MUNICIPIUL CRAIOVA
PRIMARIA MUNICIPIULUI CRAIOVA
PROIECT

HOTARAREA NR.

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Craiova

Consiliul Local al Municipiului Craiova intrunit in sedinta ordinara din data de
26.03.2026;

Avand in vedere referatul de aprobare nr.97791/2026, raportul nr.97791/2026
intocmit de Serviciul Resurse Umane si raportul de avizare nr.97936/2026 intocmit de
Directia Juridica, Asistentd de Specialitate si Contencios Administrativ prin care se
propune aprobarea Regulamentului de Organizare §i Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Craiova;

In conformitate cu prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.7/2026
pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru adoptarea
unor masuri pentru cresterea capacitdtii financiare a unitatilor administrativ-teritoriale,
Legii nr.53/2003, republicatd — Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legii -cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completdrile ulterioare si Ordonantei de Urgentd a
Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.273/2006 privind
finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor mdasuri financiare, cu
modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul art.129 alin.2 lit.a, coroborat cu alin.3 lit.c, art.139 alin.3 lit.h, art.154
alin.1 s1 art.196 alin.1 lit.a din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Craiova, prevazut in anexa care face
parte integrantd din prezenta hotdrare si, pe cale de consecintd, isi inceteaza
efectele Hotararea Consiliului Local al Municipiului Craiova nr.638/2023.

Art.2. Primarul Municipiului Craiova, prin aparatul de specialitate: Serviciul
Administratie Publica Locala si Relatii cu Consiliul Local si Serviciul Resurse
Umane vor aduce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

INITIATOR, AVIZAT,
PRIMAR, SECRETAR GENERAL,
Lia-Olguta VASILESCU Nicoleta MIULESCU



MUNICIPIUL CRAIOVA

PRIMARIA MUNICIPIULUI CRAIOVA
SERVICIUL RESURSE UMANE
Nr.97791/20.03.2026

REFERAT DE APROBARE
A PROIECTULUI DE HOTARARE PRIVIND APROBAREA
REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI CRAIOVA

Avand in vedere:

-prevederile  Ordonantei de Urgentda nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Ordonantei de urgenta nr. nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor
acte normative, precum si pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea capacitatii financiare a
unitatilor administrativ-teritoriale

- prevederile Legii nr. 53/2003, republicatd — Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-prevederile Legii -cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare

-prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor
masuri financiare, cu modificarile si completarile ulterioare;

propunem Consiliului Local al Municipiului Craiova:
-aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al

primarului municipiului Craiova si, pe cale de consecintd, incetarea efectelor Hotérarii Consiliului
Local al Municipiului Craiova nr. 638/2023.

PRIMAR,
LIA -OLGUTA VASILESCU

INTOCMIT:
OANA-ELENA NEMTEANU



MUNICIPIUL CRAIOVA

PRIMARIA MUNICIPIULUI CRAIOVA
SERVICIUL RESURSE UMANE
NR.97791/20.03.2026

RAPORT
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului municipiului Craiova

Prin HCL nr. 638/2023 a fost aprobat Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului
de specialitate al primarului municipiului Craiova.

In data de 24.02.2026 a fost adoptatda Ordonanta de urgenta nr. nr. 7/2026 pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea capacitatii
financiare a unitatilor administrativ-teritoriale.

in conformitate cu prevederile art. XL, alin. 1-3, alin. 6-7 din ordonanta, ,, fncepénd cu data
intrdrii in vigoare a prezentei ordonante de urgenta, numarul maxim al posturilor corespunzator fiecarei
unititi/subdiviziuni administrativ-teritoriale, stabilit pentru anul 2025 potrivit art. III alin. (8") din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006
privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, aprobatd cu
modificari si completéri prin Legea nr. 13/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, si pct. 1 din
anexa la respectiva ordonanta de urgenta, se reduce cu 30%.

In termen de 20 de zile de la intrarea in vigoare a prezentei ordonante de urgenti in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, prefectii comunica numarul maxim de posturi stabilit potrivit
prezentei ordonante de urgenta citre fiecare unitate/subdiviziune administrativ-teritoriald. In prealabil
stabilirii numarului maxim de posturi, prefectii verifica stabilirea numarului de posturi conform pct. 3 si
pct. 4 din anexa la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea
Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Autoritatile administratiei publice locale au obligatia ca in termen de 30 de zile de la
comunicarea numarului maxim de posturi potrivit dispozitiilor alin. (2) sa adopte proiectele de hotarari
ale consiliilor locale, respectiv ale consiliilor judetene privind aplicarea noului numér maxim de posturi
stabilit de catre institutia prefectului care se comunica si directiilor regionale ale finantelor publice
judetene/administratiilor judetene ale finantelor publice®.

Reorganizarea aparatului de specialitate al primarului, aparatului de specialitate al consiliului
judetean, precum si a institutiilor publice locale infiintate prin hotarari ale autoritatilor deliberative se
realizeaza pana cel tarziu la data de 1 iulie 2026.

In aplicarea alin. (1) si (3) autoritatile administratiei publice locale au in vedere urmitoarele
reguli:

a) reducerea cu 30% a numarului de posturi prevazut la pct. 1 din anexa la Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 63/2010, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 13/2011, cu modificarile
si completarile ulterioare, nu trebuie sa conduca la depasirea unui procent mai mare de 20% aplicat
posturilor ocupate;

b) autoritatile deliberative, la propunerea ordonatorului principal de credite, pot stabili ca
reducerea de posturi calculata prin aplicarea procentului de 30% la numarul maxim de posturi stabilit
pentru punctul 1 din anexa la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 63/2010, aprobata cu modificari si
completari prin Legea nr. 13/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare, sa fie realizatd prin
reduceri de posturi la toate punctele din anexa la respectiva ordonanta de urgenta, cu conditia ca prin



insumarea posturilor reduse sa se obtina reducerea prevazuta de lege;

Totodatd, in conformitate cu prevederile art. 391 din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019, privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, numarul total al functiilor publice de
conducere din cadrul autoritafii sau institugiei publice, este de maximum 8% din numarul total al
posturilor aprobate la nivel de ordonator principal de credite.

Structura organizatoricd a autoritdtilor si institutiilor publice trebuie sd respecte urmatoarele
cerinte:

a) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie;

b) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de executie;

c) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 25 de posturi de
executie.

In conformitate cu prevederile art. 129 alin. 2 lit.“a” si alin. 3 lit.“c”” din Ordonanta de Urgenta
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Consiliul Local exercitd urmatoarele categorii de atributii:
atributii privind unitatea administrativ-teritoriala, organizarea proprie, precum s$i organizarea $§i
functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local si ale
societatilor si regiilor autonome de interes local si “aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului,
infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor
publice de interes local, reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes local, precum
si infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea de societati de interes local si statul de functii al acestora .

Avand in vedere cele prezentate, in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 53/2003,
republicatd — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii -cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, Ordonantei
de urgentd nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru
adoptarea unor masuri pentru cresterea capacitatii financiare a unitatilor administrativ-
teritorialeOrdonantei de Urgentd a Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.
273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu
modificarile si completarile ulterioare, propunem Consiliului Local al municipiului Craiova:

- aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului municipiului Craiova conform anexei la prezentul raport si, pe cale de consecintd, incetarea
efectelor Hotararii Consiliului Local al Municipiului Craiova nr. 638/2023.

SEF SERVICIU, intocmit,
OANA-ELENA NEMTEANU Insp. MIHAELA FLORESCU
Imi asum responsabilitatea privind realitatea Imi asum responsabilitatea pentru fundamentarea,
si legalitatea in solidar cu intocmitorul inscrisului realitatea si legalitatea Intocmirii acestui act oficial
Data:20.03.2026 Data:20.03.2026

Semnatura: Semnatura:
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Regulament de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Craiova

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F) este actul administrativ care
detaliazd modul de organizare al aparatului de specialitate al primarului municipiului Craiova,
stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de
munca din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.

(2) Prin R.OF. se reglementeaza modul de organizare a directiilor, serviciilor i
compartimentelor de munca din primarie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare.

(3) Dispozitiile prezentului regulament se aplica atit functionarilor publici cat si personalului
contractual.

(4) Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald in Municipiul
Craiova sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva.

(5) Functia de primar si functia de viceprimar sunt functii de demnitate publica.

(6) Structura de conducere a Primariei este constituita din Primar — autoritate executiva,
viceprimari, administrator public, secretar general, conducatorii directiilor, serviciilor si
compartimentelor functionale, asa cum sunt definite in structura organizatorica aprobata, conform
legii.

(7) Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Craiova functioneaza in temeiul OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, in organizarea
acestuia urmarindu-se realizarea conditiilor de operativitate si eficienta.

(8) Primarul, personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarii si administratorul public nu
fac parte din aparatul de specialitate.

PRIMARUL

Art. 2 (1) Primarul Municipiului Craiova, 1n calitatea sa de autoritate publicad executivd a
administratiei publice locale, reprezintda Municipiul Craiova in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméane si strdine, precum si in justitie, potrivit art. 154, alin. (6) din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Reprezentarea in justifie a unitatii administrativ- teritoriale se asigura de catre primar.
Primarul std in judecata in calitate de reprezentant legal al unitatii administrativ- teritoriale, pentru
apararea drepturilor si intereselor legitime ale acesteia, si nu Tn nume personal, in conformitate cu

prevederile art. 109 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(3) Atributia de reprezentare in justitie poate fi exercitatd in numele primarului de catre
consilierul juridic din aparatul de specialitate ori de catre un avocat angajat in conditiile legii.

(4) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune
masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ
ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotéararilor consiliului
judetean, in conditiile legii.
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(5) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.

(6) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa 1si exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond
sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori.

(7) Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, n procesul- verbal

al sedintei.

(8) Primarul municipiului Craiova, indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii,
conform prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:

a) atributii exercitate 1n calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

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

10) Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard pot fi delegate si Secretarului
general al municipiului Craiova sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu
competente in acest domeniu, potrivit legii.

11) In exercitarea atributiilor ce ii revin, primarul emite dispozitii.

12) Este reprezentantul de drept in adunarile generale ale asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara si in adundrile generale ale operatorilor regionali si locali de catre primari.

(13) Primarul este ordonatorul principal de credite.

(14) Primarul poate delega aceasta calitate inlocuitorilor de drept sau altor persoane imputernicite
in acest scop.

VICEPRIMARUL

Art. 3. Comunele, orasele si municipiile au cate un primar §i cate un viceprimar, iar municipiile
resedintd de judet au cate un primar si cate 2 viceprimari, alesi in conditiile legii.

Art. 4. (1) In conformitate cu prevederile art. 152 alin (4) O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatia in care se aleg doi viceprimari,
sunt declarati alesi candidatii care au obtinut votul majorititii absolute. In aceasta situatie, consiliul
local desemneaza, prin hotarare, care dintre cei doi viceprimari exercita primul calitatea de inlocuitor
de drept al primarului.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(3) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul
in care mandatul consiliului local inceteazd sau Inceteazad calitatea de consilier local, inainte de
expirarea duratei normale de 4 ani, Inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo alta
formalitate.

4
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Art. 5. Viceprimarul Municipiului Craiova indeplineste atributiile delegate de catre primar, prin
dispozitie si coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, precum si
a institutiilor publice si societdtilor aflate in subordinea consiliului local, in limita delegarii de
atributii, dupa cum urmeaza:

a. Conducerea, coordonarea si urmarirea punerii in aplicare a prevederilor legale, hotararilor
consiliului local, dispozitiilor primarului, in calitate de presedinte/vicepresedinte in comisiile de
specialitate desemnate prin dispozitie a primarului sau hotarare a consiliului local;

b. Propunerea criteriilor de performanta profesionala ale functionarilor publici din subordine, in
vederea evaluarii anuale;

¢. Propunerea sanctiunilor disciplinare pentru personalul din subordine;

d. Urmarirea Indeplinirii prevederilor hotararilor consiliului local in domeniile delegate;

e. Indeplinirea atributiilor de ofiter de stare civila;

f. Organizarea primirii, distribuirii §i semnarii corespondentei aferente domeniilor de activitate
delegate, cu exceptia avizelor, acordurilor si autorizatiilor prevazute de lege, aflate in competenta
exclusiva a primarului

g. Initierea, prin directiile de specialitate, a proiectelor de hotarari pentru domeniile delegate ;

h. Luarea masurilor pentru organizarea audientelor in domeniile delegate si verificarea modului
de realizare a acestora;

i. Indeplinirea oricaror atributii prevazute de lege sau incredintate de consiliul local sau de

primar.

ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 6. (1) Administratorul public este subordonat primarului muncipiului Craiova.

(2) Numirea 1n functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are ca
anexa un contract de management.

(3) Contractul de management se incheie intre primar si administratorul public pe durata
determinatd. Durata contractului de management al administratorului public nu poate depasi durata
mandatului primarului in timpul caruia a fost numit.

(4) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de
coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes
local, conform atributiilor stabilite prin contractul de management.

(5) Primarul poate delega cédtre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite.

Art. 7. (1) Administratorul Public coordoneaza, indruma si controleaza structurile aparatului de
specialitate al primarului municipiului Craiova conform atributiilor delegate prin dispozitie de catre
Primarul Municipiului Craiova.

(2) In realizarea obligatiilor previzute in contractul de management, administratorul public
colaboreaza cu viceprimarii, secretarul general al municipiului, cu conducatorii structurilor
functionale din aparatul de specialitate al primarului si cu conducatorii serviciilor publice de interes
local sau de subordonare locald, pentru realizarea obiectivelor si indicatorilor de performanta
stabiliti.

(3) Administratorului public al Municipiului Craiova indeplineste atributiile delegate de catre
primar, prin dispozitie si coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei
locale, in limita delegarii de atributii, dupd cum urmeaza:

a. Urmareste realizarea indicatorilor de performanta in activitatea serviciilor publice in limita
delegarii de atributii
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b. Indruma, verificd si controleaza activitatea structurilor functionale din aparatul de specialitate
al primarului si serviciilor publice de interes local sau de subordonare locald, conform delegarii de
atributii.

c¢. Urmadreste realizarea indicatorilor economico-financiari in activitatatile delegate.

d. Urmareste realizarea indicatorilor de performantd specifici domeniilor de activitate
repartizate;

e. Propune masuri de imbunatatire a activitatii din domeniile repartizate;

f. Primeste, distribuie si urmareste expedierea corespondentei in domeniile repartizate;

g. Realizeaza orice alte atributii i sarcini subsecvente domeniilor de activitate repartizate de
primar sau consiliul local.

h. Verifica si asigurd indrumare si sprijin in aplicarea prevederilor legale in cadrul activitatilor
delegate.

i. Urmareste, verifica si propune masuri in vederea solutionarii sesizarilor primite in legatura cu
activitatile care ii sunt delegate.

SECRETARUL GENERAL

Art. 8. Fiecare unitate administrativ-teritoriald si subdiviziune administrativ-teritoriala a
municipiilor are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului sau, dupa caz, al consiliului judetean, continuitatea conducerii
si realizarea legdturilor functionale ntre compartimentele din cadrul acestora.

Art. 9. Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale nu poate fi sot, sotie
sau ruda pana la gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele sau
vicepresedintele consiliului judetean, sub sanctiunea eliberarii din functie.

Art. 10. Secretarul General al municipiului Craiova coordoneaza, indruma si controleaza
structurile aparatului de specialitate al primarului municipiului Craiova, conform atributiilor delegate
de catre primarul municipiului Craiova, in conformitate cu prevederile art. 243 din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 11. In conditiile OUG nr.57/2019, secretarul general al Municipiului Craiova indeplineste
urmatoarele atributii:

a. Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;

b. Participa la sedintele consiliului local;

c. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d. Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f. Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, ITntocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

g. Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h. Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
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completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

i. Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

j. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local;

k. Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezintd presedintelui de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

. Informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m. Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in situatiile ce fac parte din sfera regimului general aplicabil
conflictului de interese pentru alesii locali; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute
de lege in asemenea cazuri;

o. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

p- Asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. k) si 1), In conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.

q. Alte atributii prevazute de lege sau sarcini date de consiliul local sau de primarul municipiului
Craiova.

r. Asigurd secretariatul comisiei locale de aplicare a Legii fondului funciar nr. 18/1991,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

s. Semneaza certifcatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii nr. 50/1991,
republicatd, privind autorizarea executarii constructiilor si unele masuri pentru realizarea locuintelor
cu modificarile si completarile ulterioare;

t. Participa la diverse comisii in cadrul carora este numit.

u. Coopereaza cu celelalte servicii din cadrul institutiei in vederea formularii de aparari adecvate
in dosarele aflate pe rolul instantelor;

v. Are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale;

w. Asigura secretariatul comisiei de vanzare a spatiilor comerciale proprietate de stat, conform
fisei de post, in conformitate cu prevederile Legii 550/2002 privind vanzarea spatiilor comerciale
proprietate privatd a statului si a celor de prestari de servicii, aflate in administrarea consiliilor
judetene sau a consiliilor locale, precum si a celor aflate In patrimoniul regiilor autonome de interes
local, cu modificarile si completarile ulterioare;

X. Alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

y. Comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul
a avut ultimul domiciliu.

Art. 12. Indeplineste atributiile stabilite prin lege sau alte acte normative privind organizarea si
desfasurarea alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale, europarlamentare, a referendumurilor si a
recensamantului.

Art. 13. In perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, deleagi executarea
atributiilor functionale Directorului executiv al Directiei Juridice, Asistentd de Specialitate si
Contencios Administrativ, inlocuitorului legal al acestuia.
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CABINETUL PRIMARULUI SI CABINETELE VICEPRIMARILOR

Art. 14. (1) Cabinetul Primarului si Cabinetele Viceprimarilor sunt constituite conform art. 158 si
art. 544 - 548 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, conform caruia, Primarii si
viceprimarii pot infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate, cabinetul primarului,
respectiv al viceprimarului, in conditiile legii.

(2) Numarul maxim de posturi din cadrul cabinetelor este de 4 posturi pentru cabinetul
primarului §i 2 posturi pentru cabinetele viceprimarilor

Art. 15. Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit si eliberat din functie de catre
primar, iar personalul din cadrul Cabinetelor Viceprimarilor este numit si eliberat din functie de catre
primar, pe baza propunerilor viceprimarilor.Acesta isi desfasoara activitatea in baza unui contract
individual de munca pe duratd determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului
primarului.

CAPITOLUL IT - APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
MUNICIPIULUI CRAIOVA

Art. 16. (1) Aparatul de specialitate al primarului Municipiului Craiova este structurat pe
directii/servicii/compartimente functionale, conform organigramei aprobate prin Hotarare a
Consiliului Local.

(2) Structura aparatului de specialitate al primarului si numarul de personal sunt stabilite in
concordantd cu specificul activitatii, conform competentelor stabilite prin lege, in limita mijloacelor
financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

(3) Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doud categorii de personal, dupad cum
urmeaza:

a) functionari publici cdrora le sunt aplicabile dispozitiile Ordonantei de urgenta nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) personal contractual angajat pe bazd de contract individual de muncad sau contract de
management, care nu are calitatea de functionar public si cdruia i sunt aplicabile dispozitiile Legii
nr. 53/2003- Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Ordonantei
de urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

(4) Numarul total al functiilor publice de conducere, cu exceptia functiei publice de secretar
general al orasului, este de maximum 8% din numarul total al posturilor aprobate.

SECTIUNEA I
ATRIBUTIHLE GENERALE ALE PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE

Art. 17. (1) Personalul cu functie de conducere are obligatia de a stabili sau, dupa caz, a actualiza,
in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului R.O.F., atributii exprese in fisele de post
intocmite pentru personalul din subordine, potrivit functiei si pregatirii profesionale, precum si
criteriile si indicatorii de evaluare a personalului din subordine. Actualizarea fiselor de post precum
si Intocmirea lor in cazul persoanelor nou angajate este de asemenea obligatorie ori de cate ori este
nevoie.
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(2) Personalul de conducere va asigura cunoasterea si aplicarea actelor normative de referinta in
administratia publica locala.

Art. 18. Persoanele aflate n functii de conducere sunt responsabile cu aplicarea si implementarea
programelor §i strategiilor aprobate de autoritatile administratiei publice locale, si transformarea
acestora in sarcini individuale de lucru. Se vor asigura ca acestea sa fie indeplinite intr-o maniera
care sda permitd atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de substructuri
organizatorice.

Art. 19. (1) Conducerea directiilor si serviciilor se realizeaza de cétre persoanele cu functii de
conducere, care organizeaza, controleaza si raspund de activitatea functionarilor publici si a
personalului contractual aflati in subordinea lor, conform organigramei.

(2)Conducerea structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Craiova este asiguratd dupad cum urmeaza: arhitect sef, directori executivi, directori
executivi adjuncti, dupa caz, sefi de servicii.

(3)Arhitectul sef, directorii executivi, directorii executivi adjuncti si sefii de servicii colaboreaza
intre ei, precum si cu serviciile publice locale aflate sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului
Craiova si cu autoritatile administratiei publice locale din judet.

Art. 20. Personalul cu functie de conducere are obligatia sd urmareasca intocmirea rapoartele de
specialitate pentru fundamentarea legalitatii si oportunitatii proiectelor de hotarari ale Consiliului
Local al municipiului Craiova si sa duca la indeplinire hotararile adoptate. Proiectele de hotarari ale
Consiliului Local al municipiului Craiova initiate vor fi prezentate secretarului general al
municipiului Craiova pentru obtinerea avizului de legalitate, insotit de documentatia aferenta.

Art. 21. Personalul cu functie de conducere asigurd intocmirea dispozitiilor primarului
municipiului Craiova si fundamentarea acestora prin rapoarte, solicitind avizul de legalitate al
Directiei Juridica, Asistenta de Specialitate si Contencios Administrativ.

Art. 22. (1) Personalul cu functie de conducere coordoneaza intreaga structura organizatorica si
functionala a directiei/serviciului, defineste functiile, colaborarile, intrarile si iesirile specifice sub
conducerea primarului, conform prezentului Regulament.

(2)Personalul cu functie de conducere aprobd metodele, procedurile, tehnicile, programele si
actiunile structurilor functionale din subordine stabilind totodata atributii, sarcini i responsabilitati.

(3)Personalul cu functie de conducere organizeazd datele si informatiile, precum si circulatia
acestora in cadrul structurilor conduse si in afara lor.

Art. 23. Personalul cu functie de conducere va asigura descarcarea/repartizarea lucrarilor in
termenul legal in Registrul unic de evidenta al Primariei municipiului Craiova, precum si arhivarea
documentelor in conditiile Legii nr. 16/1996 privind Arhivele nationale, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 24. Arhitectul sef, directorii executivi, directorii executivi adjuncti, pe langa activitatea
profesionald proprie, organizeaza activitatea §i urmaresc realizarea sarcinilor de cétre functionarii din
compartimentele directiei, In acest sens, indeplinind urmatoarele atributii:

a. primesc corespondenta repartizatd directiei de catre conducerea primariei si o distribuie
compartimentelor de specialitate din cadrul directiei;

b. urmaresc respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;

¢. informeaza, ori de cate ori este nevoie, conducerea primariei asupra activitatii desfasurate in
cadrul directiei, precum si despre problemele din activitatea institutiilor si agentilor economici de
interes local care au legatura cu activitatea directiei;

d. participa la sedintele Comisiilor Consiliului Local si la sedintele Consiliului Local;

e. asigurd rezolvarea problemelor curente ale directiei;

f. asigurd cunoasterea si studierea de catre personalul din subordine a legislatiei In vigoare,
utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecarui angajat la rezolvarea cu competenta
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si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate conform figei postului, in raport cu pregatirea,
experienta si functia ocupata;

g. asigura si raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de la
cetateni In conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare si Legii 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.

h. asigura elaborarea proiectelor de hotarari si dispozitii;

i. urmaresc indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului, date in
competenta de realizare a compartimentelor directiei respective;

j. realizeaza colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme complexe cu toate
directiile de specialitate, inclusiv a materialelor care se prezinta spre analiza comisiilor de specialitate
ale Consiliului Local;

k. urmaresc Intocmirea fiselor de post pentru personalul din subordine si fac propuneri primarului
in legaturd cu demararea procedurilor de recrutare a posturilor vacante sau temporar vacante sau
dupa caz, de reducere a acestora, ocupate sau vacante din subordine, precum §i pentru promovarea
personalului din subordine.

