5  zile  lucrătoare de  la  semnarea 

lor; 

§  transmite  dispoziţiile  validate  către  direcţiile  şi  serviciile  din  cadrul  aparatului  de 

specialitate al Primarului, însărcinate cu ducerea lor la îndeplinire; 

§  primeşte, înregistrează şi transmite corespondenţa Consiliului Local; 

§  îndosariază, numerotează şi sigilează dosarele cu materialele de şedinţă; 

§  arhivează dosarele de şedinţă, precum şi dispoziţiile emise de Primar; 

§  îndeplineşte şi alte sarcini prevăzute de lege. 
Art. 72 Compartimentul Arhivă are următoarele atribuţii principale: 

§  iniţierea şi organizarea activităţii de întocmire a nomenclatorului arhivistic al instituţiei, 

solicitând şefilor de servicii propuneri în acest sens. Asigurarea legăturii cu Arhivele Naţionale 

sau direcţiile judeţene ale acestora, pentru a avea garanţia calităţii lucrărilor;
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§  urmărirea  modului  de  aplicare  a  nomenclatorului  arhivistic  la  registratură  şi 

compartimente pentru constituirea corectă a arhivei curente; 

§  supravegherea  îndeaproape  a  modului  cum  se  constituie  la  serviciile  instituţiei 

arhivistice, modul cum sunt inventariate şi pregătite pentru predarea la arhiva unităţii; 

§  verificarea  şi  preluarea  anuală  a  documentelor  create  la  servicii,  conform  unei 

programări prealabile, pe baza de inventare şi procesverbal; 

§  asigurarea evidenţei tuturor documentelor intrate şi ieşite din depozitele de arhivă, pe 

baza Registrului de evidenţă curentă; 

§  efectuarea  operaţiunilor  de  ordonare  şi  inventariere  a  documentelor  neordonate  şi 

fără evidenţă, aflate în depozite, indiferent de provenienţa lor; 

§  şeful compartimentului de arhivă (arhivarul/responsabilul cu arhiva) este şi secretarul 

comisiei de selecţionare. În această calitate sesizează preşedintele pentru convocarea comisiei 

în  vederea  selecţionării  documentelor.  Întocmeşte  formele  prevăzute  de  lege  pentru 

confirmarea lucrării de către Arhivele Naţionale sau, după caz, direcţiile  judeţene ale Arhivelor 

Naţionale.  Asigură  predarea  documentelor  propuse  pentru  retopit  la  unităţile  de  colectare  a 

hârtiei, depunând acestora şi o copie după confirmarea Arhivelor Naţionale respective; 

§  cercetarea  documentelor  din  depozite,  în  vederea  eliberării  copiilor  şi  certificatelor 

solicitate  de  persoane  pentru  dobândirea  unor  drepturi,  în  conformitate  cu  legile  în  vigoare. 

Întocmeşte (pe versoul cererii) referatul care trebuie să cuprindă: denumirea fondului cercetat, 

compartimentul, numărul  dosarului/dosarelor (cota), anul, fila sau filele şi poziţia sau poziţiile, 

dacă este cazul. Referatul se datează şi se semnează de către arhivarul sau responsabilul cu 

arhiva; 

§  la  solicitare,  pune  la  dispoziţia  serviciilor  documentele  solicitate,  pe  bază  de 

semnătură, consemnată în Registrul de depozitat. Pe polită, în locul documentelor, pune fişa de 

control,  până  la  restituirea  unităţilor  arhivistice  împrumutate,  când  verifică  integritatea 

documentelor şi apoi le reintegrează la fond; 

§  pregătirea documentelor permanente  (cu valoare documentaristorică) şi  inventarele 

acestora şi depunerea lor la Arhivele Naţionale sau, după caz, la direcţiile judeţene ale Arhivelor 

Naţionale,  conform  prevederilor  articolelor  1319  din  Legea  arhivelor  naţionale  nr.  16/1996, 

modificată; 

§  organizarea  depozitului  de  arhivă  şi  sistematizarea  documentelor    după  criterii 

stabilite în prealabil, conform prevederilor  legislaţiei arhivistice.  Întocmeşte ghidul topografic al 

depozitului sau depozitelor; 

§  arhivarul sau responsabilul cu arhiva este gestionarul depozitului de arhivă, calitate în 

care sigilează zilnic depozitul, biroul şi depune cheile în locul stabilit de conducerea instituţiei; 

§  punerea  la  dispoziţia  delegatului  Arhivelor  Naţionale  sau,  după  caz,  a  direcţiilor 

judeţene ale Arhivelor Naţionale,  cu prilejul  efectuării  operaţiunii  de  control,  a  tuturor  datelor, 

informaţiilor şi documentelor solicitate privind situaţia fondurilor şi colecţiilor create şi deţinute; 

§  îndeplineşte şi alte sarcini repartizate în conformitate cu prevederile legale.