. urmaresc aplicarea dispozitiilor legale de catre personalul directiei;

m. indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primariei;

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

0. in limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le conduc in relatiile cu
alte compartimente de specialitate din aparatul propriu sau cu agentii economici, institutiile publice si
persoanele fizice;

p. asigura evaluarea personalului din subordine;

q. realizeaza instruirea din punct de vedere al securitatii muncii pentru personalul din subordine
precum si verifica asimilarea acestor cunostinge.

r. organizeazd evidenta indicatorilor din domeniile de activitate ale structurilor subordonate si
intocmesc rapoarte statistice pe care le transmit in termenul legal;

s. propune masuri de formare profesionala a salariatilor aflati in subordine, prin orice mijloace
legale, inclusiv prin sesiuni de instruire/lucru, si asigura mijloacele necesare pentru desfasurarea
corespunzatoare a activitatii;

t. asigurd confidentialitatea materialelor cu continut secret si raspund de scurgerea informatiilor
si a documentelor din compartimentele respective.

Art. 25. Sefii de servicii, pe langd activitatea profesionald proprie, organizeazd activitatea si
urmdresc realizarea sarcinilor de catre functionarii din subordine, in acest sens, indeplinind
urmatoarele atributii:

a. organizeaza activitatea, atit pe compartimente cat si pentru fiecare functionar din subordine;

b. intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezintd spre aprobare
persoanelor cu functii de conducere care coordoneaza activitatea, stabilesc masurile necesare si
urmaresc indeplinirea in bune conditii a obiectivelor din aceste programe;

¢. urmaresc si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in termenele legale
a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

d. asigurd respectarea disciplinei in munca de cétre personalul subordonat, luand masurile ce se
impun;

e. urmaresc si verifica activitatea profesionala a personalului din cadrul compartimentelor pe care
le conduc, 1i indrumd si sprijind in scopul sporirii operativitatii, capacitdtii si competentei lor in
indeplinirea sarcinilor incredintate;

f. asigurd respectarea reglementdrilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a personalului din subordine;
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g. repartizeaza sarcinile si corespondenta ce revine compartimentelor respective, dand
indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea acestora;

h. verificd, semneazd sau vizeazd dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

i. vegheaza si raspund, aldturi de personalul din subordine, de respectarea normelor legale si a
prevederilor din actele normative aflate in vigoare;

j. raspund de respectarea normelor de conduitd si deontologie de catre personalul din subordine
in raporturile cu contribuabilii;

k. intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului din subordine, pand la nivelul competentelor lor; propun formele de perfectionare
profesionald necesare bunei desfasurari a activitatii.

I. raspund de buna organizare si desfasurare a activitdtii de primire si solutionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare si Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare.

m.indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere 1n legdtura cu
domeniul lor de activitate.

n.realizeaza instruirea din punct de vedere al securitatii muncii pentru personalul din subordine,
verifica asimilarea acestor cunostinte.

Art. 26. Arhitectul sef, directorii executivi, directorii executivi adjuncti si sefii de servicii raspund
de intreaga activitate care le-a fost repartizatd spre coordonare, in conformitate cu prezentul
regulament. Ei raspund, in ordine ierarhica fatd de Primar, viceprimari, administratorul public sau
secretarul general, dupa caz.

Art. 27. Personalul de conducere din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Craiova 1si desfagoara activitatea potrivit dispozitiilor legale prevazute pentru functionarii publici si
personalul contractual, dupa caz.

SECTIUNEA II STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI CRAIOVA

Art. 28. (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la nivel
judetean.

(2) In vederea rezolvirii operative si oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele de
specialitate ale aparatului de specialitate al primarului municipiului Craiova sprijind activitatea
societatilor comerciale, regiilor autonome, institutiilor si serviciilor publice subrodonate sau aflate
sub autoritatea Consiliului Local.

(3) In problemele de specialitate, structurile functionale din componenta aparatului de
specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si dispozitii pe care
le prezintd primarului municipiului Craiova, viceprimarilor, secretarului general sau
administratorului public care le coordoneaza activitatea, in vederea avizarii §i propunerii spre
aprobare Consiliului Local sau primarului municipiului Craiova, cu viza de legalitate a personalului
cu atributii in domeniul juridic si contrasemnarea de catre secretarul general a actelor de autoritate
ale acestora.

(4) Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea prevederilor
Hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor primarului municipiului Craiova.
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Art. 29. Prin atributiile si responsabilitatile stabilite de lege si in conditiile prezentului
regulament, aparatul de specialitate al primarului indeplineste, In principal, urmatoarele functii:

a) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare locala, a planurilor de actiune
sectoriald si a proiectelor prioritare;

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

¢) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

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

e) de executie, prin care se aduc la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale;

f) de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local si
dispozitiilor primarului in teritoriu.

Art. 30. (1) Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului municipiului
Craiova se Tmparte 1n structuri permanente: directii, servicii, compartimente.

(2) Pentru infiintarea unei directii sunt necesare minimum 20 functii de executie, iar pentru
infiintarea unui serviciu sunt necesare minimum 10 functii de executie.

Art. 31. Arhitectul sef, directorii executivi, etc, se subordoneazd primarului Municipiului
Craiova, viceprimarului Municipiului Craiova, secretarului general al municipiului Craiova,
administratorului public, potrivit liniilor ierarhice stabilite in organigrama, sau, dupa caz, delegarilor
de competenta. Acestia vor pune in aplicare programele si strategiile stabilite de autoritatile
administratiei publice prin stabilirea sarcinilor de serviciu si vor asigura ca acestea sa fie indeplinite
intr-o maniera care sa permita atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de servicii si
compartimente.

Art. 32 Aparatul de specialitate al primarului municipiului Craiova are urmatoarea structura
organizatorica:

1. CONDUCERE PRIMARIE
> Primar
> Viceprimar
> Administrator public
> Secretar general al municipiului Craiova
2. CABINETUL PRIMARULUI
3. CABINETUL VICEPRIMARULUI
4. DIRECTIA ELABORARE SI IMPLEMENTARE PROIECTE
> Serviciul Proiecte si Programe de Dezvoltare
1. Compartimentul Management Financiar
> Serviciul Accesare Fonduri Europene
> Serviciul Monitorizare Implementare si Postimplementare Proiecte
1. Compartimentul Implementare Proiecte Finantate din
Fonduri Externe Nerambursabile
5. DIRECTIA PATRIMONIU
> Serviciul Urmadrire Contracte Agenti Economici
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> Compartimentul Intocmire Documentatii Cadastrale si Inscriere in Cartea
Funciara
> Compartimentul Lucriri de Reparatii Unititi de Invatimant si Imobile in
Administrarea Consiliului Local
> Compartimentul Administrare Domeniul Public si Privat
6. DIRECTIA FOND LOCATIV SI CONTROL ASOCIATII DE PROPRIETARI
> Compartimentul Administrare Locuinte si Fond Locativ;
> Compartimentul Control si Monitorizare Asociatii de Proprietari.
7. DIRECTIA URBANISM ST AMENAJAREA TERITORIULUI
> Serviciul Autorizatii in Constructii, Obtinere Avize, Taxe;
> Serviciul Urbanism si Nomenclatura Urbana;
> Compartimentul Cadastru.
8. DIRECTIA IMPOZITE SI TAXE
> Serviciul Constatare, Impunere si Control Persoane Juridice
> Serviciul Urmarire, Executare Silitd Persoane Juridice, Solutionare
Contestatii si Insolventa
> Serviciul Constatare, Impunere si Control Persoane Fizice

1. Compartimentul Certificate fiscale

> Serviciul Urmarire, Executare Silita Persoane Fizice

> Serviciul Contabilitate si Prelucrare Date

> Compartimentul Registratura

> Compartimentul Administrare Taxad Speciala de Salubrizare
9. DIRECTIA ECONOMICO-FINANCIARA

> Serviciul Financiar-Contabilitate

> Compartimentul Buget

10. DIRECTIA INVESTITI, ACHIZITII ST LICITATI
> Serviciul Investitii si Achizitii
> Serviciul Licitatii

11. DIRECTIA INFRASTRUCTURA, BAZE SPORTIVE SI AGREMENT
> Serviciul Baze Sportive si Mobilitate Urbana:

Compartimentul Administrare si Monitorizare

Compartimentul Medical si Preventie

Compartimentul Paza

Compartimentul Intretinere si Igienizare

Sl e

12. DIRECTIA SERVICII PUBLICE
> Serviciul Administrare si Intretinere Drumuri:
1.Compartimentul Lucrari, Intretinere si Reparatii Drumuri;
2.Compartimentul Monitorizarea Contractelor de Lucrari si Intocmire Atasamente
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»  Serviciul Transport Public Local, Siguranta Circulatiei si Guvernanta
Corporativa
1.  Compartimentul Guvernantd Corporativa
> Serviciul Administrarea si Monitorizarea Serviciilor de Utilitate Publica:
1. Compartimentul Administrare si Monitorizare Zone Verzi
2. Compartimentul Administrare si Monitorizare [luminat
3. Compartimentul Administrare si Monitorizare Salubritate si Gestionare a
Cainilor fara Stapan
4. Compartimentul Administrare si Monitorizare Apa Canal
5. Compartimentul Administrare si Monitorizare Mediu

13. DIRECTIA JURIDICA, ASISTENTA DE SPECIALITATE SI CONTENCIOS
ADMINISTRATIV
14. DIRECTIA RELATII PUBLICE ST MANAGEMENT DOCUMENTE
> Serviciul Management Documente, Informatii Publice:
1. Compartimentul Informatica
2. Compartimentul Managementul Calitatii
> Serviciul Centrul de Informare pentru Cetateni si Audiente
> Serviciul Imagine
15. DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR
> Serviciul Depunere Acte Stare Civila
> Serviciul Eliberari Acte Stare Civila
> Serviciul Evidenta persoanelor:
1. Compartimentul Ghiseu Unic Evidenta
2. Compartimentul Informatic, Actualizare Baza de Date
16. SERVICIUL RESURSE UMANE
17. SERVICIUL ADMINISTRATIV, INTRETINERE
18. COMPARTIMENTUL INTERN DE PREVENIRE ST PROTECTIE
19. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA SIRELATII
CU CONSILIUL LOCAL
20. SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA
21. COMPARTIMENTUL EVIDENTA DOCUMENTE-ARHIVA
22. COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL
23. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN
24, COMPARTIMENTUL CONTROL INTERN
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SECTIUNEA I ATRIBUTIILE STRUCTURILOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI CRAIOVA

Art. 33 COMPARTIMENTUL CABINETUL PRIMARULUI
1 Se subordoneaza:
Coordonarea, Indrumarea si controlul activitatii sunt asigurate de catre Primar

?2) Atributiile Compartimentului Cabinetul primarului:

a. Indeplineste sarcinile repartizate de primarul municipiului Craiova;

b. Colaboreaza cu structurile din aparatul de specialitate al primarului municipiului Craiova si
cu institutiile si serviciile aflate Tn subordinea Consiliului Local al municipiului Craiova;

c¢. Raspunde de corespondenta postald rezultatd din activitatea administrativd a primarului
municipiului Craiova;

d. Raspunde de activitatile de relatii publice specifice Cabinetului primarului municipiului
Craiova;

e. Indeplineste si alte atributii date de citre primarul municipiului Craiova.

f. Asigurad consilierea Primarului Municipiului Craiova pe anumite probleme specifice unor
domenii de activitate ale administratiei publice locale;

g. Reprezinta institutia Primarului Municipiului Craiova in relatia cu cetateanul, administratia
centrald si locala, alte institutii si organizatii in baza mandatului conferit de Primar;

h. Pentru informarea corecta si complete a Primarului colaboreazd cu toate compartimentele
din aparatul propriu de specialitate al Primarului, cat si cu autoritati si institutii ale administratiei
publice locale sau centrale, societdti comerciale, organizatii neguvernamentale, etc;

i. Pregateste informari si materiale, realizeaza analize si pregateste rapoarte;

j. Asigura planificarea si desfagurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar;

k. Participd la sedintele operative, precum si la audientele primarului, preluand spre rezolvare
sesizarile;

I. Urmareste in teren modul de executare a lucrarilor realizate pe domeniul public, colaborand
cu structurile de specialitate;

m. Efectueaza deplasari in teren, analizeaza si propune solutii de organizare, benefice pentru
comunitate;

n. Prezintd primarului informari periodice sau ori de cate ori se impune, cu privire la
problemele de interes public;

0. Promovarea unei imagini pozitive a Primariei Municipiului Craiova in randul comunitatii
locale.

Art. 34 COMPARTIMENTUL CABINETUL VICEPRIMARULUI

(1) Se subordoneaza:
Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii sunt asigurate de catre viceprimar

(2) Atributiile Compartimentului Cabinetul viceprimarului:

a. Indeplineste sarcinile repartizate de viceprimarul municipiului Craiova;

b. Colaboreaza cu structurile din aparatul de specialitate al primarului municipiului Craiova si
cu institutiile si serviciile aflate Tn subordinea Consiliului Local al municipiului Craiova;

¢. Raspunde de corespondenta postald rezultatd din activitatea administrativd a viceprimarului
municipiului Craiova;
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d. Raspunde de activitatile de relatii publice specifice Cabinetului viceprimarului municipiului

Craiova;

e. Indeplineste si alte atributii incredintate de citre viceprimarul municipiului Craiova.

f. Asigura consilierea viceprimarului Municipiului Craiova pe anumite probleme specifice unor
domenii de activitate ale administratiei publice locale;

g. Pentru informarea corecta si completd a viceprimarului colaboreaza cu toate compartimentele
din aparatul propriu de specialitate al Primarului, cat si cu autoritafi si institutii ale administratiei
publice locale sau centrale, societdti comerciale, organizatii neguvernamentale, etc; h. Pregateste
informari si materiale, realizeaza analize si pregateste rapoarte;

i. Participa la sedintele operative, precum si la audientele viceprimarului, preluand spre rezolvare
sesizarile;

k. Efectueaza deplasari in teren, analizeaza si propune solutii de organizare, benefice pentru
comunitate;

l.  Prezintd viceprimarului informari periodice sau ori de cate ori se impune, cu privire la
problemele de interes public;

Art 35 DIRECTIA ELABORARE SI IMPLEMENTARE PROIECTE

(1) Se subordoneaza:

Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Directiei Elaborare si Implementare Proiecte sunt
asigurate de catre Primar, sau dupa, caz de catre persoana delegatd in acest sens, potrivit delegérilor
de competenta.

(2) Arein subordine:

» Serviciul Proiecte si Programe de Dezvoltare:

- Compartimentul Managementul Financiar
» Serviciul Accesare Fonduri Europene;
»  Serviciul Monitorizare Implementare si Postimplementare Proiecte
- Compartimentul Implementare Proiecte Finantate din Fonduri Externe Nerambursabile.

(3)Atributiile Serviciului Proiecte si Programe de Dezvoltare:

a. Participarea la scrierea si depunerea proiectelor stabilite pentru accesarea fondurilor externe
nerambursabile;

b. Participarea in cadrul echipelor de proiect pentru realizarea activitatilor si atingerea
obiectivelor specifice, conform atributiunilor stabilite pentru fiecare proiect, atunci cand sunt
nominalizati prin dispozitie a primarului;

c. Realizarea masurilor de informare si publicitate (comunicate de presa, panouri pentru afisare
temporara si permanenta) conform acordurilor de finantare;

d. Intocmire de notificari la contractele de finantare nerambursabila;

e. Organizarea receptiei bunurilor/serviciilor/lucrarilor realizate in cadrul proiectelor;

f.  Intocmirea rapoartelor de specialitate citre Consiliul Local privind aprobarea studiilor de
fezabilitate aferente investitiilor ce fac obicetul proiectelor propuse pentru finantare externa;

g. Intocmirea situatiilor privind proiectele cu finantare externa contractate de catre Municipiul
Craiova solicitate de diverse instituitii: Prefectura Judetului Dolj, Consiliul Judetean Dolj, Guvernul
Romaniei etc.;

h. Intocmirea temelor de proiectare pentru investitiile propuse a se finanta din fonduri europene
si transmiterea documentatiei necesare catre Serviciul Investitii si Achizitii in vederea demararii
procedurii de achizitie publica;
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i. Intocmirea de documente pentru solicitarea de achizitii sau reparatii echipamente si tehnica
de calcul necesare pentru buna desfasurare a serviciului;

j.  Intocmire caiete de sarcini si predarea lor citre Serviciul Investitii si Achizitii pentru
obiective de interes public In vederea demararii procedurii de achizitie publica;

k. Formulare raspunsuri la eventualele clarificari legate de procedurile de achizitii publice,
solicitate din partea Serviciului Investitii si Achizitii i transmiterea catre acesta;

1. Verificarea studiilor de fezabilitate, proiectelor tehnice, proiectelor autorizatiilor de
construire, documentatiilor detalii de executie ale proiectelor propuse spre finantare;

m. Verificarea existentei tuturor avizelor, acordurilor, precum si respectarea prevederilor legale
privind documentatia tehnica;

n. Participarea in cadrul echipelor de proiect pentru realizarea activitatilor si atingerea
obiectivelor specifice, conform atributiunilor stabilite pentru fiecare proiect, atunci cand sunt
nominalizati prin dispozitie a primarului;

0. Intocmire de notificari la contractele de finantare nerambursabila.

p. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament

(HAtributiile Compartimentului Management Financiar:

a. Participarea in cadrul echipelor de proiect pentru realizarea activitatilor si atingerea
obiectivelor specifice, conform atributiunilor stabilite pentru fiecare proiect, atunci cand sunt
nominalizati prin dispozitie a primarului;

b. Intocmire note de fundamentare pentru cuprinderea sumelor reprezentand finantare externa
sau interna nerambursabila si a sumelor reprezentand contributia proprie a Consiliului Local al
Municipiului Craiova in bugetul de venituri si cheltuieli al Consiliului Local al Municipiului
Craiova;

c. Intocmire note de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea includerii cheltuielilor
asimilate investitiilor, respectiv note de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea
suplimentarii cheltuielilor asimilate investitiilor;

d. Intocmire fisa obiectivului/proiectului de investitii;

Intocmire propuneri de angajare cheltuieli si angajamente bugetare individuale;
Intocmire ordonantari de plata;

Elaborare cerere deschidere credite lunare;

Realizare defalcare cheltuieli pe capitole, subcapitole, pragrafe, titluri, articole, alineate;
Verificare situatii de lucrari din punct de vedere financiar;

Verificare facturi pentru efectuarea de plati aferente proiectelor

Intocmire cereri prefinantare;

Intocmire cereri de rambursare intermediare si finale;

m. Participarea in cadrul echipelor de proiect pentru realizarea activitatilor si atingerea
obiectivelor specifice, conform atributiunilor stabilite pentru fiecare proiect, atunci cand sunt
nominalizati prin dispozitie a primarului;

n. Intocmire de notificari la contractele de finantare nerambursabila;

0. Intocmirea de documente pentru solicitarea de achizitii sau reparatii echipamente si tehnica
de calcul necesare pentru buna desfasurare a activitatii compartimentului.

p. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(S)Atributiile Serviciului Accesare Fonduri Europene

a. Accesarea permanenta a site-urilor dedicate finantarilor externe nerambursabile pentru

informare permanenta asupra programelor de finantare;
17
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b. Legdtura permanenta cu organismele de finantare pentru informare si acordare de asistenta
tehnica privind proiectele locale pentru care se intentioneaza accesarea de fonduri nerambursabile;

c. Scrierea si depunerea proiectelor identificate pentru accesarea fondurilor externe
nerambursabile;

d. Identificarea programelor, axelor, planurilor, investitiilor din fonduri nerambursabile, pe care
Primaria Municipiului Craiova poate aplica in calitate de Beneficiar/Partener;

e. Participarea in cadrul echipelor de proiect pentru realizarea activitatilor si atingerea
obiectivelor specifice, conform atributiunilor stabilite pentru fiecare proiect, atunci cand sunt
nominalizati prin dispozitie a primarului;

f.  Intocmirea situatiilor privind depunerea proiectelor sau proiectelor aflate in curs de depunere
in Municipiul Craiova, solicitate de diverse institutii: Prefectura Judetului Dolj,

Consiliul Judetean Dolj, Guvernul Romaniei etc;

g. Intocmirea de documente pentru solicitarea de achizitii sau reparatii echipamente si tehnica
de calcul necesare pentru buna desfasurare a activitatii serviciului;

h. Elaborareaza/ actualizeaza documentele strategice de dezvoltare urbana ce vor fundamenta
proiectele propuse pentru accesare de fonduri europene nerambursabile.

i. Intocmirea rapoartelor de specialitate citre Consiliul Local privind aprobarea proiectelor si
valorile totale ale acestora in vederea depunerii pentru finantare in cadrul diverselor programe de
finantare.

j.  Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(6)Atributiile Serviciului Monitorizare Implementare si Postimplementare Proiecte

a. Propune si realizeaza proiecte care sa raspunda necesitatilor comunitétii locale dupa o atenta
analiza si sinteza a informatiilor existente;

b. Urmadreste implemetarea proiectelor si evalueaza rezultatele;

c. Stabileste si intretine relatii de parteneriat (de serviciu) cu organizatii si institutii locale,
nationale si internationale in vederea absorbtiei fondurilor structurale si de coeziune si a atragerii de
noi parteneri din statele membre UE pentru derularea proiectelor;

d. Intocmeste documentatia aferenta initierii parteneriatelor, mentine contactele cu potentiali
parteneri, comunicare, etc., analizeaza si sintetizeaza informatiile obtinute;

e. Asigurd cunoasterea la nivel general in randul institutiei a rolului sprijinului comunitar si a
unei intelegi a interventiilor instrumentelor structurale in randul beneficiarilor;

f.  Asigura legdtura cu institutiile vizate in vederea indeplinirii atributiilor legate de intarirea
capacitatilor institutionale;

g. Asigurd realizarea si transmiterea la termenele stabilite a raportarilor privind stadiul de
implementare a proiectelor si a activitatilor realizate;

h. Are rolul de a oferi consultanta de specialitate, catre departamentele interne si institutiile
externe care sunt subordonate Consiliului Local si care sunt interesate de intensificarea eforturilor de
atragere de surse externe de finantare pentru sustinerea programelor si proiectelor proprii pe:
obiective de infrastructura — reabilitarea, modernizarea si extinderea retelelor de distributie a energiei
termice, energiei electrice, apa, canalizare, a retelei informatice, a retelei de transport in comun;
obiective de patrimoniu — reabilitarea si punerea in valoare a obiectivelor de patrimoniu detinute de
Municipiul Craiova; unitdti de Invatdmant — reabilitarea, modernizarea, dotarea unitatilor de
invatamant si crearea unor Centre de Pregatire Profesionald, etc.; unitati de sanatate — reabilitarea,
modernizarea, dotarea spitalelor aflate in subordinea Consiliului Local; i. Gestionarea contractelor de
finantare - postimplementare;

j.  Gestionarea documentelor de eligibilitate necesare depunerii cererilor de finantare;
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k. Participarea in cadrul echipelor de proiect pentru realizarea activitatilor si atingerea
obiectivelor specifice, conform atributiunilor stabilite pentru fiecare proiect, atunci cand sunt
nominalizati prin dispozitie a primarului;

l.  Accesarea permanenta a site-urilor dedicate finantarilor nermabursabile pentru informare
permanenta asupra programelor de finantare;

m. Legatura permanentd cu Agentia de Dezvoltare Regionala Sud-Vest Oltenia pentru informare
si acordare de asistenta tehnica privind proiectele locale cu finantare externa;

n. Participarea la scrierea si depunerea proiectelor stabilite pentru accesarea fondurilor interne si
externe nerambursabile;

o. Intocmirea situatiilor privind implementarea si postimplementarea proiectelor cu finantare
externa in Municipiul Craiova solicitate de diverse institutii: Prefectura Judetului Dolj, Consiliul

Judetean Dolj, Guvernul Romaniei etc;

p. Intocmirea de documente pentru solicitarea de achizitii sau reparatii echipamente si tehnica
de calcul necesare pentru buna desfasurare a serviciului;

g. Formulare raspunsuri la eventualele clarificari legate de procedurile de achizitii publice,
solicitate din partea Serviciului Investitii si Achizitii si transmiterea catre acesta; r. Intocmire
notificari la contractele de finantare nerambursabila

s. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legiturd cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(6M)Atributiile Compartimentului Implementare Proiecte Finantate din Fonduri Externe
Nerambursabile:

a. Accesarea permanenta a site-urilor dedicate finantarilor nerambursabile pentru informare
permanenta asupra programelor de finantare;

b. Legdtura permanenta cu Agentia de Dezvoltare Regionala Sud- Vest Oltenia pentru informare
si acordare de asistenta tehnica privind proiectele locale cu finantare externa;

c. Participarea la scrierea si depunerea proiectelor stabilite pentru accesarea fondurilor interne si
externe nerambursabile;

d. Realizarea activitatilor stabilite a fi efectuate in echipele de proiect, pe perioada derularii
fiecarui proiect;

e. Formulare raspunsuri la eventualele clarificari legate de procedurile de achizitii publice,
solicitate din partea Serviciului Investitii s1 Achizitii si transmiterea cdtre acesta; f. Intocmire de
notificari la contractele de finantare nerambursabila;

g. Intocmirea de documente pentru solicitarea de achizitii sau reparatii echipamente si tehnica
de calcul necesare pentru buna desfasurare a compartimentului.

h. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art. 36 DIRECTIA PATRIMONIU

(1) Se subordoneaza:

Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Directiei Patrimoniu sunt asigurate de
catre Primar, sau dupa, caz de catre persoana delegatd in acest sens, potrivit delegarilor de
competenta.