SAPL5\Document1  106  1 

Art. 73 Serviciul Registrul Agricol şi măsurători topo 

Principalele  obiective  de  activitate  al  Biroului  Registrul  Agricol  vizează  exercitarea 

prerogativelor de putere publică, precum: 

§  punerea în executare a legilor şi a altor acte normative ; 

§  întocmirea de referate în vederea emiterii unor hotărâri de consiliu local sau dispoziţii 

ale primarului cu privire la problemele specigice ale biroului; 

§  consiliere, activităţi de relaţii cu publicul; 

§  reprezentarea  intereselor  autorităţii  locale  în  raporturile  cu  persoanele  fizice  şi  cu 

persoanele juridice, în limita competenţelor stabilite şi în problemele specifice biroului; 

§  realizarea de activităţi prin care funcţionarii biroului participă la îndeplinirea strategiei 

instituţiei în sensul informatizării administraţiei publice locale; 

Principalele activităţi desfăşurate de angajaţii Biroului Registrul Agricol constau în: 

§  culegerea  şi  înscrierea  de  date  în  registrele  agricole,  ţinere  la  zi  a  registrelor  şi 

centralizarea datelor înscrise, furnizarea de date direcţiei de statistică, poliţiei, judecătoriei sau 

altor instituţii, dacă este cazul; 

§  eliberarea de certificate de producător, eliberarea de bilete de adeverire a proprietăţii 

şi  sănătăţii  animalelor,  întocmirea  proceselorverbale  de  constatare  a  existenţei  produselor; 

eliberarea de diferite adeverinţe cu privire  la terenurile atribuite, cu privire  la datele înscrise în 

registrele agricole sau cu privire  la afişarea ofertelor de vânzare a  terenurilor agricole sau cu 

privire la alte date existente în baza de date a biroului; 

§  efectuarea  de  activităţi  în  afara  biroului  (  muncă  de  teren  ),  ceea  ce  constă  în 

efectuarea  de  controale  pe  păşunea  municipiului  aflată  în  administrarea  consiliului  local, 

efectuarea  de  verificări  la  gospodăriile  populaţiei  sau  la  diferitelor  societăţi  comerciale 

deţinătoare  de  terenuri  agricole  sau  crescătoare  de  animale    (  din  categoriile  bovine,  ovine, 

porcine, cabaline, familii de albine ), efectuarea de măsurători de terenuri cu ocazia punerii  în 

posesie  a  beneficiarilor  Legii  fondului  funciar,  cu  ocazia  verificării  limitelor  de  hotar  între 

parcelele atribuite, etc; 

§  participarea  în  mod  efectiv  la  punerea  în  aplicare  a  Legii  fondului  funciar  prin 

verificarea dosarelor,  verificarea  situaţiei  juridice a  terenurilor  solicitate, punerea  în posesie a 

celor îndreptăţiţi, clarificarea problemelor legate de vechile amplasamente; 

§  întocmirea  răspunsurilor  la  diferite  sesizări,  reclamaţii  sau  solicitări  ale  persoanelor 

fizice    şi ale persoanelor  juridice  (  Judecătorie, Poliţie, Prefectură,  societăţi  comerciale,  etc.  ) 

privind problemele specifice serviciului; 

§  efectuarea de activităţi de relaţii cu publicul, consiliere, acordare de sprijin celor care 

se adresează cu diferite probleme agricole şi de fond funciar; 

§  întocmitrea de diferite referate, proiecte de hotărâri, procese – verbale de constatare 

a existenţei produselor agricole sau a animalelor, procese – verbale de evaluare a pagubelor 

produse de animale pe culturile agricole, etc;
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§  colaborarea  cu  celălalte  servicii  ale  Primăriei  în  rezolvarea numeroaselor probleme 

curente  şi  colaborarea  cu diferite  instituţii  (Direcţia  de Statistică, Oficiul de Cadastru, Direcţia 

Agricolă, Poliţia, Prefectura, etc.) în limita competenţelor stabilite de către conducerea Primăriei. 

DISPOZIŢII FINALE 

Art.  74.    Prezentul  regulament  se  completează  cu  orice  alte  prevederi  cuprinse  în 

legislaţie  care  privesc  probleme  de  organizare,  sarcini  şi  atribuţii  noi  pentru  personalul  din 

aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Craiova. 

Art.  75  Conducătorii  structurilor  funcţionale  sunt  obligaţi  să  asigure  cunoaşterea  şi 

respectarea de către întreg personalul a prezentului regulament. 

Art. 76  Prezentul regulament de organizare şi funcţionare cuprinde sarcinile principale la 

nivelul fiecărei structuri organizatorice. 

Anual  sau ori de  câte ori este necesar  conducătorii  structurilor  funcţionale  vor actualiza 

fişa postului. 

Art. 77 (1) Prin grija Serviciului Resurse Umane prezentul regulament va fi comunicat în 

vederea cunoaşterii şi aplicării sale de către toate structurile funcţionale. 

(2)  Personalul  aparatului  de  specialitate  al  Primarului  este  obligat  să  cunoască 

regulamentul, care va fi prelucrat de către Conducătorii structurilor funcţionale . 

Art. 78  Prezentul regulament intră în vigoare de la data aprobării.