(2) Arein subordine:
» Serviciul Urmarire Contracte, Agenti Economici;
> Compartimentul Intocmire Documentatii Cadastrale si Inscriere in Cartea Funciara
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> Compartimentul Lucriri de Reparatii Unitati de Invatimant si Imobile in Administrarea
Consiliului Local
» Compartimentul Administrare Domeniul Public si Privat.

(3) Atributiile Serviciului Urmaérire Contracte, Agenti Economici
A) Urmarire Contracte

a. Intocmirea si urmarirea derularii contractelor de concesiune ce au ca obiect terenuri apartindnd
domeniului public sau privat al municipiului pe care sunt amplasate constructii provizorii cu
destinatia de spatii comerciale ;

b. Intocmirea si urmirirea derulirii contractelor de concesiune, inchiriere sau asociere ce au ca
obiect bunuri apartinand domeniului public si privat al municipiului;

c. Intocmirea si urmdirirea deruldrii contractelor de concesiune ce au ca obiect spatiile cu
destinatia de cabinete medicale si activitati conexe ale acestora apartinand domeniului privat al
municipiului;

d. Intocmirea si urmirirea contractelor de asociere pentru:

- Amplasarea panourilor publicitare;

- Amplasarea statiilor de distributie produse petroliere;

- Amplasarea spalatoriilor auto;

- Constructii provizorii cu destinatia de spatii comerciale;

e. Intocmirea §i urmirirea contractelor de inchiriere pentru terenuri ocupate cu constructii
provizorii (chioscuri) amplasate pe domeniul public sau privat al municipiului;

f. Intocmirea si urmarirea contractelor de inchiriere pentru terenurile ocupate de garaje;

g. Intocmirea si urmirirea contractelor de inchiriere pentru stalpii de iluminat public aflati in
domeniul public al municipiului Craiova in vederea amplasarii de fibra optica si retele de telefonie
mobila;

h. Intocmirea si urmdrirea contractelor de superficie ce au ca obiect terenuri apartinind
domeniului privat al municipiului;

i. Intocmirea si urmarirea acordurilor pentru terenurile ocupate de aleile de acces citre spatiile cu
alta destinatie decat spatiile de locuit situate la partere de blocuri;

j- Intocmirea documentatiei si transmiterea acesteia citre Directia Juridici, Asistentd de
Specialitate si Contencios Administrativ in vederea actionarii in instanta a societatilor comerciale sau
persoanelor fizice care au debite fatd de municipiul Craiova;

k. Intocmirea rapoartelor in vederea promovirii in sedintele Consiliului Local pentru prelungirea
contractelor de concesiune/inchiriere/superficie referitoare la bunurile ce alcatuiesc domeniul public
si privat la municpiului Craiova

l. Intocmirea rapoartelor in vederea promovarii in sedintele Consiliului Local pentru aprobarea
modificarilor intervenite pe parcursul derularii contractelor de concesiune, asociere, inchiriere sau
superficie;

m.Intocmirea actelor aditionale la contractele aflate in derulare pentru consemnarea tuturor
modificarilor aprobate prin hotarari ale Consiliului Local;

n. Emiterea notelor de plata pentru incasarea prin casieria unitatii a sumelor datorate de titularii
contractelor aflate in derulare;

o. Emiterea facturilor, inainte de termenul de plata prevazut in fiecare contract, pentru achitarea
sumelor datorate;

p. Realizarea procedurii privind renegocierea cotelor de asociere si sumelor minime la contractele
de asociere ;

q. Transmiterea la inceputul fiecarui an catre toti titularii contractelor aflate in derulare a debitelor
datorate pentru anul in curs, precum si a restantelor si majorarilor datorate pentru sumele neachitate;
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r. Atentionarea periodica a titularilor contractelor care au depasit termenele de platd a sumelor
datorate autoritatii locale;

s. Actualizarea permanenta a bazei de date in vederea evidentierii veniturilor in programul comun
cu Directia Impozite si Taxe;

t. Participarea la actiunile dispuse de sefii ierarhici superiori.

B) Agenti Economici

a. Primirea documentatiei prin care se solicitd eliberarea acordurilor de folosire a domeniului
public, a acordurilor de functionare si a autorizatiilor de functionare in alimentatia publica.

b. Intocmirea acordurilor pentru folosirea temporari a domeniului public in vederea
comercializarii de produse, prestari servicii si alte activitati, conform legislatiei In vigoare;

¢. Intocmirea acordurilor de functionare pentru diverse unititi care desfisoard acte de comert in
municipiul Craiova.

d. Intocmirea autorizatiilor de functionare in alimentatia publica.

e. Intocmirea autorizatiilor de functionare pentru activititi recreative si distractive.

f. Calcularea taxelor datorate pentru titularii acordurilor si autorizatiilor aprobate si intocmirea
notelor de plata corespunzatoare pentru fiecare dintre acestea.

g. Intocmirea si transmiterea la Centrul de Informare pentru Cetiteni a borderoului cu acordurile
si autorizatiile aprobate in vederea eliberarii acestora catre titulari.

h. Primirea de la Centrul de Informare pentru Cetateni a borderoului cu acordurile si autorizatiile
eliberate.

i. Deplasarea in teren 1n vederea verificarii datelor inscrise in documentele primite spre
rezolvare;

j. Intocmirea raspunsurilor la corespondenta repartizata de conducerea Directiei Patrimoniu.

k. Participarea la actiunile dispuse de sefii ierarhici superiori.

1. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(4) Atributiile Compartimentului intocmire Documentatii Cadastrale si inscriere in Cartea
Funciara

a. Intocmirea documentatiilor pentru inscrierea in sistemul integrat de cadastru si carte funciara
a imobilelor ce apartin Municipiului Craiova, respectiv realizarea de lucrdri topografice de
dezlipiri/alipiri terenuri, apartamentari, Inscrieri constructii, vize tehnice, certificari amplasamente,
etc

b. Intocmirea documentatiilor pentru actualizarea informatiilor cadastrale in vederea radierii,
modificarilor de limite, modificari suprafate si hotare, repozitionari, actualizari categorie de folosinta
sau schimbare de adresa pentru bunurile care alcatuiesc domeniul public si privat al Municipiului
Craiova

c. Verificarea si semnarea proceselor de vecindtate precum si ceritifcarea amplasamentelor care
fac obiectul notarilor la OCPI Dolj

d. Deplaséri in teren pentru identificarea imobilelor ce apartin domeniului public si privat al
Municipiului Craiova si a celor care pot face obiectul actualizarii inventarului bunurilor care
alcatuiesc domeniul public si privat al Municipiului Craiova

e. Activitdfi in teren in vederea solutionarii litigiilor si participarea la expertize dispuse de
instantele de judecata, in limita competentelor compartimentului

f. Primirea si solutionarea in limita competentelor, a corespondentei repartizate de DRPMD, de
la persoanele fizice/ juridice/instante de judecatd/ alte institutii ale statului/de drept privat.

g. Indeplinirea oriciror alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie .
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(5) Atributiile Compartimentului Lucriri de Reparatii Unitiiti de invitimént si Imobile in
Administrarea Consiliului Local

a. Elaborarea documentatiilor necesare incheierii acordului cadru ce are in vedere lucrari de
reparatii curente, generale si de renovare (care se pot executa fara autorizatie de construire) la
imobilele detinute si administrate de autoritatea publicd locala si la unitatile de Invatamant

b. Elaborarea documentatiilor necesare incheierii acordului cadru si implementarea acestuia, ce
are in vedere lucrari de reparatii instalatii (care se pot executa fard autorizatie de construire) la
imobilele detinute si administrate de autoritatea publica locala

c¢. Intocmirea rapoartelor de specialitate premergitoare emiterii dispozitiilor primarului ce au
legaturd cu activitatea compartimentului

d. Elaborare documentatii in vederea achizitiilor publice necesare mentinerii aptitudinii de
exploatare a bunurilor de patrimoniu si gestionare contracte privind furnizarea activitatilor /
serviciilor

e. Activitdfi in teren in vederea urmaririi activitdtilor de executie, solutiondrii cerintelor
administratorilor bunurilor, in limita competentelor compartimentului

f. Fundamentarea bugetului anual cu privire la veniturile si cheltuielile compartimentului,
precum si rectificarile ce se impun in cursul anului bugetar

g. Efectuarea operatiunilor de angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor cu utilitétile,
reparatiile, serviciile, achizitiile de bunuri, etc, care au fost fundamentate in cadrul bugetului anual
de venituri si cheltuieli de catre compartiment

h. Elaborarea documentatiilor necesare incheierii contractelor de achizitie publicd si
implementarea acestora, pentru diverse bunuri si servicii specifice desfasurarii in conditii normale si
neintrerupte a activitatii compartimentului

i. Primirea si solutionarea in limita competentelor, a corespondentei repartizate de DRPMD, de
la administratorii unitatilor de invatamant/persoane fizice/ juridice/instante de judecatd/ alte institutii
ale statului/de drept privat

j- Indeplinirea oricaror alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie .

(6) _Atributiile Compartimentului Administrare Domeniul Public si Privat

a. Intocmirea rapoartelor de specialitate in vederea adoptirii hotararilor consiliului local al
Municipiului Craiova referitoare la actualizarea inventarului bunurilor care alcdtuiesc domeniul
public/privat al Municipiului Craiova

b. Operarea prin inregistrari/modificari in aplicatia informatica (SICO) pentru bunurile
(mijloace fixe) care alcatuiesc domeniul public/privat al Municipiului Craiova

c. Primirea si solutionarea in limita competentelor, a corespondentei repartizate de DRPMD, de
la persoanele fizice/ juridice/instante de judecatd/ alte institutii ale statului/de drept privat

d. Intocmirea rapoartelor de specialitate in vederea adoptirii hotararilor consiliului local al
Municipiului Craiova referitoare la Inchirierea, concesionarea bunurilor ce apartin domeniului public
si privat al Municipiului Craiova

e. Intocmirea rapoartelor de specialitate in vederea adoptarii hotdrarilor consiliului local al
Municipiului Craiova referitoare la incheierea contractelor de superficie cu persoanele fizice /
juridice, pentru imobilele-terenuri ce apartin domeniului privat al Municipiului Craiova

f. Intocmirea rapoartelor de specialitate in vederea adoptrii hotararilor consiliului local al
Municipiului Craiova referitoare la darea in administrare, concesionarea, inchirierea transmiterea in
folosinta gratuitd catre institutiile publice si regiilor autonome din subordinea Consiliului Local al
Municipiului Craiova

g. Intocmirea rapoartelor de specialitate in vederea adoptarii hotararilor consiliului local al
Municipiului Craiova referitoare la valorificarea/vanzarea bunurilor ce apartin domeniului privat al
Municipiului Craiova
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h. Intocmirea rapoartelor de specialitate in vederea adoptarii hotararilor consiliului local al
Municipiului Craiova referitoare la achizitia-cumpdrarea bunurilor ce apartin persoanelor fizice /
juridice

i. Intocmirea rapoartelor de specialitate in vederea adoptarii hotararilor consiliului local al

jo  Municipiului Craiova referitoare la insusirea rapoartelor de evaluare pentru bunurile care
alcatuiesc domeniul public si privat al Municipiului Craiova

k. Intocmirea rapoartelor de specialitate premergitoare emiterii dispozitiilor primarului ce au
legatura cu activitatea compartimentului

. Intocmirea studiilor de oportunitate, caietelor de sarcini si documentatiilor de atribuire
necesare desfasurarii procedurilor de vanzare, Inchiriere si concesionare bunuri

m. Efectuarea tuturor operatiunilor necesare arhivarii documentelor proprii compartimentului
conform Nomenclatorului Arhivistic aprobat de Arhivele Nationale si comunicat de catre
Compartimentu Evidentd Documente-Arhiva

n. Indeplinirea oricdror alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea proprie .

Art. 37 DIRECTIA FOND LOCATIV SI CONTROL ASOCIATTII DE PROPRIETARI

(1) Se subordoneaza:

Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Directiei Fond Locativ si Control Asociattii de
Proprietari sunt asigurate de catre Primar, sau dupa, caz de catre persoana delegatd in acest sens,
potrivit delegarilor de competenta.

(2) Are in subordine:

> Compartimentul Administrare Locuinte si Fond Locativ;
> Compartimentul Control si Monitorizare Asociatii de Proprietari.

(3)Atributiile Compartimentului Administrare Locuinte si Fond Locativ
(3Y) Atributii Administrare Locuinte

a. Informarea cetatenilor cu privire la aspectele economice, sociale si juridice reglementate de
Legea locuintei nr.114/1996, republicatad, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea
nr.152/1998 privind infiinfarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, cu modificarile si completarile
ulterioare si de O.U.G. nr.74/2007 privind asigurarea fondului de locuinte sociale destinate
chiriagilor evacuati sau care urmeaza a fi evacuati din locuintele retrocedate fostilor proprietari;

b. Verificarea indeplinirii de catre solicitantii de locuinta a criteriilor restrictive in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

¢. Evaluarea dosarelor de locuinta prin aplicarea criteriilor de ierarhizare stabilite prin punctaj;

d. Actualizarea dosarelor de locuinta la termenele legale;

e. Verificarea in teren a situatiei declarate in dosarele de locuinta

f. Intocmirea listelor privind ordinea de prioritate precum si a listelor de repartizare a locuintelor
aflate in proprietatea/administrarea unitatii administrativ-teritoriale §i prezentarea acestora spre
aprobare Consiliului Local al Municipiului Craiova, cu avizul Comisiei Sociale;

g. Asigurarea publicitatii listelor privind solicitantii care au acces la locuinte si cele cu privire la
stabilirea ordinii de prioritate si a criteriilor care au stat la baza stabilirii respectivelor liste;

h. Sprijinirea activitatii comisiei sociale prin asigurarea secretariatului tehnic al acesteia, avand
functia de a rezolva lucrarilor administrative curente ale comisiei, de a centraliza cererile de locuinte
formulate insotite de actele doveditoare, de a aplica criteriile de evaluare stabilite de consiliul local si
de a aduce la indeplinire masurile dispuse de comisia sociald si Consiliul Local al Municipiului
Craiova;
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i. Asigurarea evidentei computerizate a solicitdrilor de locuintd, a actualizarii dosarelor,
incadrarii pe categorii de locuinta, calculul punctajului, Intocmirea listei si ordonarea solicitantilor in
functie de punctaj si criteriile de departajare impuse de legislatia in vigoare pentru o evidenta care sa
permita regdsirea rapida si eficientd a informatiilor privind solicitantii de locuinte; in acest sens se
elaboreazd aplicatii informatice conform prevederilor legale, hotararilor comisiei sociale si
Consiliului Local al Municipiului Craiova si se adapteaza in permanenta in functie de modificarile
legislatiei;

j. Intocmirea contractelor de inchiriere avand ca obiect spatii cu destinatia de locuinti
concomitent cu stabilirea sumelor cu titlu de chirie datorate bugetului local al Municipiului Craiova;

k. Transmiterea unui exemplar din contractele de inchiriere incheiate cu beneficiarii indreptatiti,
cu aprobarea Consiliului Local al Municipiului Craiova, ciatre Directia Impozite si Taxe din cadrul
Primariei Municipiului Craiova, In vederea efectuarii operatiunilor specifice acestei directii, respectiv
luarea 1n evidenta, debitarea si plata contractelor de inchiriere ce au ca obiect locuinte sociale;

I.  Debitarea chiriilor aferente spatiilor cu destinatia de locuinta pentru tineri;

m. Debitarea chiriilor aferente spatiilor cu destinatia de locuinta sociala;

n. Urmarirea executarii contractelor de inchiriere ce au ca obiect locuinte sociale/locuinte
destinate inchirierii tinerilor;

o. Intocmirea si transmiterea citre Directia Juridicd, Asistentd de Specialitate si Contencios
Administrativ din cadrul Primariei Municipiului Craiova a dosarelor constituite cu debitorii la plata
chiriei si utilitatilor aferente locuintelor, in vederea initierii procedurii judiciare avand ca obiect
reziliere contract/recuperarea creantelor/ evacuare;

p- Punerea in executare a hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile transmise de Directia
Juridica, Asistentd de Specialitate si Contencios Administrativ, dupa cum urmeaza:

q. Transmiterea titlurilor executorii avand ca obiect recuperarea creantelor datorate bugetului
local, catre Directia Impozite si Taxe, in vederea declansarii procedurii de executare silita;

r. Derularea procedurii de achizitie servicii executor judecatoresc pentru punerea in executare a
sentintelor judecatoresti definitive si irevocabile cu privire la evacuari din locuinte aflate in
proprietatea/administrarea Municipiului Craiova;

s. Transmiterea titlurilor executorii catre executorul judecatoresc desemnat in conditiile legii;

t. Preluarea locuintelor devenite vacante urmare a evacuarii debitorilor;

u. Intocmirea documentatiei privind asigurarea locuintelor aflate in proprietatea/administrarea

Municipiului Craiova, impotriva dezastrelor naturale;

v. Intocmirea situatiilor cu chiriasii care indeplinesc criteriile de cumparare pentru prezentarea
acestora in comisia de vanzare a locuintelor in vederea stabilirii pretului de vanzare, urmand ca
acesta sa fie supus aprobarii Consiliului Local al Municipiului Craiova;

w. Intocmirea, pe baza verificirilor efectuate, a raspunsurilor la corespondenta care contine
sesizarile, reclamatiile, propunerile, solicitarile privind accesul la informatiile de interes public,
mesajele primite prin telefonul cetateanului, la corespondenta adresatd direct Parlamentului,
Presedintiei, Guvernului, ministerelor, celorlalte organe centrale, Institutiei Prefectului si remisa spre
solutionare Primariei Municipiului Craiova precum si la corespondenta legatd de acordarea
audientelor, repartizata Serviciului Administrare Locuinte;

x. Participarea la receptia locuintelor construite in conformitate cu Legea locuintei nr.114/1996,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si Legea nr.152/1998 privind infiintarea

Agentiei Nationale pentru Locuinte cu modificarile si completarile ulterioare;

y. Colaborarea cu compartimentele din cadrul institutiei i cu alte institutii pentru solutionarea
operativa a problemelor legate de specificul activitatii;

z. Intocmirea rapoartelor necesare inscrierii proiectelor de hotirdre pe ordinea de zi a
Consiliului Local al Municipiului Craiova.
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aa. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea proprie i care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(3?) Atributii Fond Locativ:

a. Verificarea Indeplinirii conditiilor legale de catre chiriasi, continuarea inchirierii sau, dupa
caz, In anumite situatii si conditii, demararea procedurii judiciare privind evacuarea persoanelor fara
drept locativ si repartizarea locuintelor potrivit legii in cazul administrarii si inchirierii unui numar de
162 de apartamente situate In blocuri, ce au fost construite din fondurile statului;

b. Inventarierea tuturor imobilelor, inclusiv precizarea starii tehnice a acestora, verificarea
indeplinirii tuturor conditiilor de catre actualii chiriasi, Incheierea contractelor de inchiriere cu
respectarea criteriilor legale, actionarea in judecatd acolo unde sunt incalcate normele legale,
verificarea indeplinirii criteriilor restrictive de catre chiriasi privind vanzarea in conditiile Legii nr.
112/1995 pentru un numar de 101 unitéti locative situate in case nationalizate; c. Debitarea chiriilor
aferente spatiilor cu destinatia de locuinta;

d. Stabilirea si urmarirea chiriei;

e. Operarea in aplicatia TXI a sumelor cu titlu de chirie, a contractelor de inchiriere/actelor
aditionale;

f. Operarea in aplicatia TXI a incetarii contractelor de inchiriere, executarea partiala a
hotararilor judecatoresti prin operarea contului 42 ,,Chirii locuinte” si, dupa caz, a contului 42.1 ,,Pret
folosinta”;

g. Inchirierea, cu respectarea prevederilor legale, a contractelor de inchiriere cu obiect —
suprafete de teren (curte) —pentru persoanele fizice care au cumparat unitatile locative din cele 96
case nationalizate pentru care a incetat administrarea RAADPFL;

h. Urmarirea executarii contractelor de inchiriere cu obiect suprafete de teren (curte);

1. Declansarea procedurii judiciare privind recuperarea cheltuielilor cu titlu de chirii curte;

j.  Inregistrarea/debitarea in aplicatia TXI a sumelor cu titlu de chirii curte;

k. Colaborarea cu compartimentele din cadrul institutiei si cu alte institutii pentru solutionarea
operativa a problemelor legate de specificul activitatii;

. Intocmirea rapoartelor necesare inscrierii proiectelor de hotirdre pe ordinea de zi a
Consiliului Local al Municipiului Craiova.

m. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(4) Atributiile Compartimentului Control si Monitorizare Asociatii de Proprietari:

a. Asigurd, la cerere, informarea asociatiilor si proprietarilor din condominii cu privire la cadrul
normativ privind organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari;

b. Informeaza asociatiile de proprietari cu privire la interdictiile prevazute in regulamentul local
de urbanism sau in regulamentele de interventie aferente zonelor de interventie prioritara, aplicabile
condominiilor, stabilite in cadrul programelor multianuale destinate cresterii calitatii
arhitecturalambientale a cladirilor, de reabilitare termica si de reducere a riscului seismic al
constructiilor existente;

c¢. Informeaza asociatiile de proprietari cu privire la obligativitatea montarii contoarelor pentru
individualizarea consumurilor la nivel de proprietate individuala, conform legislatiei in vigoare;

d. Personalul entitatilor controlate prin prezentarea informeaza si indruma asociatiile de
proprietari cu privire la obligatia proprietarilor de a lua masuri pentru consolidarea si modernizarea
condominiului, modernizarea echipamentelor, instalatiilor si dotarilor aferente, montarea contoarelor
oentru individualizarea consumurilor la nivel de proprietate individuala, reabilitate termica in scopul
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cresterii performantei energetice, precum si reabilitarea structural-arhitecturala a anvelopei
condominiului, potrivit prevederilor legale;

e. Propune spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Craiova, lista cu persoanele fizice
care indeplinesc conditiile prevazute de lege in vederea dobandirii calitatii de administrator de
condominii;

f. Exercita controlul asupra activitatii financiar-contabile din cadrul asociatiilor de proprietari,
din oficiu ori la solicitarea unuia sau mai multor membri ai asociatiei de proprietari, astfel:

g. Control planificat (conform planului de control anual) care consta in verificarea modului in
care asociatiile de proprietari respecta prevederile legale, financiar contabile si de gestiune, respectiv
verificarea indeplinirii obligatiilor ce le revin asupra proprietatii comune, realizandu-se o analiza de
ansamblu a activitatii desfasurate de catre acestea in vederea eliminarii eventualelor deficiente
constatate; verificarile efectuate vizeaza aspecte multiple si au o durata intinsa de timp;

h. Control inopinat care se efectueaza ori de cate ori sunt indicii privind incalcarea cerintelor
prevazute de lege;

i. Control tematic care se efectueaza ca urmare a sesizarilor/plangerilor/reclamatiilor efectuate
de proprietari membri ai asociatiei de proprietari si consta in verificarea punctuala a unui numar
limitat de aspecte conform tematicii si obiectivelor de control stabilite cu aceasta ocazie;

j- Inurma controalelor efectuate, traseazi masuri si urmareste modul de rezolvare a acestora;

k. Indruma si controleaza aplicarea unitara a legislatiei cu scopul de a orienta activitatea din
cadrul asociatiilor de proprietari intr-o directie pozitiva, de a constientiza si responsabiliza riscurilor
induse de nerespectarea indatoririlor care decurg din reglementarile aplicabile in exercitarea
atributiilor ce le revin;

I.  Constata contraventii si aplicd sanctiunile contraventionale potrivit art.102 din Legea
nr.196/2018, potrivit competentei stabilita in conformitate cu prevederile legilor in vigoare;

m. Comunica Directiei Impozite si Taxe procesele-verbale de contraventie spre urmarire,
incasare si executare silitd in situatia in care in termen de 15 zile nu a fost depusa dovada (chitanta)
ca sanctiunea contraventionalda au fost achitata;

n. Asigurd executarea in termen a actiunilor de control in concordanta cu planul anual de control
aprobat;

0. Planifica anual activitatea de control pe baza analizei riscurilor, prin care se prioritizeaza
desfasurarea anuala a controlului in cadrul asociatiilor de proprietari/chiriasi de pe raza municipiului
Craiova;

p. Intocmirea planului de control anual in ordinea descrescatoare a punctajului de risc, de la cel
mai inalt grad de risc la cel mai scazut, punctajul fiind acordat in baza urmatoarelor criterii:
cuantumul debitelor inregistrate de asociatiile de proprietari/chiriagi la furnizorii de utilitati;
frecventa controalelor efectuate n cadrul aceleiasi asociatii de proprietari/chiriasi;

q. Sesizeaza organele in drept, dupa caz, in situatia constatdrii unor lipsuri in gestiunea
asociatiei de proprietari controlata;

r. Indrumi reprezentantii asociatiilor de proprietari in vederea recuperdrii datoriilor de la
restantieri;

s. Indruma comitetele de initiativd pentru convocarea adunirii generale in vederea dezbaterii
unor probleme ivite 1n activitatea asociatiilor, 1n situatia in care reprezentantii legali nu-si indeplinesc
obligatiile sau doresc organizarea de noi alegeri;

t. Asigurd consultantd de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul pentru
activitatile specifice serviciului;

u. Arhiveazad si inregistreaza lucrdrile, efectueaza indosarierea corespondentei si a celorlalte
documente din propria activitate, precum si predarea acestora la arhiva, conform prevederilor legale;
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v. Exercitd competentele si atributiile de control in principal in zona de responsabilitate din
cadrul Municipiului Craiova;

w. Actualizeaza baza de date privind asociatiile de proprietari/chiriasi din municipiul Craiova;

x. FElaboreazad rapoarte in vederea intocmirii proiectelor de hotarari specifice activitatii
serviciului;

y. Primeste si inregistreaza corespondenta repartizata (cereri, audiente, sesizari), intocmeste si
comunica raspunsurile cu respectarea termenelor legale;

z. Primeste si inregistreaza situatiile soldurilor elementelor de activ si pasiv, transmise semetrial
de catre asociatiile de proprietari;

aa. Intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatiile de proprietari prin
care sa contribuie la buna desfasurare a acestora;

bb. Participa la punerea in aplicare a HCL 73/2019 cu modificarile si completarile ulterioare
referitoare la instituirea de parcari supuse taxarii, pe domeniul public al municipiului Craiova si
aprobarea regulamentului privind aplicarea taxei pentru parcarea autovehiculelor pe domeniul public
al municipiului Craiova — atribuire locuri de parcare in parcarile de resedinta.

cc. Colaboreaza cu compartimente din cadrul institutiei si cu alte institutii pentru solutionarea
operativa a problemelor legate de specificul activitatii;

dd. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art. 38 DIRECTIA URMANISM ST AMENAJAREA TERITORIULUI

(1) Se subordoneaza:

Coordonarea, Indrumarea si controlul activitatii Directiei Urbanism si Amenajarea Teritoriului
sunt asigurate de catre Primar, sau dupd, caz de catre persoana delegatd in acest sens, potrivit
delegarilor de competenta.

(2) Arein subordine:

»  Serviciul Autorizatii in Constructii, Obtinere Avize, Taxe;
»  Serviciul Urbanism si Nomenclatura Urbana;
» Compartimentul Cadastru

(3) Atributiile Serviciului Autorizatii in Constructii, Obtinere Avize, Taxe.

a. Verificarea din punct de vedere tehnic a documentatiilor inregistrate pentru emiterea
autorizatiilor de construire/desfiintare, tindnd cont de reglementarile urbanistice aprobate, conditiilor,
avizelor si acordurilor precizate prin certificatul de urbanism in conformitate cu prevederile Legii
50/1991 republicata, completata si modificata si a normelor metodologice de aplicare a acesteia;

b. Asigurarea secretariatului comisiei de avize si acorduri;

¢. Corespondenta diversa cu membrii comisiei de avize si acorduri

d. Intocmirea listei cu documentatiile tehnice ce urmeazi a fi supuse analizei in comisiei de
avize si acorduri

e. Redactarea avizelor, comisiei de avize si acorduri

f. Inregistrarea avizelor emise

g. Intocmire raspunsuri la documentatiile amante in cadrul comisiei de avize si acorduri

h. Intocmirea, semnarea si inaintarea spre verificare, semnare si avizare a autorizatiilor de
construire/desfiintare;

i.  Atribuirea de numere la autorizatiile de construire/desfiintare semnate si avizate;
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j-  Vizarea spre neschimbare a documentatiilor tehnice care au stat la baza emiterii autorizatiei
de construire/desfiintare;

k. Scanarea planurilor cu viza spre neschimbare care au stat la baza emiterii autorizatiei de
construire/desfiintare;

l. Deplasarea si verificarea in teren a constructiilor autorizate in vederea intocmirii proceselor-
verbale de receptii la terminarea lucrarilor;

m. Deplasarea in teren pentru verificarea stadiului fizic al constructiilor si avizarea proceselor-
verbale pe stadii fizice a lucrarilor pentru Intocmirea documentatiei cadastrale;

n. Monitorizarea activitdtii pentru respectarea indicatorilor de performantd stabiliti prin
procedura de proces, implicand respectarea legii pentru a nu fi aplicatd procedura tacitd in cadrul
serviciului;

0. Intocmirea si semnarea notificarilor/raspunsurilor la documentatiile incomplete tehnic si/sau
juridic, inregistrate pentru eliberarea autorizatiilor de construire/desfiinfare si inaintarea spre
verificare, semnare si avizare, in vederea completarii sau ridicarii documentatiilor;

p. Asigurarea consultantei de specialitate in cadrul programului de audiente cu publicul;

r. Asigurarea instrumentarii §i solutionadrii, in termenele si in conditiile prevazute de lege, a
tuturor solicitdrilor persoanelor fizice/juridice, transmise serviciului;

s. Realizarea situatiilor statistice lunare, trimestriale si anuale privind autorizatiile de
construire/desfiintare emise;

s. Verificarea in teren a amplasamentului pentru solicitarile de emitere a autorizatiilor de
construire/autorizatii de desfiintare (AC/AD), ceea ce implica si colectarea de creante fiscale prin
constatarea existentei in teren a constructiilor neautorizate si obligarea beneficiarului de a prezenta
masura legald dispusa la emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare;

t. Receptionarea tuturor lucrarilor autorizate;

t. Urmarirea regularizarii taxei pentru autorizatiile de construire prin actualizarea bazei de date
privind autorizatiile de construire/desfiintare cu data inceperii lucrarilor pe baza comunicarilor
privind inceperea si incheierea executiei lucrarilor depuse la Serviciul Centrul de Informare pentru
Cetateni si Audiente;

u. Arhivarea documentatiilor de comunicare privind inceperea executiei,

v. Intocmirea de adrese de instiintare citre beneficiarii autorizatiilor de construire/desfiintare, in
vederea prelungirii valabilitatii autorizatiilor de construire/desfiintare sau pentru intocmirea
procesului-verbal de receptie in vederea regularizarii taxei,

x. Intocmirea de adrese de instiintare citre beneficiarii autorizatiilor de construire/desfiintare, a
caror autorizatie de construire a expirat;

y. Intocmirea adeverintei privind valoarea reala a lucrarilor in baza comunicarii de4 incheiere a
executieii lucrarilor;

z. Intocmirea lunara pentru ISC a listelor privind inceperea executiei lucrarilor si a listelor
proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor;

aa. calcularea diferentei de taxa si completarea fisei de calcul privind regularizarea taxei din
declaratia privind valoarea reala a lucrarilor executate in baza autorizatiei de construire in cazul
persoanelor fizice si a persoanelor juridice.

bb. Intocmirea notelor de plati pentru diferentele de incasat de la solicitantul contribuabil ca efect
al regularizarii de taxa pentru autorizatiile de construire;

cc. Intocmirea documentatiei necesard in vederea restituirii/compensarii diferentelor de restituit
solicitantului contribuabil ca efect al regularizarii de taxa pentru autorizatiile de construire;

dd. Arhivarea documentelor prezentate de contribuabil in procesul de regularizare al taxei de
autorizare (copii dupa procesul-verbal de receptie, chitante, comunicari privind inceperea executiei
lucrarilor, declaratii)
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ee. Urmarirea regularizarii taxei pentru autorizatiile de construire emise de catre Primaria
municipiului Craiova;

ff. Tinerea evidentei autorizatiilor de construire pentru care s-a facut regularizarea de taxa;

gg. Intocmirea raspunsurilor, atunci cand este cazul, la documentatiile prezentate (indeosebi de
persoanele juridice pentru regularizarea taxei) pentru lucrdrile efectuate Tn baza autorizatiilor de
construire;

hh. Intocmirea copiilor certificate dupa procesele-verbale de receptie aflate in arhiva curenti a
serviciului;

ii. Intocmirea notelor de plata pentru copiile certificate ale proceselor-verbale de receptie;

ji- Intocmirea listelor cu autorizatii emise si regularizate pentru Directia Impozite si Taxe si
Inspectoratul de Stat in Constructii;

kk. Intocmirea situatiilor catre Ordinul Arhitectilor cu diferentele de taxa incasate pentru acesta,
ca urmare a regularizarilor autorizatiilor de construire/desfiintare emise;

II. Intocmirea certificatului de atestare a stadiului realizirii constructiei, avizarea procesului-
verbal, elaborarea certificatului de atestare a stadiului realizarii constructiei, atribuirea numarului din
registrul de evidenta;

mm. Intocmirea avizului de amplasament (banner / mash, etc);

nn. Intocmirea raspunsurilor pentru documentatiile de emitere a avizului pentru Banner/Mash

0o. Intocmirea certificatului de atestare a edificarii/extinderii constructiei — Anexa 1.52, in
vederea inscrierii constructiilor in cartea funciara;

pp. Intocmirea raspunsurilor pentru documentatiile de emitere a certificatului de atestare a
edificarii/extinderii constructiei — Anexa 1.52, incomplete/ nu au viza favorabila de Compartiment
Cadastru/ nu respecta Regulamentul de parcari HCL nr.489/2021

rr. Verificarea documentatiei si Intocmirea adeverintei privind edificarea/extinderea constructiei
(construite fara autorizatie de construire, mai vechi de 3 ani) in conformitate cu prevederile art.37,
alin.6, din Legea 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, in vederea inscrierii
constructiilor in cartea funciara;

ss. Intocmirea raspunsurilor pentru documentatiile de emitere a Adeverintei privind
edificarea/extinderea constructiei,

$s. Asigurarea respectarii prevederilor legislatiei in vigoare privind transparenta decizionald in
administratia publica din cadrul serviciului;

tt. Asigurarea protectiei persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

tt. Primirea pe mail, verificarea documentatiilor si inregistrarea cererilor primite fizic si online,
pentru obtinerea avizelor de amplasament (solicitate prin certificatul de urbanism) in conformitate cu
prevederile Ordinului 839/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii. Se asigurd de asemenea asistenta in
completarea cererilor. O cerere poate sa contina mai multe avize de amplasament.

uu. Intocmirea de note de platd pentru fiecare aviz (avizele de amplasament ce se pot obtine in
numele solicitantului sunt pentru: Compania de Apa Oltenia SA, Distributie Energie Oltenia SA,
Compania Nationala Transelectrica SA - Sucursala de Transport Craiova, OMV Petrom SA -
Sucursala Craiova, SC Orange Romania Communications SA, SC Flash Lighting Co SA, ENGIE

Romania, Sucursala Electrocentrale II Craiova);

vv. Scanarea notelor de plata si transmiterea lor catre cetatenii care au solicitat avize online;

ww. Pastrarea evidentei electronice a taxelor incasate pentru obtinerea avizelor;

xx. Corespondenta diversa cu detinatorii de utilitati cu privire la avizele de amplasament;

yy. Intocmirea si predarea borderourilor zilnice pentru virarea sumelor incasate pentru fiecare
avizator (impreuna cu copii dupa chitante) Serviciului Financiar-Contabilitate;
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aaa. Depunerea documentatiilor si ridicarea avizelor de la sediul fiecarui avizator; predarea
avizelor obtinute la Serviciul Centrul de Informare pentru Cetateni si Audiente, pe baza de borderou
pentru documentatiile care nu pot fi transmise online (planuri mari), si transmiterea online/
inregistrarea lor in portalul institutiei avizatoare;

bbb. Transmiterea pe mail catre beneficiari a avizelor primite de la avizatori anline, cele primite
fizic se transmit Serviciului Centrul de Informare pentru Cetateni si Audiente pentru a fi ridicate de
beneficiari

ccc. Asigurarea consultirii documentatiilor in faza de certificat de urbanism de catre
reprezentantii detindtorilor de utilitdti precum si de reprezentantii Inspectoratului pentru Situatii de
Urgenta Oltenia (securitate la incendiu, aparare civild), in vederea stabilirii avizelor cerute prin
certificatul de urbanism la care se adaugd tinerea unei evidente a documentatiilor primite prin
inregistrarea acestora intr-un registru impreuna cu avizele stabilite §i predate Serviciului Urbanism si
nomenclatura urbana.

ddd. Indeplinirea altor sarcini, la dispozitia conducerii;

eee.comunicarea periodica Directiei Impozite si Taxe a listei autorizatiilor emise in vederea
impunerii;

fff. Solutionarea cererilor (apartamentari/ subapartamentari, schimbari de destinatie, fatade
blocuri), sesizdrilor, reclamatiilor primite in scris, telefonic, prin posta electronica sau prin audiente
de la cetateni sau persoane juridice si de la alte servicii din cadrul Primariei Municipiului Craiova cu
privire la activitatea specifica serviciului;

ggg. Ssolutionarea solicitarilor primite de la instantele judecatoresti

hhh. Actualizarea procedurilor operationale existente /formulare si transmitere catre Serviciul

Management documente, informatii publice ( registratura si site), Control Intern

jii. Intocmire procedura noua pentru activitate noua procedurata;

jij- Arhivarea documentatiilor -martor care au stat la baza eliberdrii autorizatiilor de
construire/desfiintare;

kkk. indosarierea in ordine cronologica pentru a fi predat catre arhiva generala a Primariei
Craiova

11I. Selectarea documentelor in vederea indreptarilor de eroare, a copiilor certificate, duplicate,
acolo unde este cazul, in urma solicitarii cetatenilor

mmm. Participarea la audiente — la Primar si la Viceprimar

nnn. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legiturd cu activitatea proprie si care
nu sunt cuprinse In prezentul regulament.

(4). Atributiile Serviciului Urbanism si Nomenclatura Urbana

a. Verificarea continutului documentatiei inregistrate pentru emiterea certificatului de urbanism
tinand cont de reglementarile urbanistice aprobate;

b. Intocmirea de raspunsuri pentru documentatiile incomplete pentru a fi returnate solicitantului
in vederea completarii;

c¢. Intocmirea raspunsurilor pentru corespondenta diversi intrata in serviciu;

d. Prelungirea certificatelor de urbanism si a duplicatelor emise in anii anteriori, in conformitate
cu prevederile legale;

e. Inregistrare electronici cereri emitere C.U. repartizate de seful de serviciu;

f. Inaintarea documentatiilor de certificate de urbanism considerate complete, citre Serviciul
Autorizatii in Constructii, Obtinere avize, Taxe, in vederea completdrii fiselor de avize anexate
documentatiilor de Certificate de urbanism de catre reprezentantii detindtorilor de utilitati.

g. Obtinerea vizei juridice/vizei de legalitate pentru solicitarile de certificatele de urbanism si
documentatiile promovate in Consiliul Local;
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h. Intocmirea, semnarea si inaintarea spre verificare, semnare si avizare a certificatelor de
urbanism;

i. Atribuirea de numere la certificatele de urbanism semnate si avizate;
j.  Aplicare si semnare viza spre neschimbare documentatii tehnice C.U.;

k. Asigurarea caracterului public al listelor cu certificatele de urbanism emise lunar;

. Arhivarea certificatelor de urbanism eliberate si returnate de la Serviciul Centrul de informare
pentru cedteni si audiente;

m. Monitorizarea activitatii pentru respectarea termenului de emitere a certificatului de
urbanism, prevazut de art.6 alin 2 din Legea nr.50/1991 republicata privind autorizarea executarii
lucrarilor de constructii ;

n. Asigurarea consultatiei de specialitate in cadrul programului de audiente cu publicul;

0. Asigurarea instrumentarii si solutionarii in termenele si in conditiile prevazute de lege, a
tuturor solicitarilor persoanelor fizice/juridice, transmise serviciului;

p. Realizarea situatiilor statistice lunare, trimestriale si anuale privind certificatele de urbanism
emise ;

r. Verificarea in teren a amplasamentelor care necesita informatii suplimentare privind starea de
fapt/corelari pe planuri,la emiterea CU pentru elaborare PUZ/PUD si la intocmirea raportului pentru
aprobarea in Consiliul Local Craiova.

s. Intocmirea avizelor de oportunitate

s. Transmiterea catre Politia Locald de adrese pentru verificarea in teren la amplasamentele care
genereaza P.U.Z./P.U.D.

t. Intocmirea de rapoarte privind vecinatatile zonelor ce fac obiectul documentatiei
P.U.Z./P.U.D.

t. Intocmirea rapoartelor pentru informarea publicului, pentru transparenta decizionala si pentru
aprobare in sedintele Consiliului Local;

u. Solutionarea solicitarilor primite de la instantele judecatoresti ;

v. Actualizarea procedurilor operationale existente/formulare si transmitere catre serviciul
Management documente, informatii publice ( registratura si site ) Control Intern;

w. Intocmire procedura noua pentru activitate nou procedurata;

X. Indosarierea in ordine cronologica pentru a fi predat catre arhiva generala a Primariei

Municipiului Craiova ;

y. Selectarea documentelor in vederea indreptarilor de eroare, a copiilor certificate duplicate,
acolo unde este cazul, in urma solicitarilor cetatenilor ;

z. Participarea la audiente - la Primar si la Viceprimar;

aa. Verificare documentatie si intocmire certificate de nomenclaturd stradala; ce. Verificare
documentatie si Intocmire certificate de recenzat;

bb. Raspunde solicitarilor incomplete, fara acte de proprietate, fara accesul la una din strazile
prevazute in nomenclatorul strdzilor din municipiului, constructiilor provizorii - domeniul public,
celor situate n zone in care nu sunt atribuite denumiri de strazi si a celor situate 1n extravilan;

cc. Efectueaza corespondentd privind evolutia denumirii strazii, echivalenta (traseul) strazii,

dd. Intocmeste documentatie pentru atribuire sau schimbare denumire stradi si o inainteazi
Comisiei Judetene de Atribuire de Denumiri in vederea obtinerea avizului;

ee. Intocmeste rapoarte pentru atribuire sau schimbare denumire stradd si inainteazi
documentatia in Consiliul Local Craiova spre aprobare;

ff. Deplasari in teren si atribuirea de numere factoriale;

gg. Atribuire titulaturi de bloc (locuinte colective) si nainteazd documentatia spre stiinta
institutiilor implicate in proces;

hh. Actualizeazd permanent nomenclatorul strazilor municipiului Craiova;
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ii. Actualizeazd permanent nomenclatorul blocurilor municipiului Craiova;

ji- Actualizeaza si imbunatateste permanent hartiile municipiului Craiova.

kk. Elaboreaza raspuns la solicitdrile avand documentatia atasatd incompletd, sau in a caror
documentatie existd neconcordante, iar corelarea/concordanta acestora necesitd completarea cu alte
documente, cu indicarea actelor ce o completeaza;

Il. Elaboreaza raspuns la solicitarile solutionate nefavorabil, intrucat contravin prevederilor
legale rezultatul solutionarii

mm.  Intocmeste / actualizeaza planuri folosind programul AUTOCAD;

nn. Realizeaza pozitionarea in teritoriu a imobilelor folosind planurile existente (P.U.G., P.U.Z.-
uri, P.U.D.-uri, cartari, planurile parcelare), planurile cadastrale depuse de solicitanti la documentatii
si planul cadastral edilitar al municipiului;

0o. Intocmeste raspunsuri la diverse solicitiri - petitii, memorii, audiente, corespondenti diversa,
inclusiv informatii pentru justitie, s.a.m.d.

pp. Elaboreaza materiale privind recensamantul populatiei si constructiilor;

qq. Raspunde solicitarilor diverse in vederea realizarii cadastrului edilitar al municipiului;

rr. Completeaza baza de date 1n cadrul serviciului

ss. Aalte solicitari privind statistici, situatii la dispozitia conducerii indeplinesc orice alte sarcini
dispuse de conducere in legdturd cu activitatea proprie si care nu sunt cuprinse In prezentul
regulament.

(5) Atributiile Compartimentului Cadastru

a. Identificarea regimului juridic al imobilului privind Inscrierea in evidentele de cadastru si
carte funciard ale imobilelor constructii si/sau terenuri ce apartin domeniului public sau privat al
municipiului Craiova;

b. Identificarea imobilului in teren si efectuarea masuratorilor cu aparatura specifica;

c. Intocmirea documentatiei cadastrale si inaintarea la O.C.P.I. Dolj in vederea avizirii
(atribuirii numarului cadastral si a numarului de carte funicarad) ;

d. Verificarea documentatiei in vederea avizarii planului de incadrare in tarla;

e. Semnarea si avizarea planului de Incadrare in tarla;

f. Verificarea documentatiei privind identificarea apartenentei unui imobil la unitatea
administrativ teritoriala Craiova;

g. Intocmirea si semnarea adresei de apartenenta administrativ-teritoriala;

h. Verificarea documentatiei privind situarea unui imobil 1in intravilanul/extravilanul
municipiului

Craiova;

i. Intocmirea si semnarea adeverintei intravilan/extravilan;

j-  Verificarea documentatiei privind eliberarea copiilor si pozitionarea unui imobil pe

PUG/PUZ/PUD si incadrarea in zona;

k. Eliberarea copiilor si pozitionarea imobilului pe PUG/PUZ/PUD si incadrarea in zona;

l. Intocmirea raspunsurilor la documentatiile incomplete, inaintarea spre verificare si semnare
catre arhitectul sef;

m. Asigurarea instrumentarii i solutiondrii in termenii si in conditiile prevazute de lege, a tututor
solicitarilor persoanelor fizice/juridice transmise compartimentului;

n. Asigurarea consultantei de specialitate in cadrul programului de audiente cu publicul.

o. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.
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Art. 39 DIRECTIA IMPOZITE SI TAXE

(1)Se subordoneaza:

Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Directiei Impozite si Taxe sunt asigurate de catre
Primar, sau dupa, caz de catre persoana delegata in acest sens, potrivit delegarilor de competenta.
(2)Are in subordine:
» Serviciul Constatare, Impunere si Control Persoane Juridice;
» Serviciul Urmarire, Executare Silita Persoane Juridice, Solutionare Contestatii si
Insolventa;
Serviciul Constatare, Impunere si Control Persoane Fizice
1. Compartimentul Certificate fiscale
Serviciul Urmarire, Executare Silita Persoane Fizice
Serviciul Contabilitate si Prelucrare Date
Compartimentul Registratura
Compartimentul Administrare Taxad Speciala de Salubrizare

Y

YV VYV

(3). Atributiile compartimentului de munca:

a. Stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, impozitului pe spectacole, taxe
speciale, (si a accesoriilor aferente), si a altor venituri gestionate de Directia Impozite si Taxe.

b. Constatarea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele
de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, impozitului pe spectacole,
taxe speciale, (si a accesoriilor aferente), si a altor venituri gestionate de Directia Impozite si Taxe.

c. Inspectia fiscala (Controlul) are ca obiect verificarea legalitatii si conformitatii declaratiilor
fiscale, corectitudinii §i exactitdtii Indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili, respectarii
prevederilor legislatiei fiscale si contabile, verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere,
stabilirea diferentelor obligatiilor de platd si a accesoriilor aferente acestora cu privire la creantele
fiscale stabilite in baza Codului fiscal, si a altor venituri gestionate de Directia Impozite si Taxe.

d. Urmarirea colectarii impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe
mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, impozitului pe
spectacole, taxei de reabilitare termica, taxe speciale, (si a accesoriilor aferente), si a altor venituri
bugetare.

e. Aplicarea procedurii de executare silitd pentru Incasarea creantelor fiscale si bugetare.

f. Intocmirea cererilor de admitere a creantelor in procedura insolventei si lichidarii judiciare.

g. Solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale.

h. Organizarea depozitelor de documente ale Directiei Impozite si Taxe.

i. Gestionarea bazei de date.

j. Mentinerea si Tmbundtatirea continud a sistemului de mangement al calitétii si a sistemului de
control intern/managerial implementat In primarie;

k. Asigurarea identificarii, gestiondrii si actualizarii periodice a riscurilor la nivelul
compartimentului.

(4). Responsabilitati:

a. indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;
b. aplicarea corecta a reglementarilor in domeniul fiscal;

¢. respectarea normelor de conduita si deontologie profesionala;
d. gestionarea materiei impozabile a persoanelor fizice/juridice;
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pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;
raspunderea pentru legalitatea operatiunilor prezentate in documente;
intocmirea informarilor in legatura cu activitatea de impozite si taxe pe care le administreaza;
. asigurarea desfasurdrii In conditii optime a procedurii de programare si comunicare online cu
contribuabilul;

i. acordarea audientelor.

S0 e

(5).Atributiile Serviciului Constatare, Impunere si Control Persoane Juridice

a. Aplicarea prevederilor actelor normative care reglementeaza declararea, stabilirea si controlul
impozitelor si taxelor locale si a altor venituri datorate bugetului local gestionate de Directia

Impozite si Taxe, datorate de persoanele juridice;

b. Constatarea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele
de transport, taxei de parcare, taxei hoteliere, impozitului pe spectacole, taxei pentru folosirea
mijloacelor de reclama si publicitate, taxei de salubrizare si a altor venituri ale bugetului local
gestionate de Directia Impozite si Taxe, datorate de persoanele juridice;

c. Stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei de parcare, taxei hoteliere, impozitului pe spectacole, taxei pentru folosirea
mijloacelor de reclama si publicitate, taxei de salubrizare si a altor venituri ale bugetul local
gestionate de Directia Impozite si Taxe, datorate de persoanele juridice;

d. Comunicarea actelor administrative prin care sunt stabilite impozitul/taxa pe cladiri,
impozitul/taxa pe teren, impozitul pe mijloacele de transport, taxa de parcare, taxa pentru folosirea
mijloacelor de reclama si publicitate, taxa hotelierd, impozitul pe spectacole, taxa de salubrizare si
alte venituri la bugetul local gestionate de Directia Impozite si Taxe, datorate de persoanele juridice;

e. Inregistrarea actelor de instrainare/dobandire a mijloacelor de transport in Registrul de evidenta
a mijloacelor de transport supuse inmatriculdrii/inregistrarii (REMTII) model 2016 ITL-053,
prevazut in anexa nr. 1 a Ordinul nr.1069/1578/114/2016 pentru aplicarea pct.101 din titlul IX
"Impozite si taxe locale" din Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul
fiscal, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 1/2016, in vederea realizarii schimbului de informatii
prin mijloace electronice interoperabile sau alte canale de comunicare, in scopul corectei inregistrari
in evidentele fiscale locale si ale Directiei Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor a mijloacelor de transport inmatriculat sau supuse inmatricularii In Romania, precum si
a radierilor sau a transmiterii dreptului de proprietate;

f. Stabilirea obligatiilor accesorii pentru neachitarea la scadentd a impozitului/taxei pe cladiri,
impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei de parcare, taxei hoteliere,
impozitului pe spectacole, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclamd si publicitate, taxei de
salubrizare si a altor venituri la bugetul local gestionate de Directia Impozite si Taxe, datorate de
persoanele juridice;

g. Comunicarea actelor administrative prin care sunt stabilite obligatii fiscale accesorii pentru
neachitarea la scadentd a impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe
mijloacele de transport, taxei de parcare, taxei hoteliere, impozitului pe spectacole, taxei pentru
folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei de salubrizare si a altor venituri ale bugetului
local gestionate de Directia Impozite si Taxe, datorate de persoanele juridice;

h. Selectarea contribuabililor pentru control si intocmirea programului de inspectii fiscale pentru
persoane juridice;

i. Efectuarea inspectiilor fiscale pentru verificarea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei
pe teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei de parcare, impozitului pe spectacole, taxei
hoteliere, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei de salubrizare si a altor
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venituri ale bugetului local al Municipiului Craiova gestionate de Directia Impozite si Taxe, datorate
de persoanele juridice, care consta in:

i.1) Constatarea si investigarea fiscald a tuturor actelor si faptelor ce rezultd din activitatea
contribuabilului supus inspectiei, sau altor persoane verificate, privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea §i exactitatea Indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea
descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

i.2) Analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntdrii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

i.3) Sanctionarea, potrivit legii, a faptelor constatate si dispunerea madsurilor legale pentru
prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

i.4) Reverificarea anumitor perioade, ca urmare a aparitiei unor date suplimentare necunoscute
inspectorilor fiscali la data efectuarii inspectiilor, care influenteaza rezultatele acestora;

i.5) Informarea contribuabililor pe parcursul desfasurdrii inspectiei fiscale, asupra constatarilor
rezultate din inspectia fiscala, discutarea constatarilor si solicitarea explicatiilor scrise de la
reprezentantii legali ai contribuabililor sau Tmputernicitii acestora, dupa caz;

i.6) Actualizarea permanentd a informatiilor privind contribuabilii persoane juridice care fac
obiectul inspectiei (date de identificare, obiectul de activitate, obligatiile fiscale curente si cele
restante, data ultimei inspectii si constatarile inspectiilor anterioare etc), in vederea fundamentarii
propunerilor si pentru pregatirea temeinica si realizarea cu eficienta a inspectiilor fiscale;

i.7) Stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa caz,
fata de creanta fiscala declarata si/sau stabilitd, la momentul inceperii inspectiei fiscale;

i.7) Stabilirea bazei de impunere prin estimare in situatia in care se constatd ca evidentele
contabile sau fiscale ori declaratiile fiscale sau documentele si informatiile prezentate in cursul
inspectiei fiscale sunt incorecte, incomplete, precum si in situatia in care acestea nu exista sau nu
sunt puse la dispozitia organelor de inspectie fiscala;

i.8) Solicitarea de expertize;

i.9) Stabilirea diferentelor de obligatii fiscale de platd, precum si obligatiile fiscale accesorii

aferente acestora;

i.10) Verificarea locurilor unde se realizeaza activitati generatoare de venituri impozabile;

i.11) Intocmirea proceselor verbale, dupi caz, pentru stabilirca stirii de fapt pe parcursul
inspectiei fiscale;

i.12) Dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii;

i.13) Stabilirea masurilor in urma inspectiei fiscale si a termenelor de indeplinire acestora;

i.14) Intocmirea referatelor de suspendare ale inspectiilor fiscale, pe motive bine intemeiate;

i.15) Efectuarea de controale inopinate, incrucisate, cercetari la fata locului, si Intocmirea
proceselor verbale semnate de contribuabil, insotite dupa caz, de dispozitii privind masurile stabilite;

i.16) Efectuarea modificarilor in baza de date conform titlurilor de creantd prin care au fost
stabilite diferente de platd in urma inspectiei fiscale;

i.17) Sesizarea organelor de urmarire penald in legaturd cu constatdrile efectuate cu ocazia
inspectiei fiscale si care ar putea intruni elemente constitutive ale unei infractiuni, in conditiile
prevazute de legea penald, prin intocmirea unui proces verbal;

i.18) Inscrierea rezultatelor inspectiei fiscale intr-un raport scris care va sta la baza emiterii

deciziei de impunere sau a deciziei de nemodificare a bazei impozabile;

i.19) Intocmirea deciziei de impunere sau deciziei de nemodificare a bazei impozabile, pe care
dupa aprobare o comunica contribuabililor conform prevederilor legale si introducerea rezultatelor
inspectiei fiscale in aplicatia informatica (baza de date);

j- Intocmirea si transmiterea dispozitiilor de urmdrire spre valorificare serviciului de specialitate
din cadrul Directiei Impozite si Taxe;
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k. Transmiterea, la cerere, compartimentului de specialitate a punctului de vedere, insotit de
dosarul fiscal al contribuabilului, dupa caz, ca urmare a contestatiilor depuse; 1. Transmiterea, la
cerere, directiei juridice a punctului de vedere ;

m. Asigurarea masurilor pentru depistarea evaziunii fiscale;

n. Transmiterea documentelor si informatiilor necesare celorlalte servicii/compartimente
interesate;

0. Colaborarea cu organele administratiei publice centrale si locale, precum si cu organele
autoritatilor administrative autonome in vederea clarificarii situatiilor aparute si realizarea cu
eficientd a administrarii impozitelor si taxelor locale;

p. Efectuarea de analize si intocmirea informarilor in legaturd cu verificarea si/sau stabilirea
impozitelor si taxelor 1n sarcina persoanelor juridice;

r. Verificarea documentard a persoanelor juridice si emiterea titlurilor de creantd in cazul in care
sunt stabilite in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe;

s. Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termenul prevazut de legislatia
in vigoare;

s. Comunicarea proceselor verbale de contraventie, urmarierea Incasarii acestora si transmiterea
catre compartimentul de specialitate in vederea executarii, dupa caz;

t. Solicitarea si verificarea documentelor, inscrisurilor contribuabililor persoane juridice, in
vederea clarificarii situatiei fiscale a acestora;

t. Analizarea si solutionarea cererilor de scutire de la plata impozitelor si taxelor locale, in
conformitate cu prevederile legale Tn domeniu §i Inregistrarea si inregistrarea scutirilor in evidenta
fiscala;

u. Verificarea persoanelor juridice din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza caruia au fost acordate;

v. Verificarea persoanelor juridice din punct de vedere al incadrarii in normele legale pentru
mentinerea scutirilor acordate prin efectul legii;

w. Solutionarea in termen a cererilor de compensare si restituire si indreptarea erorilor materiale
din actele administrative;

x. Transmiterea catre serviciul de specialitate din cadrul Directiei Impozite si Taxe a notelor de
compensare, a deciziilor de restituire si a referatelor de indreptare a erorilor materiale din actele
administrative;

y. Stabilirea, la cererea contribuabililor, a cuntumului dobanzilor la sumele de restituit;

z. Analizarea suprasolvirilor persoanelor juridice si luarea masurilor ce se impun, dupa caz;

aa. Verificarea creantelor fiscale In cazul presoanelor juridice pentru care a fost deschisda
procedura generald a insolventei sau falimentului, in baza notificarii compartimentului de
specialitate;

bb. Eliberarea, la cerere, de fotocopii dupa documentele aflate in dosarele fiscale;

cc. Analizarea aspectelor si fenomenelor rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informarea
conducerii asupra problemelor deosebite constatate, ludnd sau propunand masurile care se impun;

dd. Asigurarea asistentei contribuabililor in vederea indeplinirii obligatiilor declarative;

ee. Gestionarea dosarului fiscal al contribuabililor persoane juridice, scanarea si atasarea la rolul
fiscal;

ff. Asigurarea gestionarii arhivei pentru persoanele juridice din sectorul repartizat;

gg. Analizarea si intocmirea de informari in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, a actiunilor de verificare si impunere si a masurilor luate pentru nerespectarea
legislatiei fiscale;
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hh. Transferul dosarelor fiscale privind mijloacele de transport, la cerere sau din oficiu, catre
compartimentele de specialitate ale unitatilor administrative unde contribuabilii si-au schimbat sediul
social;

ii. Intocmirea referatelor de necesitate, a caietelor de sarcini si notelor justificative pentru
achizitiile de servicii necesare indeplinirii atributiilor serviciului si urmarirea executarii contractelor.

ji- Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(6) Atributiile Serviciului Urmaérire, Executare Silitd Persoane Juridice, Solutionare
Contestatii si Insolventa

(6") Atributii Urmairire, Executare Silitd Persoane Juridice

a. Primirea si inscrierea 1n evidentele fiscale a unor titluri executorii provenind de la alte institutii
sau de la autoritatea locald (exemplu: procese verbale de contraventie neatacate in termenul legal,
sentinte judecdtoresti privind procese verbale de contraventie atacate in termenul legal la instanta
competentd, sentinte judecdtoresti reprezentand titluri executorii privind creante de naturd
contractuald, taxe judiciare de timbru etc).

b. Verificarea domiciliului fiscal consultand https://portal.onrc.ro/ pentru persoanele juridice cu
debite neachitate catre bugetul local in vederea comunicarii actelor administrativ-fiscale ce privesc
colectarea creantelor de natura fiscald si a celor de naturd nefiscald pentru care existd titluri
executorii emise in conditiile legii.

c. Urmarirea si executarea silitd pentru creantele de natura fiscald ajunse la scadenta si pentru
creantele de naturad nefiscala pentru care exista titluri executorii emise in conditiile legii astfel:

c.1) emiterea titlurilor executorii in temeiul cirora se intocmesc actele de executare silitd. In
titlul executoriu emis, potrivit legii, de organul de executare silitd se inscriu creantele fiscale,
principale si accesorii, neachitate la scadenta, stabilite si individualizate in titluri de creanta fiscala
intocmite i comunicate in conditiile legii, precum si creantele bugetare individualizate in alte
inscrisuri care, potrivit legii, constituie titluri executorii. Niciun titlu executoriu nu se poate emite in
absenta unui titlu de creantd fiscala emis si comunicat in conditiile legii sau a unui inscris care,
potrivit legii, constituie titlu executoriu. Executarea silitd a creantelor bugetare rezultate din raporturi
juridice contractuale se efectueaza in baza hotararii judecatoresti sau a altui inscris care, potrivit legii,
constituie titlu executoriu. Titlul de creantd devine titlu executoriu la data la care se implineste
scadenta sau termenul de plata prevazut de lege ;

c.2) emiterea somatiilor insotite de titlurile executorii si comunicarea acestora catre
contribuabili. Executarea silita incepe prin comunicarea somatiei. Daca in termen de 15 zile de la
comunicarea somatiei nu se stinge debitul sau nu se notifica organul fiscal cu privire la intentia de a
demara procedura de mediere, se continud masurile de executare silitd. Somatia este insotitd de un
exemplar al titlului executoriu emis de organul de executare silita;

c.3) organul are obligatia s organizeze intalnirea cu contribuabilul, la solicitarea acestuia, in
vederea procedurii de mediere prevazuta de Codul de procedura fiscald. Rezultatul se inscrie Intr-un
proces verbal;

c.4) dupa expirarea termenului prevazut de lege si cand se constatd neconformarea la plata a
contribuabililor se trece la emiterea adreselor de infiintare a popririlor. Acestea sunt comunicate
tertilor popriti. De asemenea se emit instiintari privind popririle si se transmit contribuabililor;

c.5) comunicarea adreselor de ridicare a indisponibilizarii conturilor pentru cazurile in care s-
au virat sumele datorate bugetului local in urma popririlor;
c.6) intocmirea proceselor verbale de identificare a bunurilor mobile/imobile, intocmirea

proceselor verbale de sechestru a bunurilor mobile/imobile si comunicarea acestora contribuabililor.

37



Regulament de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Craiova

Procesele verbale de sechestru a bunurilor mobile/imobile se inscriu de indatd la Arhiva Electronica
de garantii reale mobiliare, respectiv Oficiul Cadstru si Publicitate Imobiliara;

c.7) transmiterea proceselor verbale de sechestru neachitate pentru care nu s-au achitat
creantele in termenul legal cétre un evaluator, in conditiile legii;
c.8) transmiterea proceselor verbale de sechestru si a rapoartelor de evaluare catre serviciul

competent din cadrul directiei in vederea continudrii procedurii de executare silitd (valorificarea
bunurilor);

c.9) inscrierea in evidenta fiscala a cheltuielilor de executare.

d. Suspendarea executirii silite, in conditiile legii. In cazul in care popririle infiintate de organul
de executare silitd genereaza imposibilitatea debitorului de a-si continua activitatea economica, cu
consecinte sociale deosebite, organul fiscal poate dispune, la cererea debitorului si {indnd seama de
motivele invocate de acesta, fie suspendarea totala, fie suspendarea partiala a executarii silite prin
poprire. Suspendarea se poate dispune, o singurd datd, pe parcursul a 2 ani calendaristici pentru o
perioada de cel mult 6 luni consecutive de la data comunicarii catre bancd sau alt tert poprit a actului
de suspendare a popririi. Odata cu cererea de suspendare debitorul trebuie sa indice bunurile libere de
orice sarcini, oferite In vederea sechestrarii, sau alte garantii prevazute de lege, la nivelul sumei
pentru care s-a inceput executarea silita.

e. Urmarirea tuturor creantelor de naturd fiscald sau creantelor de naturd nefiscald pentru care
exista titluri executorii emise in conditiile legii pentru a se evita prescriptia dreptului de a cere
executarea silita.

f. Primirea dosarelor de executare spre urmarire de la alte autoritati ale altor unitati administrativ-
teritoriale conform competentei materiale si teritoriale prevazute de lege.

g. Transmiterea dosarelor de executare spre urmarire altor unitdti administrativ-teritoriale
conform competentei materiale si teritoriale prevazute de lege.

h. Efectuarea de compensari de sume, in conditiile legii.

i. Efectuarea de restituiri de sume, in conditiile legii.

j. Transmiterea cétre serviciul de specialitate din cadrul Directiei Impozite si Taxe a notele de
compensare, a deciziilor de restituire si a referatelor de indreptare a erorilor materiale.

k. Solicitarea si verificarea documentelor, inscrisurilor contribuabililor persoane juridice
administrate, in vederea clarificarii situatiei fiscale a acestora.

l. Analizarea suprasolvirilor provenite din amenzi ale persoanelor juridice si luarea masurilor ce
se impun, dupa caz.

m. Eliberarea petentilor persoane juridice, la cerere, de fotocopii dupa documentele aflate in
dosarele de executare.

n. Intocmirea referatelor de reglare rol si borderourilor de debite/scaderi si operarea lor in
evidentele fiscale in vederea clarificarii situatiei fiscale a contribuabililor.

o. Notarea 1n evidenta fiscala a proceselor verbale de sechestru comunicate Directiei Impozite si
Taxe de catre autoritati, respectiv a radierii sechestrelor.

p- Solutionarea corespondentei cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate in termen,
luand nota si urmarind cazurile primite spre executare.

r. Intocmirea documentatiilor si propunerilor privind debitorii insolvabili si disparuti.

s. Scaderea din evidentele fiscale a contribuabililor radiati din registrele in care au fost inscrisi cu
respectarea prevederilor legale.

s. Atragerea raspunderii persoanelor stabilite de lege, avand in vedere prevederile Codului de
procedura fiscala.

t. Indreptarea erorilor materiale din actele administrativ-fiscale.

t. Verificarea ordinii de stingere a creantelor in urma platilor efectuate ca urmare a executarii
silite.
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u. Restituirea, din oficiu, a sumelor incasate in plus ca urmare a popririlor.

v. Efectuarea de actiuni de control cu celelalte servicii si alte organe In vederea identificarii si
impunerii cazurilor de evaziune fiscala.

w. Aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative catre contribuabilii care Incalca legislatia
fiscala si comunicarea proceselor verbale contraventie.

x. Verificarea realitatii datelor din dosarul de executare cu cele din programul informatic si
punerea de acord a acestora.

y. Intocmirea tuturor documentelor previzute de legislatia in vigoare cu privire la valorificarea
bunurilor mobile/imobile sechestrate.

z. Instiintarea titularilor cu drepturi reale si sarcini care greveaza bunul urmdrit si invitarea
acestora la termenele fixate pentru vanzarea bunului si distribuirea pretului.

aa. Verificarea situatiei de fapt in ceea ce priveste bunurile ce urmeaza a fi valorificate, daca
se gasesc la locul aplicarii sechestrului si daca nu au fost substituite sau degradate.
bb. Organizarea actului de publicitate si valorificare a bunurilor imobile si mobile

sechestrate, precum si de organizarea la nivelul institutiei a licitatiilor publice.

cc.Calculeaza, transmite si debiteaza cheltuielile de executare silitd efectuate in cadrul procedurii
de valorificare a bunurilor sechestrate.

dd. Calculul, transmiterea si debitarea cheltuielilor de executare silita efectuate in cadrul
procedurii de valorificare a bunurilor sechestrate.

ee.Intocmirea documentelor in vederea vanzarilor la licitatie publica astfel incat comisia de
licitatie sa aiba toate elementele legale cu privire la licitatia publica.

ff. Afisarea si Intocmirea de raspunsuri la publicatiile de vanzare privind persoanele juridice
transmise institutiei. gg. Incasarea debitelor la ghiseele institutiei de la contribuabili.

hh. Intocmirea documentelor pentru efectuarea procedurii de achizitie bunuri si servicii
necesare indeplinirii atributiilor serviciului Urmarire, executare silita persoane juridice.

ii. Urmarirea derularii contractelor de achizitii, respectiv livrarea bunurilor, efectuarea serviciilor
achizitionate si intocmirea, acolo unde este cazul, a documentelor referitoare la indeplinirea sau
neindeplinirea obligatiilor contractuale.

ji- Solutionarea cererilor de inlesnire la platd conform Codului de Procedura Fiscala.

kk.Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(6%) Atributii Solutionare Contestatii si Insolventi

A. Solutionarea contestatiilor formulate, in temeiul Codului de procedura fiscald, de catre
contribuabilii persoane fizice si juridice Impotriva titlului de creantd, precum si Impotriva altor acte
administrative fiscale emise de citre Directia Impozite si Taxe.in solutionarea contestatiilor:

a) Intocmirea dosarului contestatiei, care va cuprinde: contestatia in original, ce trebuie sa poarte
semndtura persoanei indreptatite, imputernicirea avocatiald/procurd/mandat in original sau 1n copie
legalizatd, dupd caz, actul prin care se desemneaza administratorul special/administratorul
judiciar/lichidatorul, actul administrativ fiscal atacat, in copie, precum si anexele acestuia, dovada
comunicarii actului administrativ fiscal atacat din care sa reiasa data la care acesta a fost comunicat,
copii ale documentelor ce au legaturd cu cauza supusa solutiondrii si documentele depuse de
contestator in sustinerea contestatiei;

b) Verificarea motivelor de fapt si de drept care au stat la baza emiterii actului administrativ-
fiscal; Analizarea contestatiei in raport cu sustinerile partilor, cu dispozitiile legale invocate de
acestea si cu documentele existente la dosarul cauzei;

¢) Intocmirea raportului cauzei si propunerea solutiei in raport cu prevederile legale in materia
solutionarii contestatiilor la actele administrativ-fiscale, respectiv Codul fiscal si Codul de procedura
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fiscald. Redactarea dispozitiei de solutionare a contestatiei, precum si comunicarea acesteia
contestatorului/arei si compartimentului de specialitate care a stabilit creanta fiscala.

B. Solutionarea plangerilor prealabile formulate, in temeiul Legii contenciosului administrativ
nr.554/2004, cu modificéarile si completarile ulterioare, de cétre contribuabilii persoane fizice si
juridice care se considerd vatdmati intr-un drept al lor ori intr-un interes legitim printr-un act
administrativ individual care i se adreseazi, emis de citre Directia Impozite si Taxe.In solutionarea
plangerii prealabile:

a) Intocmirea dosarului plangerii prealabile;

b) Verificarea motivelor de fapt si de drept care au stat la baza emiterii actului administrativ;
analizarea plangerii in raport cu sustinerile partilor, cu dispozitiile legale invocate de acestea si cu
documentele existente la dosarul cauzei;

¢) Intocmirea si comunicarea raspunsului la plangerea prealabila;

d) Aplicarea prevederilor legale in materia fiscala la solutionarea plangerii prealabile la actele
administrative emise de organul fiscal, respectiv Codul fiscal si Codul de procedura fiscala.

C. iIntocmirea cererilor de admitere a creantelor datorate citre bugetul local al Municipiului
Craiova de catre debitorii aflati in procedura insolventei, prevazutd de Legea nr.85/2006 privind
procedura insolventei, respectiv Legea nr.85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de
insolventa, cu modificarile si completdrile ulterioare, in vederea inscrierii In tabelul preliminar de
creante, tabel definitiv de creante, tabelul suplimentar si tabelul definitiv consolidat de creante al
creditorilor:

a) Formularea si comunicarea cererilor de platd catre administratorul judiciar/lichidatorul judiciar
ori de cdte ori se stabileste in sarcina debitorului o creantd nascuta dupa data deschiderii procedurii,
in perioada de observatie sau in procedura reorganizarii judiciare, impreund cu compartimentul de
specialitatea n cazul creantelor bugetare, ce vor fi platite de catre acestia conform documentelor din
care rezultd, nefiind necesara inscrierea la masa credala. Prevederea se aplica In mod corespunzator
si pentru creantele nascute dupa data deschiderii procedurii de faliment;

b) Preluarea notificarilor din Buletinul Procedurilor de Insolventa/e-mail
insolventa@primariacraiova.ro si de la administratorii/lichidatorii judiciari numiti in dosarele de
insolventa aflate pe rolul instantelor judecatoresti; Intocmirea dosarului de insolventa al debitorului;

¢) Verificarea creantelor bugetului local si intocmirea cererilor de admitere a creantelor pe tabelul
creditorilor, impreund cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Craiova
care au stabilit creanta fiscald/bugetara, transmiterea lor administratorilor/lichidatorilor judiciari si

Tribunalului investit cu solutionarea cererilor de insolventa;

d) Verificarea bazei impozabile a contribuabililor in perioada procedurii insolventei sau altor stari
speciale, solicitarea de documente si comunicarea informatiilor/documentelor obtinute catre
compartimentul de specialitate;

e) Intocmirea tuturor actelor de procedura previazute de Legea nr.85/2014 privind procedurile de
prevenire a insolventei si de insolventa, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) Inregistrarea in baza de date a starii in care se afli debitorul respectiv- proceduri
generald/procedura simplificata/faliment/radiat, a dosarului aflat pe rolul instantei de judecata, a
administratorului judiciar/lichidatorului judiciar etc;

g) Votarea ordinii de zi a adundrilor creditorilor si comitetului creditorilor;

h) Contestarea masurilor luate de catre administratorii judiciari/lichidatorii judiciari Tmpotriva
creantei bugetului local in colaborare cu celelalte compartimente de specialitate care au stabilit
creanta fiscala/bugetara si cu Directia Juridicd, Asistenta de Specialitate si Contencios Administrativ.

D. Intocmirea cererilor de numire a lichidatorului judiciar catre O.N.R.C, la care se ataseaza titlul
de creanta/executoriu din care rezulta creanta datoratd catre bugetul local al Municipiului Craiova de
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catre debitorii aflati in procedura lichidarii judiciare, prevazuta de Legea societdtilor nr.31/1990,
republicata:

a) Preluarea  notificdrilor  din ~ Monitorul ~ Oficial partea a  IV-a/  e-mail
monitor.oficial@primariacraiova.ro, verificarea creantelor bugetului local, intocmirea tuturor actelor
de procedura prevazuta de Legea nr. 31/1990 privind societdtile comerciale;

b) inregistrarea in baza de date a stirii in care se afli debitorul respectiv dizolvare cu
lichidare/lichidare/radiat, a dosarului aflat pe rolul instantei de judecatd/rezolutiei O.N.R.C, a
lichidatorului judiciar etc;

¢) Contestarea masurilor luate de catre administratorul debitorului sau lichidatorul judiciar
impotriva creantei bugetului local in colaborare cu celelalte compartimente de specialitate care au
stabilit creanta fiscald/bugetara si cu Directia Juridica, Asistentd de Specialitate si Contencios
Administrativ.

d) Formularea si comunicarea cererilor de platd catre administratorul debitorului/lichidatorul
judiciar ori de cdte ori se stabileste in sarcina debitorului o creantd nascutd dupa data deschiderii
procedurii de lichidare, impreund cu compartimentul de specialitatea in cazul creantelor bugetare, ce
vor fi platite de cétre acestia conform documentelor din care rezulta.

E. Analizarea i solutionarea adreselor/cererilor/petitilor formulate de catre contribuabilii
persoane fizice si juridice, administratorii judiciari, lichidatorii judiciari, instantele judecatoresti,
autoritati si institutii publice, ce au legatura cu solutionarea contestatiilor/plangerilor prealabile,
procedura insolventei si procedura lichidarii judiciare. Comunicarea rdspunsurilor intocmite la
petitiile, cererile, sesizarile, audientele si adresele formulate de contribuabili, petenti, autoritati,
institutii publice, instante judecdtoresti si administratori/lichidatori judiciari prin oricare din
modalitdtile prevazutd de Legea nr.207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si
completarile ulterioare.

F. Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative in materia
fiscala, de catre functionarii publici, imputerniciti de catre primar sd constate contraventiile si sa
aplice sanctiunile, prin act administrativ, din cadrul serviciului. Inregistrarea procesului verbal de
constatare a contraventiei in evidenta fiscald, comunicarea procesului verbal catre contravenient,
urmadrirea incasarii contravalorii amenzii, Tnaintarea procesului verbal de constatare a contraventiei
necontestat catre organul de executare silitd competent, in cazul in care acesta nu a fost achitat in
termen de 15 zile de la data comunicarii, In vederea executarii silite.

G. Avizarea documentelor supuse controlului financiar preventiv propriu pentru operatiunile
stabilite prin dispozitia primarului, prin aplicarea sigiliului-stampila nr.5.

H.Predarea, in vederea arhivarii, a dosarelor Intocmite si documentelor emise in cadrul
serviciului, aplicarea nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor predate si inventarierea
acestora, catre serviciul Recuperare creante fiscale si eliberare certificate de atestare fiscala din
cadrul Directiei Impozite si Taxe.

I. Verificarea si intocmirea diverselor situatii specifice serviciului si colaborarea cu celelalte
servicii ale Directiei Impozite si Taxe pentru realizarea obiectivelor cu privire la bugetul local al
Municipiului Craiova, inclusiv Incasarea impozitelor si taxelor locale.

J. Certificarea pentru conformitate cu originalul a Inscrisurilor emise de cétre Directia Impozite si
Taxe prin aplicarea stampilei ,,Conform cu originalul”.

K. Intocmirea documentelor pentru efectuarea procedurii de achizitie bunuri si servicii necesare
pentru indeplinirea atributiilor si desfasurarea activitatii serviciului.

L. Urmarirea deruldrii contractelor de achizitii, respectiv, livrarea bunurilor si efectuarea
serviciilor achizitionate si Intocmirea acolo unde este cazul a documentelor referitoare la indeplinirea
sau neindeplinirea obligatiilor contractuale.

41



Regulament de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Craiova

M. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(7) Atributiile Serviciului Constatare, Impunere si Control Persoane Fizice

a. Program cu publicul in care se rezolva anumite solicitari ale contribuabililor.

b. Verificarea rolurilor fiscale ale contribuabililor in vederea emiterii certificatelor de atestare
fiscala.

c. Analizarea si solutionarea petitiilor, cererilor, sesizarilor si audientelor formulate de catre
contribuabilii persoane fizice cu privire la impozitul aferent bunurilor imobile si mobile.

d. Analizarea si solutionarea adreselor formulate de catre autoritéti/institutii publice (instante de
judecata, ministere, politie, etc).

e. Analizarea si solutionarea cererilor formulate de contribuabili in temeiul Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public cu privire la impozitul aferent bunurilor imobile
si mobile.

f. Comunicarea raspunsurilor intocmite de inspectori la cererile, sesizdrile, audientele si adresele
formulate de contribuabili/autoritati/institutii publice si a actelor administrativ fiscale catre
contribuabili persoane fizice prin orice modalitate prevazutd de art. 47 din Legea nr. 207/2015
privind Codul de Procedura Fiscald, cu modificarile si completarile ulterioare.

g. Analizarea si solutionarea urmatoarelor declaratii fiscale:

g.1) Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei pe cladirile rezidentiale/nerezidentiale
/mixte — Model 2016 — ITL 001,

g.2) Anexa | la Declaratia fiscald pentru stabilirea impozitului/taxei pe cladirile

rezidentiale/nerezidentiale/mixte — Model 2016 — ITL 001,

g.3) Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren — Model 2016 — ITL 003,

g.4) Anexa 3 la declaratia fiscald pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren — Model 2016 —

ITL 003,

g.5) Declaratie fiscala pentru stabilirea taxei de afisaj in scop de reclama si publicitate,

g.6) Declaratie privind taxa speciald de salubrizare pentru persoanele fizice,

g.7) Declaratie pentru scoaterea din evidenta a cladirilor/ terenurilor in cazul persoanelor fizice.

g.8) Declaratie pentru stabilirea impozitului/taxei pe mijloacele de transport aflate in

proprietatea pf/pj Model 2016 ITL — 005;

2.9) Declaratie pentru stabilirea impozitului asupra mijloacelor de transport marfa cu masa

totald autorizatd de peste 12 tone aflate in proprietatea pf/pj Model 2016 ITL — 006;

g.10) Declaratie pentru stabilirea impozitului/taxei pe mijloacele de transport pe apa aflate

in proprietatea pf/pj Model 2016 ITL — 007,

g.11) Declaratie pentru scoaterea din evidentd a mijloacelor de transport Model 2016 ITL 016.

g.12) Declaratii privind alte impozite si taxe datorate bugetului local

h. Analizarea si solutionarea cererilor de restituire cu privire la impozitul pe cladiri si terenuri,
taxa de salubrizare, taxa de reabilitare termica — Model 2016-1TL 059

i. Analizarea si solutionarea cererilor de compensare cu privire la impozitul pe cladiri si terenuri,
taxa de salubrizare, taxa de reabilitare termica — Model 2016-1TL 058

j. Analizarea si solutionarea cererilor de restituire cu privire la impozitul pe mijloacele de
transport si taxa de parcare Model 2009 ITL 059 si cererilor de compensare cu privire la impozitul pe
mijloacele de transport si taxa de parcare Model 2009 ITL 058.

k. Intocmirea referatelor de reglare rol si a borderourilor de debite/scideri si operarea lor in
evidentele fiscale n vederea clarificarii situatiei fiscale a contribuabililor.
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l. Intocmirea, emiterea si comunicarea deciziilor de impunere pentru stabilirea impozitului pe
cladiri si terenuri, taxa de salubrizare, taxa de reabilitare, taxa de afisaj, in cazul pesoanelor fizice,
deciziilor referitoare la obligatiile fiscale accesorii, deciziilor de restituire, deciziilor de compensare.

m. Analizarea si solutionarea cererilor formulate de persoanele fizice ce au ca obiect acordarea
scutirii de la plata impozitului pe cladiri, terenuri si mijloace de transport.

n. Modificarea in evidenta fiscala a rolurilor fiscale si/sau a masei impozabile ca urmare a
solicitarilor contribuabililor sau din oficiu, daca este cazul.

o. Verificarea periodicd a persoanelor fizice aflate in evidentele fiscale, detinatoare de bunuri
imobile impozabile si constatarea modificarilor intervenite, inregistrand dupa caz diferentele fata de
impunerile initiale.

p. Verificarea in teren a masei impozabile.

r. Aranjarea dosarelor fiscale in vederea predarii catre serviciul Recuperare creante fiscale si
eliberare certificate de atestare fiscala, pentru a fi arhivate.

s. Verificarea si Intocmirea diverselor situatii specifice serviciului si colaborarea cu celelalte
servicii din cadrul directiei.

s. Notificarea contribuabililor in cazul nedeclararii In termenul legal a dobandirii, nstrainarii sau
a modificarii situatiei bunurilor imobile (cladiri, terenuri) detinute in proprietate de catre acestia sau
pentru care datoreaza taxe si impozite fard a avea proprietate asupra lor-in cazul neprezentdrii in
termenul legal stabilit, procedandu-se la stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale.

t. Inregistrarea actelor de instriinare/dobandire a mijloacelor de transport in registrul de evident
a mijloacelor de transport supuse Tnmatricularii/inregistrarii (REMTII) model 2016 ITL-053, denumit
in continuare registru, prevazut in anexa nr. 1 a Ordinul nr.1069/1578/114/2016 pentru aplicarea
pct.101 din titlul IX "Impozite si taxe locale" din Normele metodologice de aplicare a Legii nr.
227/2015 privind Codul fiscal, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 1/2016, in vederea realizarii
schimbului de informatii prin mijloace electronice interoperabile sau alte canale de comunicare, in
scopul corectei nregistrari in evidentele fiscale locale si ale Directiei Regim Permise de Conducere
si Inmatriculare a Vehiculelor a mijloacelor de transport inmatriculat sau supuse inmatriculrii in
Romania, precum si a radierilor sau a transmiterii dreptului de proprietate.

t. Gestionarea sistemului de programari online efectuate de catre contribuabili prin intermediul
website-ului http://programari.ditl.primariacraiova.ro/.

u. Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termenul prevazut de legislatia
in vigoare;

v. Colaborarea cu organele administratiei publice centrale si locale, precum si cu organele
autoritatilor administrative autonome in vederea clarificarii situatiilor aparute si realizarea cu
eficienta a verificarilor;

w. Sesizarea Directiei Juridice, Asistentd de Specialitate si Contencios Administrativ in legatura
cu constatdrile si verificarile efectuate care ar putea intruni elemente constitutive ale unei infractiuni,
in conditiile prevazute de legea penald, prin intocmirea unei adrese;

x. Intocmirea documentelor pentru efectuarea procedurii de achizitie bunuri si servicii necesare
indeplinirii atributiilor serviciului.

y. Urmarirea derularii contractelor de achizitii, respectiv, livrarea bunurilor si efectuarea
serviciilor achizitionate si iIntocmirea acolo unde este cazul a documentelor referitoare la indeplinirea
sau neindeplinirea obligatiilor contractuale.

z. Efectuarea inspectiilor fiscale pentru verificarea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei
pe teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei de parcare, impozitului pe spectacole, taxei
hoteliere, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei de salubrizare si a altor
venituri ale bugetului local al Municipiului Craiova gestionate de Directia Impozite si Taxe, datorate
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de persoanele fizice, care constd in: Constatarea si investigarea fiscald a tuturor actelor si faptelor ce
rezultd din activitatea contribuabilului supus inspectiei, sau altor persoane verificate, privind
legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor
fiscale, in vederea descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale; Analiza si
evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu informatiile proprii sau
din alte surse; Sanctionarea, potrivit legii, a faptelor constatate si dispunerea masurilor legale pentru
prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale; Reverificarea anumitor
perioade, ca urmare a aparifiei unor date suplimentare necunoscute inspectorilor fiscali la data
efectudrii inspectiilor, care influenteaza rezultatele acestora; Informarea contribuabililor pe parcursul
desfasurarii inspectiei fiscale, asupra constatarilor rezultate din inspectia fiscala, discutarea
constatarilor si solicitarea explicatiilor cu contribuabilii sau Tmputernicitii acestora, dupa caz;
Actualizarea permanentd a informatiilor privind contribuabilii persoane fizice care fac obiectul
inspectiei (date de identificare, obiectul de activitate, obligatiile fiscale curente si cele restante, data
ultimei inspectii si constatarile inspectiilor anterioare etc), in vederea fundamentarii propunerilor si
pentru pregatirea temeinica si realizarea cu eficienta a inspectiilor fiscale; Stabilirea corectd a bazei
de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa caz, fatd de creanta fiscald declarata
si/sau stabilitd, la momentul inceperii inspectiei fiscale; Stabilirea bazei de impunere prin estimare in
situatia in care se constata ca evidentele contabile sau fiscale ori declaratiile fiscale sau documentele
si informatiile prezentate in cursul inspectiei fiscale sunt incorecte, incomplete, precum si in situatia
in care acestea nu existda sau nu sunt puse la dispozitia organelor de inspectie fiscald; Solicitarea de
expertize; Stabilirea diferentelor de obligatii fiscale de plata, precum si obligatiile fiscale accesorii
aferente acestora; Verificarea locurilor unde se realizeaza activitafi generatoare de venituri
impozabile; Intocmirea proceselor verbale, dupa caz, pentru stabilirea starii de fapt pe parcursul
inspectiei fiscale; Dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii; Stabilirea masurilor in urma
inspectiei fiscale si a termenelor de indeplinire acestora; Intocmirea referatelor de suspendare ale
inspectiilor fiscale, pe motive bine intemeiate; Efectuarea de controale inopinate, incrucisate,
cercetari la fata locului, si Intocmirea proceselor verbale semnate de contribuabil, insotite dupa caz,
de dispozitii privind masurile stabilite; Efectuarea modificarilor in baza de date conform titlurilor de
creantd prin care au fost stabilite diferente de plata in urma inspectiei fiscale; Sesizarea organelor de
urmarire penald In legaturd cu constatdrile efectuate cu ocazia inspectiei fiscale si care ar putea
intruni elemente constitutive ale unei infractiuni, in conditiile prevazute de legea penald, prin
intocmirea unui proces verbal; Inscrierea rezultatelor inspectiei fiscale intr-un raport scris care va sta
la baza emiterii deciziei de impunere sau a deciziei de nemodificare a bazei impozabile; Intocmirea
deciziei de impunere sau deciziei de nemodificare a bazei impozabile, pe care dupa aprobare o
comunica contribuabililor conform prevederilor legale si introducerea rezultatelor inspectiei fiscale
in aplicatia informatica (baza de date);

aa. Intocmirea si transmiterea dispozitiilor de urmarire spre valorificare serviciului de specialitate
din cadrul Directiei Impozite si Taxe;

bb. Transmiterea, la cerere, compartimentului de specialitate a punctului de vedere, insotit de
dosarul fiscal al contribuabilului, dupa caz, ca urmare a contestatiilor depuse;

cc. Transmiterea, la cerere, directiei juridice a punctului de vedere;

dd. indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(7HAtributiile Compartimentului Certificate Fiscale
a. Primirea, analizarea, inregistrarea si repartizarea spre solutionare a tuturor cererilor,
declaratiilor, adreselor, petitiilor, reclamatiilor, sesizarilor, contestatiilor si a oricaror documente ce
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intrd in sfera de competentd a Directiei Impozite si Taxe, care intrd prin postd, curieri, postd
electronica, fax, si pe aplicatia electronica eportal primariacraiova.ro.

b. Eliberarea catre contribuabil a dovezii de primire a cererilor si/sau declaratiilor depuse cu
precizarea numarului de inregistrare si termenul de raspuns.

c. Predarea catre compartimentele/serviciile de specialitate ale Directiei Impozite si Taxe, a
tuturor documentelor intrate.

d. Preluarea si stabilirea legaturilor telefonice 1n functiei de aria de competenta catre inspectori

e. Transmiterea prin fax a documentelor destinate altor institutii sau contribuabililor.

f. Descarcarea si inregistrarea documentor din aplicatia electronica eportal primariacraiova.ro

g. Asigurarea asistentei contribuabililor si petentilor pe baza de corespondenta electronica.

h. Gestionarea petitiilor formulare prin Telefonul Cetdteanului si informarea conducerii pentru
aplicarea rezolutiei.

i. Aplicarea sigiliului electronic al Directiei Impozite si Taxe pe toate documentele destinate
contribuabililor care au solicitat comunicarea actelor administrative prin mijloace electronice.

j. Eliberarea certificatelor de atestare fiscala atat in format letric cat si electronic cu semnatura
electronica extinsa calificatd sau in aplicatia electronica eportal. primariacraiova.ro

k. Primirea si inregistrara cererilor de eliberarea a certificatelor de atestare fiscala semnate digital
si transmiterea prin e-mail, semnate cu semnatura electronica extinsa calificata.

I. Modificarea in sistemul informatic TXI ( nume, adresa contribuabil, serie si numar act de
identitate, Inscriere numar si data act deces).

m. Restituirea sau redirectionarea documentelor expediate eronat catre Directia Impozite si Taxe.

n. Scanarea raspunsurilor formulate de inspectorii responsabili catre contribuabili persoane fizice
si juridice si transmiterea acestora prin adresa de e-mail a Directiei Impozite si Taxe
impozite@primariacraiova.ro.

o. Incasarea debitelor la ghiseele institutiei de la contribuabili.

p. Preluarea, evidenta, pastrarea/conservarea, folosirii si selectionarii arhivei Directiei Impozite si
Taxe.

q. Eliberarea pe baza cererilor primite de la serviciile din cadrul DIT, institutii publice si
contribuabili, a copiilor de pe documentele din dosarele fiscal din depozitele de arhiva (depozitul din
incinta sediului Directiei Impozite si Taxe si a depozitului de la Scoala nr. 35).

r. Solutionarea cererilor, petitiilor, reclamatiilor si a altor documente adresate compartimentului,
conform legislatiei, in termenul prevazut de lege.

s. Efectuarea oricaror lucrdri sau sarcini incredintate de conducerea institutiei cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

s. Lecturarea corespondentei adresate conducerii institutiei, pregdtirca mapelor cu
documente/lucrari de corespondenta primitd sau emisd de institutie si o prezintd conducerii pentru
aplicarea rezolutiei.

t. mapele continand documentele sortate inregistrate si datate sunt distribuite pe baza de borderou
de predare-primire corespondenta intre sediul Directiei Impozite si Taxe si sediul central al Primariei
Municipiului Craiova.

t. organizarea corespondentei primite sau emise de conducerea institutiei, asigurarea circulatiei
acesteia, primirea si distribuirea documentelelor destinate aprobarii sau avizarii conducerii institutiei,

u. Asigurarea utilizarii si pastrarii corespunzatoare a stampilelor si sigiilor institutiei.

v. Arhivarea documentelor intocmite in cadrul compartimentului.

(8) Atributiile Serviciului Serviciul Urmarire, Executare Silita Persoane Fizice
a. Verificarea periodica a persoanele fizice aflate In evidentele fiscale, in sectorul repartizat sau
alt sector, dupa caz, in vederea identificarii contribuabililor cu debite restante la bugetul local.
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b. Desfasurarea activitdtii de urmarire si executare silitd pentru creantele de natura fiscald ajunse
la scadentd si pentru creantele de naturd bugetara pentru care existd titluri executorii emise In
conditiile legii astfel:

b.1) emiterea somatiilor insotite de titlurile executorii si comunicarea acestora catre contribuabili;

b.2) dupd expirarea termenului prevazut de lege si cand se constatd neconformarea voluntara la
platd a contribuabililor se trece la emiterea adreselor de infiintare a popririlor. Acestea sunt
comunicate tertilor popriti. De asemenea se emit instiintdri privind popririle si se transmit
contribuabililor;

b.3) comunicarea adreselor de ridicare a indisponibilizarii conturilor pentru cazurile in care

s-au virat sumele datorate bugetului local in urma popririlor;

b.4)intocmirea proceselor verbale de identificare a bunurilor mobile/imobile, intocmirea
proceselor verbale de sechestru a bunurilor mobile/imobile si comunicarea acestora contribuabililor.
Procesele verbale de sechestru a bunurilor mobile/imobile se Inscriu la arhiva electronica de garantii
reale mobiliare, respectiv Oficiul Cadastru si Publicitate Imobiliara;

b.5) transmiterea proceselor verbale de sechestru neachitate pentru care nu s-au achitat creantele
in termenul legal catre un evaluator, in conditiile legii;

b.6) transmiterea proceselor verbale de sechestru si a rapoartelor de evaluare catre serviciul
competent din cadrul directiei In vederea continudrii procedurii de executare silita (valorificarea
bunurilor).

c. Transmiterea dosarelor de executare spre urmdrire catre autoritdti ale altor unitéti
administrativ-teritoriale conform competentei materiale si teritoriale prevazute de lege.

d. Primirea dosarelor de executare spre urmarire de la alte autoritéti ale altor unitati administrativ-
teritoriale conform competentei materiale si teritoriale prevazute de lege.

e. Notarea 1n evidenta fiscala a proceselor verbale de sechestru comunicate Directiei Impozite si
Taxe de catre autoritdti, respectiv radierea acestor sechestre.

f. Efectuarea de compensari sau restituiri de sume, in conditiile legii.

g. Solutionarea corespondentei cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate in termen,
luand nota si urmarind indeaproape cazurile primite spre executare;

h. Analizarea posibilitatii declararii starii de insolvabilitate a debitorilor persoane fizice,
procedeaza la intocmirea procesului-verbal de declarare a stdrii de insolvabilitate; creantele fiscale
ale debitorilor persoane fizice declarati insolvabili care nu au venituri si bunuri urmaribile se vor
scadea din evidenta curentd prin intocmirea unui proces-verbal de transfer a obligatiilor debitorului
declarat insolvabil si sunt trecute in evidenta separatd; dosarele astfel intocmite vor fi predate
persoanelor care au 1n atributii verificarea acestora.

i. Examinarea Tn mod obiectiv a starii de fapt fiscald a contribuabililor si utilizarea tuturor
informatiilor si documentelor necesare pentru determinarea corecta a situatiei fiscale a acestora.

j- Intocmirea cererilor de chemare in judecati a contravenientului persoani fizica care nu a
achitat amenda in termen de 30 de zile de la ramanerea definitivdi a sanctiunii si nu exista
posibilitatea executarii silite, In vederea inlocuirii amenzii cu sanctiunea obligdrii contravenientului
la prestarea unei activitdti in folosul comunitatii, tindndu-se seama de partea din amenda care a fost
achitata. Intocmirea referatului care sta la baza procesului verbal de scadere din evidentele fiscale a
cuantumului amenzilor aplicate prin procesele verbale de contraventie emise pe numele
contravenientilor pentru care instanta a dispus prestarea unei activitati in folosul comunitatii.

k. Verificarea cel putin o data pe an a debitorului persoana fizica declarat insolvabil daca acesta a
dobandit bunuri si/sau venituri urmaribile si intocmirea unei note de constatare.

. Urmarirea creantelor fiscale si/sau bugetare inregistrate de debitorii declarati insolvabili pentru
care executarea silitd se intrerupe, aflate in evidenta separata si scaderea lor din aceste evidente la
implinirea termenului de prescriptie a dreptului de a cere executarea silita.
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m. Primirea si Inscrierea in evidentele fiscale a unor titluri executorii provenind de la alte institutii
(exemplu: procese verbale de contraventie neatacate in termenul legal, sentinte judecatoresti privind
procesele verbale de contraventie atacate in termenul legal la instanta competentd, sentinte
judecdtoresti reprezentand titluri executorii privind creante de naturd contractuald, taxe judiciare de
timbru etc).

n. Verificarea titlurilor executorii din punct de vedere al:

n.1)existentei elementelor de nulitate care se pot constata din oficiu conform legislatiei in
vigoare;

n.2) competentei legale - in sensul constatarii daca debitul respectiv se constituie sau nu ca venit la
bugetul local;

n.3)competentei teritoriale - In sensul constatdrii daca U.A.T Craiova este sau nu
competenta sa deruleze procedura de executare silita pentru debitul respectiv.

0. Procedeaza la returnarea catre institutia din care face parte agentul constatator, in termenul
legal, a titlurilor executorii care nu intrunesc conditiile legale necesare n vederea inceperii procedurii
de executare silita.

p.- Transmite titlurile executorii gresit indreptate catre organul de executare competent
teritorial,confirma organului constatator primirea si Inregistrarea debitului.

r. Colaborarea cu celelalte structuri ale directiei pentru realizarea obiectivelor cu privire la
bugetul local.

s. Verificarea realitatii datelor din dosarul de executare cu cele din programul informatic si
punerea de acord a acestora.

s. Analizarea suprasolvirilor persoanelor fizice in ceea ce priveste sumele rezultate din eexecutare
silitd si luarea masurilor ce se impun, dupa caz.

t. Transmiterea, la cerere, Directiei Juridica, Asistentd de Specialitate si Contencios
Administrativ, insotit de dosarul de executare al contribuabilului, dupa caz.

t. Sesizarea Directiei Juridica, Asistenta de specialitate si Contencios Administrativ in legatura cu
constatdrile facute cu ocazia interogarii bazei de date si care ar putea intruni elemente constitutive ale
unei infractiuni, In conditiile prevazute de legea penald, prin intocmirea unei adrese insotita de
documentele justificative.

u. Eliberarea, la cerere, de fotocopii dupa documentele din dosarele de executare aflate in arhiva
serviciului.

v. Incasarea debitelor la ghiseele institutiei de la contribuabili.

w. Inregistrarea declaratiilor fiscale privind taxa speciala de salubrizare.

xX. Aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative catre contribuabilii care incalca legislatia
fiscala si comunicarea proceselor verbale contraventie.

y. Intocmirea referatelor de necesitate, a caietelor de sarcini si notelor justificative pentru
achizitiile de servicii necesare indeplinirii atributiilor serviciului si urmarirea executarii contractelor.

z. Colaborarea cu organele administratiei publice centrale si locale, precum si cu organele
autoritatilor administrative autonome 1n vederea clarificarii situatiilor aparute si realizarea cu
eficientd a administrarii impozitelor si taxelor locale.

aa. Intocmirea documentelor pentru efectuarea procedurii de achizitie bunuri si servicii necesare
indeplinirii atributiilor serviciului .

bb. Urmarirea deruldrii contractelor de achizitii, respectiv, livrarea bunurilor si efectuarea
serviciilor achizitionate si iIntocmirea acolo unde este cazul a documentelor referitoare la indeplinirea
sau neindeplinirea obligatiilor contractuale.

cc. Intocmirea tuturor documentelor previzute de legislatia in vigoare cu privire la valorificarea
bunurilor mobile/imobile sechestrate.
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dd. Instiintarea titularilor cu drepturi reale si sarcini care greveazi bunul urmdrit si invitarea
acestora la termenele fixate pentru vanzarea bunului si distribuirea pretului.

ee. Verificarea situatiei de fapt in ceea ce priveste bunurile ce urmeaza a fi valorificate, daca se
gasesc la locul aplicarii sechestrului si daca nu au fost substituite sau degradate.

ff. Organizarea actului de publicitate si valorificare a bunurilor imobile si mobile sechestrate,
precum si de organizarea la nivelul institutiei a licitatiilor publice.

gg. Calculeaza, transmite si debiteazd cheltuielile de executare silitd efectuate in cadrul
procedurii de valorificare a bunurilor sechestrate.

hh. Calculul, transmiterea si debitarea cheltuielilor de executare silita efectuate in cadrul
procedurii de valorificare a bunurilor sechestrate.

ii. Intocmirea documentelor in vederea véanzirilor la licitatie publica astfel incat comisia de
licitatie sa aiba toate elementele legale cu privire la licitatia publica.

ji- Afisarea si Intocmirea de raspunsuri la publicatiile de vanzare privind persoanecle fizice
transmise institutiei.

kk. Solutionarea cererilor de inlesnire la platd conform Codului de Procedura Fiscala.

1. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(9) Atributiile Serviciului Contabilitate si Prelucrare Date

a. Efectueaza operatiuni de incasari in numerar si POS prin casieriile proprii;

b. Inregistrarea in evidenta analitica, pe platitor a sumelor incasate conform extraselor de cont
emise de trezorerie pe surse de venit potrivit clasificatiei bugetare;

c. Inregistrarea in evidenta analitica, pe platitor a amenzilor achitate in 15 zile conform P.V.C.
primite de la contribuabili cu respectarea legislatiei in vigoare privind aceastd operatiune, precum si
retinerea unei copii a P.V.C., inclusiv a dovezii primirii P.V.C. ;

d. Solutionarea declaratiilor privin taxa speciald de salubrizare la ghiseele institutiei;

e. Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative in materie
fiscald, de catre functionarii publici, imputerniciti de catre primar sd constate contraventiile si sa
aplice sanctiunile, prin act administrativ;

f. Asigurarea ridicarii numerarului de la punctele de incasare si depunerea la casieria centrala;

g. Asigurarea Intocmirii foilor de varsdmant pe baza borderourilor desfasuratoare ale incasarilor si
a centralizatoarelor de incasari pe venituri;

h. Asigurarea depunerii la termen, la unitatea teritoriald a trezoreriei, a sumelor incasate prin
casierii;

i. Urmadrirea si Inregistrarea incasarilor prin SNEP si POS si virarea acestora pe surse de venit;

j. Primirea deciziilor de restituire si compensare de la serviciile Directiei Impozite si Taxe si
inregistrarea acestora in evidenta analitica, pe platitor;

k. Intocmirea ordinelor de plata in baza deciziilor de restituire si a notelor de compensare, precum
si restituirile prin casieria proprie;

l. Intocmirea ordinelor de plata catre ANL, ANAF si AJPIS pentru sumele cuvenite acestora;

m. Intocmirea registrului de casa, zilnic, in baza documentelor justificative;

m. Solutionarea de cereri de restituire $i de compensare de la contribuabili pe baza cérora se
intocmesc deciziile de restituire si notele de compensare pentru taxele judiciare de timbru, taxele
pentru eliberarea autorizatiei de construire si taxele pentru furnizare date/carte de identitate;

n. Analizarea si solutionarea in termenul prevazut de lege a sesizarilor, cererilor, petitiilor
contribuabililor, specifice activitatii serviciului ;
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0. Analizarea si solutionarea declaratiilor fiscale pentru stabilirea taxei de parcare in cazul
contribuabililor persoane fizice/persoane juridice care nu au domiciliul/ sediul /punctul de lucru in
alte localitati;

p. Inregistrarea operatiunilor in contabilitatea analitici si sintetici sub aspectul indeplinirii
conditiilor de forma si fond pe baza actelor contabile legate de veniturile bugetului local, conform
instructiunilor si normelor elaborate de Ministerul Finanttelor Publice;

r. Transmiterea lunar catre serviciile cu atributii din cadrul directiei a listei cu platile, pe coduri
cu debite nestinse;

s. Intocmirea si transmiterea citre celelalte servicii ale directiei a listelor centralizatoare a
debitelor, a ramasitelor, a suprasolvirilor, scaderilor la inceputul fiecarui an, precum si inregistrarea
lor in evidenta contabila;

S. Inregistrarea in evidenta extrabilantiera a sumelor, in baza documentelor primite de la serviciile
de specialitate, in conformitate cu Ordinul 1917/2005 , cu modificarile si completarile ulterioare;

t. Virarea catre Consiliul Judetean Dolj, in conditiile legii, pe baza referatului aprobat, a cotei de

40% din impozitul pe mijloacele de transport peste 12 tone;

t. Verificarea corelatiilor dintre evidenta analiticd §i execufia bugetard existentd la trezoreria
statului;

u. Fundamentarea veniturilor proprii ale bugetului local ;

v. Intocmirea notelor de fundamentare privind rectificarile bugetare a veniturilor proprii ale
bugetului local;

w. Urmarirea executiei veniturilor prevazute in bugetul local al municipiului, in vederea incadrarii
in prevederile bugetului local,

x. Intocmirea documentelor specifice angajarii , lichidarii si ordonantarii cheltuielilor D.I.T.,
respectand prevederile OMFP 1140/2025 cu modificarile si completarile ulterioare;

y. Intocmirea anuald a punctajului intre evidenta analiticd si cea contabild privind atat debitele
operatorilor economici aflati in stari  speciale (insolventd/faliment/dizolvare

/lichidare/radiate/insolvabili), cat si altor categorii de platitori in vederea depistarii si corectarii
eventualelor diferente n timp util;

z. Exercitarea controlului financiar preventiv pentru operatiunile privind compensdarile si
restituirile;

aa. Salvarea zilnica a bazelor de date prevenind eventualele pierderi accidentale provocate de
evenimente externe;

bb. Intretinerea si administrarea retelei interne a institutiei, a serverului de aplicatie, a serverului
Web, a Firewall-ului §i a conectivitatii via Internet cu centrele din Craiovita-Noud, Mitropolit
Firmilian, str. A.l.Cuza, Judecatoria Craiova, Rovine, Lapus — Arges, 1 Mai, Brazda lui Novac si
Directia de Evidenta a Persoaneclor;

cc.Organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cat mai corectd a datelor
contabilitatii;

dd. Indosarierea, in vederea arhivirii, a dosarelor si documentelor emise in cadrul serviciului,
aplicarea nomenclatorului arhivistic.

ee.Intocmirea documentelor pentru efectuarea procedurii de achizitie bunuri si servicii necesare
indeplinirii atributiilor serviciului.

ff. Urmarirea deruldrii contractelor de achizitii, respectiv, livrarea bunurilor si efectuarea
serviciilor achizitionate si Intocmirea acolo unde este cazul a documentelor referitoare la indeplinirea
sau neindeplinirea obligatiilor contractuale.

gg. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.
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(10) Atributiile Compartimentul Registratura

a. Gestionarea relatiei cu publicul constdnd in informarea in calitate de structurd de asistentd a
cetitenilor pe probleme specifice activitatii Directiei Impozite si Taxe, la solicitarea verbald a
contribuabililor:

-stadiul documentelor din programul de registratura, care 1i privesc pe contribuabili,

-distribuirea formularelor, conform solicitarii contribuabiliului,

-acte necesare a fi anexate solicitdrii si forma lor de prezentare, conform legii,

-indrumarea catre inspectorul de specialitate, conform solicitarii contribuabilului,

-iIndrumarea catre institutia competenta atunci cand problema necesitd solutionare de catre o alta
institutie

-informare referitoare la debite,

-informare cu privire la termenele de plata.

b. Primirea, analizarea, inregistrarea si repartizarea spre solutionare a tuturor cererilor,
declaratiilor, adreselor, petitiilor, reclamatiilor, sesizarilor, contestatiilor si a oricaror documente ce
intrd 1n sfera de competentd a Directiei Impozite si Taxe, care intrd direct prin Registraturd, prin
posta, curieri, posta electronica.

c. Eliberarea cétre contribuabil a dovezii de primire a cererilor si/sau declaratiilor depuse cu
precizarea numarului de inregistrare si termenul de raspuns.

d. Predarea cétre compartimentele/serviciile de specialitate ale Directiei Impozite si Taxe, a
tuturor documentelor intrate.

e. Programarea audientelor contribuabililor la Directorul Executiv si inregistrarea in registrul
audientelor pentru Directorul Executiv Adjunct.

f. Repartizarea confirmarilor de primire si a retururilor corespondentei transmise prin posta catre
serviciile apartindtoare pe baza de borderou predare-primire.

g. Solutionarea cererilor, petitiilor, reclamatiilor si a altor documente adresate compartimentului,
conform legislatiei, in termenul prevazut de lege.

h. Efectuarea oricdror lucrari sau sarcini incredintate de conducerea institutiei cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

i. Preluarea si distribuirea corespondentei primite de la sediul central al Primariei Municipiului
Craiova si de la punctele de lucru din cartiere.

j- Intocmirea documentelor pentru efectuarea procedurii de achizitie bunuri si servicii necesare
Directiei Impozite si Taxe.

k. Urmarirea deruldrii contractelor de achizitii, respectiv, livrarea bunurilor si efectuarea
serviciilor achizitionate si Tntocmirea acolo unde este cazul a documentelor referitoare la indeplinirea
sau neindeplinirea obligatiilor contractuale.

. Asigurarea utilizdrii si pastrarii corespunzatoare a stampilelor ;

m. Efectuarea zilnica a curiteniei in sediul Directiei Impozite si Taxe, a birourilor, culoarelor,
scarilor, grupurilor sanitare, a mobilierului, ferestrelor si partilor exterioare ale cladirilor precum si la
punctele de lucru din cartiere.

n. Aprovizionarea cu materiale si consumabile a serviciilor din cadrul Directiei Impozite si Taxe.

0. Arhivarea documentelor intocmite in cadrul compartimentului.

p. Gestionarea sistemului de programari online efectuate de catre contribuabili prin intermediul
website-ului http.//programari.ditl.primariacraiova.ro/, la registratura sediului central al Directiei
Impozite si Taxe.

(11) Atributiile Compartimentului Administrare Taxa Speciala de Salubrizare
a. Inregistreaza in evidenta fiscald declaratiile de impunere/rectificative, precum si declaratiile de
scoatere din evidenta a taxei de salubrizare, dupa caz, primite la registratura/ punctele de lucru ale
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Directiei Impozite si Taxe, comunicate prin postd sau prin mijloace electronice de transmitere la
distantd;

b. Primirea, analizarea, inregistrarea si repartizarea spre solutionare a tuturor cererilor,
declaratiilor, adreselor, petitiilor, reclamatiilor, sesizarilor, contestatiilor si a oricaror documente ce
intrd in sfera de competentd a Directiei Impozite si Taxe, care intrd prin posta electronica (e-mail
taxadesalubrizare@primariacraiova.ro) si eportal.primariacraiova.ro.

c. Efectueaza controale inopinate, incrucisate, cercetari la fata locului si intocmeste procese
verbale semnate de contribuabil, insotite dupa caz, de dispozitii privind masurile stabilite;

d. Solicita orice documente relevante de la contribuabili in vederea stabilirii corecte a taxei de
salubrizare;

e. Solicita informatii de la terti in vederea stabilirii corecte a taxei de salubrizare;

f. Verifica concordanta dintre datele inregistrate In evidenta fiscald privind taxa de salubrizare si
informatiile primite de la alte entitati;

g. Stabileste diferente de obligatii fiscale de plata, precum si obligatiile fiscale accesorii aferente
acestora cu privire la taxa de salubrizare;

h. Emite decizii de impunere privind taxa de salubrizare si decizii referitoare la obligatiile fiscale
accesorii;

i. Efectueaza impuneri din oficiu in conditiile legii in cazul taxei de salubrizare si raspunde de
corectitudinea si legalitatea operatiunilor efectuate;

j. Efectueaza verificarea documentara in conditiile legii in cazul taxei de salubrizare si raspunde
de corectitudinea si legalitatea operatiunilor efectuate;

k. Raspunde de solutionarea legala si in termen a cererilor de compensare, restituire, precum si de
indreptarea erorilor materiale cu privire la taxa de salubrizare;

1. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legiturd cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(13). Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfisoara activitatea: Municipiul Craiova, Centrul Multifunctional (Str.
Targului, nr. 26)

1. punct de Incasare str. Mitropolit Firmilian, nr. 14
punct de incasare Craiovita Noua (Bulevardul Oltenia, bl. 65A1- parter),
punct de incasare Brazda (Str. Doljului, nr.37, bl. G4, parter),
punct de incasare Rovine (Str. Nicolae lorga, nr.31, bl. E1, parter),
punct de incasare 1 Mai (Str. Independentei nr. 12, bl. 7, parter),
punct de incasare Lapus (str. Calea Bucuresti, nr.137, bl. T6, parter),
punct de incasare Judecatorie (str. Alexandru Ioan Cuza, nr. 30, fost nr.20),
punct de incasare Centrul Multifunctional (Str. Targului, nr. 26)
punct de incasare Stadion (bld. Ilie Balaci, nr. 8)

O XN kW

Art. 40 DIRECTIA ECONOMICO-FINANCIARA

(1) Se subordoneaza:
Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Directiei Economico-Financiare sunt asigurate
de catre Primar, sau dupd, caz de catre persoana delegatd in acest sens, potrivit delegarilor de
competenta
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(2) Are in subordine:
» Serviciul Financiar-Contabilitate
» Compartimentul Buget

(3) Atributiile Serviciului Financiar-Contabilitate:

a. Asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizarii informatiilor financiar
contabile privind patrimoniul public si privat, sursele de finantare, executia de casa a bugetului local
pe structura clasificatiei bugetare:

*  Conduce evidenta contabila pe urmatoarele sectiuni:
*  Conturi de capitaluri;

e Conturi de active fixe;

»  Conturi de stocuri;

*  Conturi de terti;

e Conturi la Trezoreria statului si banci comerciale;

e Conturi de cheltuieli;

*  Conturi de venituri si finantari;

*  Conturi speciale

b. Organizeazd contabilitatea si verificd Inregistrarea corectd, cronologicd si sistematicd a
operatiunilor in contabilitatea analiticd si sinteticd sub aspectul indeplinirii conditiilor de forma si
fond pe baza actelor contabile legate de cheltuieli conform instructiunilor si normelor elaborate de
Ministerul Finantelor;

c. la masuri pentru defalcarea conturilor activitatii proprii, potrivit OMFP 1954/2005 si urmareste
executia cheltuielilor prevazute in bugetul local al municipiului, pe capitole, subcapitole, titluri,
articole si alineate, In vederea incadrarii in prevederile bugetului local;

d. Asigura indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale, a obligatiilor institutiei pe linia
financiar-contabild, fata de terte persoane fizice si juridice;

e. Urmadreste pe capitole si pe obiective cheltuielile efectuate pentru lucrarile de capital stabilite in
lista obiectivelor de investitii, urmarind incadrarea acestora in prevederile aprobate;

f. Intocmeste lunar balanta de verificare care reflecta egalitatea intre totalul sumelor debitoare si
creditoare si totalul soldurilor debitoare si creditoare ale conturilor, intocmirea la timp a darilor de
seama lunare, trimestriale si anuale, atat la nivelul UAT cat si centralizarea cu toti ordonatorii tertiari
de credite, a situatiilor privind excedentul sau deficitul bugetului local prin contul de executie
bugetara;

g. Asigurd intocmirea corectd si in timp util a declaratiilor privind obligatiile de plata catre:
bugetul de stat a cheltuielilor de personal;

h. Intocmeste documentele de plata citre trezorerie si cele contabile, in conformitate cu
reglementarile ii vigoare, urmdreste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu
documentele de insotire, asigurand inregistrarea corecta in clasificarea bugetara atat a cheltuielilor
cat si a veniturilor incasate;

i. Asigurd intocmirea si controlul cheltuielilor de personal pentru aparatul propriu al Primariei
municipiului Craiova privind plata salariilor si a altor drepturi salariale;

j. Propune modificarea aplicatiei informatice a institutiei in conformitate cu legislatia in vigoare,
urmarind folosirea cat mai eficienta a datelor contabilitatii;

k. Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative ce stau la baza
inregistrarilor in contabilitate din domeniul financiar-contabil;

l. Inregistreaza datele in sistemul de control al angajamentelor potrivit ghidului de utilizare a
aplicatiei Control Angajamente Bugetare (CAB) publicat pe site-ul Ministerului Finantelor Publice-
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»Punct Unic de Acces”- Sistemul national de raportare — Forexebug;

m.Organizeazd evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, inregistrarea in contabilitate
a imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al Municipiului
Craiova;

n. Depune situatii financiare 1n sistemul Forexebug conform legislatiei in vigoare;

o. Evidentiazd si gestioneaza garantiile de participare la procedurile de achizitie publicd si
garantiile de bund executie aferente contractelor de furnizare produce/prestarii servicii/executia de
lucrari

p. Valorificd inventarierea bunurilor domeniului public si privat prin compararea cantitdtilor si
valorilor scriptice si faptice si inregistrarea diferentelor rezultate, conform proceselor verbale ale
subcomisiilor de inventariere si a listelor de inventariere. 16.Intocmeste procesul verbal al comisiei
centrale de inventariere si inainteaza spre aprobare directorului executiv si conducatorului institugiei.

q. Verifica notele contabile privind inregistrarea operatiunilor de incasari si plati in numerar,
efectueaza corectii pe baza documentelor primite de la casieria centrald, respectiv registre de casa
impreuna cu centralizatoarele de incasari si deconturile de plati, foi de varsamant

r. Intocmeste si actualizeaza permanent Registrul datoriei publice locale si Registrul de evidenta
a garantiilor locale, conform HG 1470/2007 pentru aprobarea normelor OUG 64/2007 privind
datoria publica, cu modificarile si completérile ulterioare

s. Urmarirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor
percepute; tinerea registrului datoriei publice;

t. Intocmeste dispozitiile de plata si incasare privind acordarea de avansuri spre decontare si
urmareste decontarea la timp a acestora,

u. Gestioneaza si evidentiaza in contabilitate garantiile materiale retinute gestionarilor pe care le
vireaza la banci in vederea constituirii de depozite

v. Inregistreaza propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar legal/invidual si
ordonantarea de plata, intocmite in baza Ordinul Ministrului Finantelor nr. 1140/2025 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
bugetare;

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

x. Conform OG 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv cu
modificarile si completarile ulterioare, operatiunea privind controlul financiar preventiv propriu se
exercitd asupra tuturor operatiunilor care afecteaza fondurile publice locale si/sau patrimoniul public
si privat si sunt exercitate conform reglementarilor legale in domeniu.

y. Exercitd, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea,
oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiunilor,

z. Asigura verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv si
acordarea vizei conform prevedurilor legale in materie,

aa. Participa la intocmirea documentatiei si modificarea acesteia ori de cate ori este nevoie prin
care sunt propuse persoanele desemnate sa exercite viza de control financiar preventiv si bun de plata
necesare emiterii dispozitiei de acordare a vizei de control financiar preventiv.

bb. Asigura inscrierea documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv 1n registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu,

cc. Asigurd conform legilor si normativelor n vigoare, respectarea disciplinei financiare de catre
toate directiile si categoriile de personal cu raspunderi in gestionarea si administrarea banului public,
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dd. Pastrarea documentelor si arhivarea acestora conform procedurilor aprobate si legislatiei in
vigoare,respectiv Legea 16/1996 cu modificarile si completarile ulterioare,

ee. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu,

ff. Conducerea evidentei contabile distinct pe fiecare proiect in parte,finantat din fonduri externe
nerambursabile inclusiv intocmirea fiecarei balante de verificare pentru fiecare proiect; decontarea
cheltuielilor incadrate la capitolele bugetului proiectului cu finantare externd nerambursabila,
corespunzatoare tipurilor de cheltuieli din care fac parte; realizarea monitorizarii tuturor platilor
efectuate din fonduri externe nerambursabile, cofinantare alocata de la bugetul de stat, contributie
proprie, atat in lei, cat si in euro; elaborarea documentatiei contabile necesare sectiunii financiare din
Rapoartele intermediare si finale privind justificarea utilizarii asistentei financiare nerambursabile
primite si a contributiei proprii utilizate in procesul implementarii proiectului; realizarea
operatiunilor privind inchiderii finantarii

gg. Implementarea procedurilor operationale si de sistem la nivelul Directiei
EconomicoFinanciare - Serviciul Financiar- Contabilitate, studierea si cunoasterea procedurilor de
lucru cu respectarea prevederilor Ordinului Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

hh. Conform art.437 din OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile sl
completarile ulterioare, functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le
revin din functia publicd pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate, au indatorirea sa
indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici, sa se abtina de la orice fapta care ar putea
sd aduca prejudicii de orice natura institutiei, dar si dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic,daca le considera ilegale.

ii. Respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor privind aplicarea Monografiei contabile, a
Planului de conturi pentru institutii publice.

ji- Asigurarea aplicarii prevederilor dispozitiilor primarului si a hotararilor consiliului local.

kk. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(4) Atributiile Compartimentului Buget:

a. Elaborarea proiectelor bugetului local, bugetului institutiilor publice, bugetele institutiilor
publice finantate din venituri proprii si subventii, bugetelor creditelor externe si interne, bugetului
creditelor externe nerambursabile, a bugetului consolidat si supunerea spre aprobare a acestora
Consiliulului Local al municipiului Craiova.

b. Intocmirea executiei bugetare la nivel de municipiu.

c. Incircarea pe platforma Forexebug a bugetului local individual al Municipiului Craiova.

d. Intocmirea diverselor situatii legate de buget.

e. Pregiteste si intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli la nivel de municipiu,
institutii publice finantate din venituri proprii si subventii, bugetele creditelor externe si interne,
bugetului creditelor externe nerambursabile si bugetului consolidat iar dupa aprobare in Consiliul
Local se repartizeaza pe trimestre, se comunicd directiilor din cadrul aparatului propriu si fiecarui
ordonator tertiar de credite, (ori de cate ori intervin modificari ca urmare a rectificarii bugetului),
inaintandu-se apoi bugetele aprobate catre Directia Generald Regionald a Finantelor Publice Craiova;

f. Intocmeste referatele de aprobare si rapoartele in vederea elaboririi proiectelor de hotirare
privind aprobarea bugetului local, bugetelor institutiilor publice, bugetelor institutiilor publice
finantate din venituri proprii si subventii, bugetul creditelor externe si interne, bugetul creditelor
externe nerambursabile si bugetul consolidat;
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g. Intocmeste rapoartele pentru aprobarea bugetelor si a situatiilor financiare pentru Societati
Comerciale si Regii Automome de subordonare locala;

h. Intocmeste alte rapoarte pentru aprobarea propunerilor ficute de compartimentele de
specialitate in vederea emiterii hotararilor de consiliu;

i. Intocmeste raportul privind executia bugetara trimestriala si anuala spre a fi supus aprobarii
Consiliului Local al Municipiului Craiova;

j. Centralizeaza lunar sau de cate ori este nevoie solicitarile de deschideri de credite venite din
partea ordonatorilor tertiari de credite ai bugetului local sau compartimentului de specialitate al
primarului;

k. Intocmeste cererile de deschidere a creditelor si dispozitiile bugetare in limita sumelor
aprobate, pentru toate capitolele bugetului Municipiului Craiova alocand lunar credite bugetare, cu
incadrarea in prevederile bugetare aprobate pentru fiecare trimestru, ordonatorilor tertiari de credite
sau aparatului propriu, in concordantd cu cererea de deschidere credite si nota de fundamentare
prezentate de acestia

. Verifica deschiderile aferente bugetelor institutiilor publice finantate din venituri proprii si
subventii si le Tnainteaza spre aprobare ordonatorului principal de credite, urmand a fi transmise catre
Trezoreria Craiova;

m. Verifica si nainteazd spre aprobare ordonatorului principal de credite, virarile de credite
solicitate de ordonatorii tertiari din cadrul capitolelor finantate de la bugetul local si pentru celelalte
bugete, urmarind modificarea bugetelor si asigurand respectarea prevederilor legale;

n. Intocmeste lunar sau ori de cite ori e nevoie nota justificativd privind TVA repartizat cu
destinatie speciald;

o. Elaboreaza bugetul previzionat pentru anul urmator si estimarile pe urmatorii 3 ani;

p. Elaboreazd propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar legal/invidual si
ordonantarea de plata a cheltuielilor gestionate la nivel de serviciu, intocmite in baza Ordinului
Ministrului Finantelor nr. 1140/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare;

q. Intocmeste si transmite bugetul individual in Forexebug la nivelul municipiului, pentru bugetul
local,;

r. Intocmeste, verificd si transmite situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale elaborate
conform Normelor metodologice emise de catre ministerul finantelor si transmiterea acestora la
termenele stabilite la Directia Generald Regionala a Finantelor Publice Craiova;

s. Intocmeste si transmite Ministerului Finantelor Publice monitorizarea cheltuielilor de personal
la nivelul ordonatorului principal de credite (Municipiul Craiova si ordonatorii tertiari);

t. Intocmeste si transmite Ministerului Finantelor Publice cheltuielile efectuate pentru finantarea
masurilor determinate de pandemia Covid -19 pentru Municipiul Craiova si ordonatorii tertiari
centralizand-o la nivelul ordonatorului principal de credite;

u. Elaboreaza cererea de finantare si deconturile aferente privind utilizarea sumelor alocate de

Directia de Sanatate Publicd Dolj;

v. In cadrul Serviciului Buget se exercitd, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind
utilizarea fondurilor publice si administrarea patrimoniului public cu eficienta, eficacitate si
economicitate. Conform OUG 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventive, cu modificarile si completarile ulterioare, exercitarea controlului financiar preventiv
propriu se splicd asupra tuturor operatiunilor care afecteazd fondurile publice locale si/sau
patrimoniul public si privat. Acordarea vizei controlului financiar preventiv se face prin verificarea
tuturor documentelor supuse controlui financiar preventiv si in conformitate cu prevedurilor legale in
materie. In cadrul serviciului Buget, exercitarea controlului financiar-preventiv se aplica de citre
persoanele desemnate.
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w. Verifica executia bugetara la nivel de municipiu pe fiecare capitol bugetar si titlu de cheltuiala;

X. Acorda sprijin privind problemele de buget, ordonatorilor tertiari si institutiilor din subordine;

y. Intocmeste diverse situatii legate de buget, cerute de organele de drept;

z. Rezolva si raspunde in termenul prevazut de lege la solicitarile ordonatorilor tertiari de credite,
ale institutiilor cu care Municipiul Craiova are relatii de colaborare, solicitarilor de interes public
conform legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

aa. Rezolva si alte sarcini primite de la conducerea ierarhic superioara a institutiei;

bb. Pune in aplicare procedurile operationale si de sistem la nivelul Serviciului Buget, asigurara
studierea si cunoasterea procedurilor de lucru cu respectarea prevederilor Ordinului Secretarului
General al Guvernului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

cc. Realizarea corecta a lucrarilor incredintate;

dd. Transmiterea corecta, reald, exacta si legald a datelor cétre forurile superioare;

ee. Respectarea instructiunilor primite de la Ministerul Finantelor privind intocmirea bugetului
general si a situatiilor financiare;

ff. Realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in vigoare.

gg. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art. 41 DIRECTIA INVESTITII, ACHIZITII SI LICITATII
(1) Se subordoneaza:

Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Directiei Investifii, Achizitii si Licitatii sunt
asigurate de catre Primar, sau dupa, caz de catre persoana delegata in acest sens, potrivit delegarilor
de competenta

(2) Arein subordine:
» Serviciul Investitii si Achizitii;
» Serviciul Licitatii.

(3) Atributiile Serviciului Investitii si Achizitii:

a. Intocmeste programul de investitii publice, pe baza notelor de fundamentare privind necesitatea
si oportunitatea, Intocmite de serviciile de specialitate din cadrul Primariei municipiului Craiova,
precum si de institutiile si regiile de specialitate subordonate Consiliului Local al Municipiului
Craiova;

b. Opereaza modificari in programul anual al investitiilor publice In conformitate cu prevederile
legale;

¢. Face propuneri privind promovarea de investitii noi;

d. Propune programul de investitii pentru anul urmator, precum si prognoza pe urmatorii 3 ani si
pe termen lung, pe baza notelor de fundamentare 1naintate de serviciile de specialitate din cadrul
Primariei municipiului Craiova;

e. Initiaza si supune spre aprobare dispozitii sau, dupd caz proiecte de hotarari, privitoare la
reglementari unitare ale derularii activitatilor investitionale;

f. Intocmeste raportul trimestrial/anual de performanti (executie bugetara) pentru cheltuielile de
investitii cuprinse in Programul de investitii publice aprobat;

g. Intocmeste documentele necesare achizitionarii bunurilor, serviciilor si lucrarilor cuprinse in
programul de investitii publice aprobat (referate de necesitate, caiete de sarcini, note justificative
lucrari suplimentare, etc.), pe care le transmite Serviciului Licitatii Tn vederea demararii procedurilor
de atribuire a contractelor de achizitie publica;
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h. Implementeaza si deruleaza contractele de achizitii publice incheiate pentru obiectivele de
investitii propuse de catre Serviciul Investitii si Achizitii, cuprinse in programul de investitii publice
aprobat;

i. Functionarii din cadrul serviciului participa in comisiile de evaluare a ofertelor, atunci cand
sunt desemnati prin dispozitie a primarului municipiului Craiova sau cand se solicitd de catre
institutiile subordonate;

j- Monitorizeaza si examineaza periodic modul in care s-au derulat investitiile, si, dupa caz, ia
masurile ce se impun, verbal sau in scris;

k. Verifica documentatiile tehnico-economice aferente investitillor publice, intocmite de
proiectantii de specialitate, din punct de vedere al respectdrii cerintelor caietelor de sarcini si a
prevederilor legale in vigoare;

. Supune avizarii Comisiei Tehnico-Economice, documentatiile tehnico
economice ale obiectivelor de investitii;

m. Membrii serviciului fac parte din Comisia Tehnico-Economica de avizare a documentatiilor
tehnico-economice aferente cuprinse in programele de investitii anuale ale bugetului Municipiului
Craiova;

n. Initiazd si propune spre aprobare proiecte de hotdrari privind aprobarea documentatiilor
tehnicoeconomice, inclusiv a indicatorilor tehnico — economici, aferente obiectivelor de investitii;

o. Inainteazi documentatiile tehnico-economice aferente obiectivele de investitii in vederea
aprobarii de catre organele abilitate;

p. Urmareste obtinerea certificatului de urbanism, a avizelor si acordurilor prevazute de lege,
precum si autorizatia de construire pentru obiectivele de investitii noi, cuprinse in programul de
investitii publice aprobat;

q. Actualizeaza valoarea obiectivelor de investitii noi sau in continuare, in functie de evolutia
indicilor de preturi, cu viza de control financiar preventiv si aprobarea ordonatorului principal de
credite;

r. Asigurd verificarea executiei corecte a lucrarilor de constructii de catre diriginti de specialitate,
pe tot parcursul lucrarilor;

s. Actioneazd in vederea solutiondrii neconformitdtilor, a defectelor aparute pe parcursul
executiei lucrarilor, precum si a deficientelor proiectelor;

t. Asigurd organizarea procedurilor de receptie a lucrarilor de constructii la terminarea lucrarilor
si la expirarea perioadei de garantie;

u. Intocmeste documente constatatoare care contin informatii referitoare la indeplinirea
obligatiilor contractuale de catre contractanti si, dacd este cazul, la eventualele prejudicii, in
termenele prevazute de legislatia in vigoare;

v. Intocmeste lunar cereri de deschidere credite bugetare pentru cheltuielile de capital aprobate;

w. Intocmeste "Situatia angajamentelor legale din care rezulta cheltuieli pentru investitii publice si
a creditelor bugetare aferente” (anexa 1 la OMFP 614/2013) si "Proiect de angajament legal din care
rezulta cheltuieli pentru investitii publice aferente obiectivului de investitii" (anexa 2 la OMFP
614/2013) in vederea transmiterii la Directia Generala Regionald a Finantelor Publice Craiova
(Directia de Trezorerie);

x. Intocmeste Anexa 1 si 2 pentru angajarea oricarei cheltuieli din fondurile publice, respectiv
cele previazute in Programul multianual de investitii, iIn conformitate cu prevederile Ordinului
1140/2025, cu modificarile si completarile ulterioare, in vederea transmiterii la Directia Economico-
Financiara;

y. Intocmeste Anexa 3 privind Ordonantarea la plati a oricirei cheltuieli din fondurile publice,
respectiv cele prevazute in Programul multianual de investitii, ITn conformitate cu prevederile
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Ordinului 1140/2025, cu modificérile si completarile ulterioare, in vederea transmiterii la Directia
Economico-Financiara;

z. Verifica situatiile de plati prezentate de executanti pentru lucrarile de investitii cuprinse in
programul anual al investitiilor publice, prin diriginti de santier si economisti cu atributii In acest
sens;

aa. Confirma facturile fiscale in vederea platii acestora, pentru cheltuielile de capital efectuate si
cuprinse in Programul de investitii publice aprobat, In baza documentelor justificative prezentate de
personalul cu atributii In acest sens;

bb. Intocmeste situatii statistice privind cheltuiclile efectuate pentru investitiile apartinand
Primariei municipiului Craiova;

cc. calculeaza cota de 0,1% si 0,5% din valoarea lucrarilor de investitii, datoratd Inspectoratului
de Constructii Dolj, si inainteazd situatia cu platile ce trebuie efectuate catre Serviciul
FinanciarContabilitate, in vederea achitarii acestora;

dd. Prin intermediul dirigintilor de santier, in calitate de reprezentanti ai institutiei exercita
atributiile pe toata durata de derulare a investitiilor in perioadele de:

ee. Pregitire a executdarii lucrarilor;

ff. Executare a lucrarilor;

gg. Receptie a lucrarilor.

hh.Coordoneaza activitatea de urmarire a comportarii in exploatare a constructiilor;

ii. Verificd si urmareste ca toate cheltuielile alocate din bugetul autoritatii publice locale
municipale pentru investitii sd se Incadreze in prevederile legale, iar lucrarile care se executd sa fie
conform normelor legale;

ji- Centralizeaza si propune sumele necesare achizitiondrii de mijloace fixe pe fiecare ordonator
tertiar de credite, in functie de solicitarea scrisa a acestora;

kk. Duce la 1indeplinire hotararile Consiliului Local al municipiului Craiova, dispozitiile
primarului, sarcinile date de conducerea unitétii,

1. Intocmeste diverse situatii privind investitiile publice, solicitate de diverse institutii publice

(Prefectura judetului Dolj, Consiliul Judetean Dolj, Guvernul Romaniei etc.);

mm.  Membrii serviciului fac parte din comisia de receptie finald a obiectivelor de investitii
apartinand Primdriei municipiului Craiova;

nn. Membrii serviciului fac parte din comisia de inventariere a investitiilor neterminate;

00. Analizeazad sesizdrile/petitiile, cererile cetdtenilor si urmareste solutionarea lor in termen
legal;

pp- Comunicd proiectele de acte normative, dispozitii sau proiecte de hotarari ale Consiliului
Local, Directiei Relatii Publice si Management Documente cu cel putin 30 de zile Tnaintea adoptarii
lor.

rr. indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(4) Atributiile Serviciului Licitatii:

a. Initiaza, aplica si finalizeazd proceduri de atribuire a contractelor de achizitie
publicd/acordurilor-cadru, contractelor de concesiune de lucrari publice, contractelor de concesiune
de servicii sau pentru organizarea concursurilor de solutii, iIn conformitate cu dispozitiile legale
aplicabile;

b. Colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul autoritatii contractante, care au
obligatia de a spijini activitatea serviciului, in functie de specificul si de complexitatea obiectului
achizitiei, astfel cum este prevazut in legislatia in vigoare;
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c. Intreprinde demersurile necesare pentru reinoirea /recuperarea inregistrdrii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

d. Solicita compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei municipiului Craiova,
transmiterea informatiilor necesare in vederea elaborarii/actualizarii Programului anual al achizitiilor
publice si, daca este cazul, Strategiei anuale de achizitii publice;

e. Primeste si centralizeaza referatele de necesitate pentru produse, servicii si lucrari, transmise de
compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Craiova, in vederea elaborarii

Programului anual al achizitiilor publice si, daca este cazul, Strategiei anuale de achizitii publice;

f. Elaboreazd Programul anual al achizitiilor publice si Anexa la acesta privind achizitiile directe
de produse, servicii si lucrari si, daca este cazul, Strategia anuald de achizitii publice, in ultimul
trimestru al anului anterior anului céruia ii corespund procesele de achizitie publica cuprinse in
acestea, pe baza Referatelor de necesitate transmise de compartimentele de specialitate din cadrul

Primariei Municipiului Craiova;

g. Dupa aprobarea bugetului autoritdtii contractante, actualizeazd Programul anual al achizitiilor
publice si, daca este cazul, Strategia anuala de achizitii publice in functie de fondurile aprobate, pe
baza Referatelor de necesitate transmise de compartimentele de specialitate din cadrul Primariei

Municipiului Craiova;

h. Opereazd modificari sau completari ulterioare in cadrul Programului anual al achizitiilor
publice si, daca este cazul, in cadrul Strategiei anuale de achizitie publica, pe baza Referatelor de
necesitate transmise de compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Craiova;

i. Dupa definitivarea Programului anual al achizitiilor publice publicd semestrial in SEAP,
extrase din acesta, precum si orice modificare asupra acestora;

j. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
strategiei de contractare, Tn cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs si a
strategiei de contractare, in colaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul autoritatii
contractante si pe baza necesitatilor transmise de acestea (referate de necesitate, caiete de sarcini,
teme de proiectare, etc.);

k. Solicita datele de identificare pentru persoanele ce detin functii de decizie in cadrul autoritatii
contractante, de la Serviciul Resurse Umane si Compartimentul Administratie Publicd Locala si
Relatii cu Consiliul Local pentru indeplinirea obligatiei prevazute la art. 58 din Legea nr. 98/2016, cu
modificarile si completarile ulterioare;

I. in cazul in care achizitioneaza produse/servicii/lucrari cu grad ridicat de complexitate tehnica,
financiard sau contractuald, ori din domenii cu un rapid proces tehnologic sau la solicitarea
compartimentelor functionale din cadrul autoritatii contractante poate derula/deruleaza un proces de
consultare a pietei, ca parte a procesului de achizitie public;

m. Asigura transmiterea spre publicare in SEAP a documentatiei de atribuire Tmpreuna cu
documentele suport aferente, semnate cu semnatura electronica extinsa, bazatd pe un certificat
calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat, ori in conformitate cu mijloacele
de publicitate prevazute in cadrul procedurii proprii in cazurile expres prevazute de legislatia in
vigoare;

n. In situatia in care documentatia de atribuire este selectatd pentru controlul ex-ante, iar ca
urmare a neconformitatilor constatate la nivelul acesteia, documentatia de atribuire este respinsa,
asigurd revizuirea si retransmiterea documentatiei in conformitate cu recomandarile/masurile de
remediere ANAP si realizeaza postarea acesteia In SEAP folosind copia formularului respins, cu
respectarea termenelor si a legislatiei In vigoare;

o. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum este previzut in legislatia in
vigoare;
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p. Intocmeste si supune, dupi caz, avizarii/vizei de legalitate/aprobarii raportul si dispozitia
pentru constituirea comisiei de evaluare, cu respectarea termenelor si a legislatiei in vigoare;

q. In situatia in care procedura de atribuire a fost selectati pentru realizarea controlului ex-ante de
catre ANAP, pune la dispozitia verificatorilor ANAP informatiile si/sau documentele solicitate, la
termenele stabilite conform legislatiei in vigoare;

r. Intocmeste si transmite/publicd raspunsul autoritatii contractante la solicitarile de clarificari
primite din partea operatorilor economici interesati astfel cum este prevazut in legislatia in domeniu.
Dupa caz, solicita raspunsul la clarificari compartimentelor functionale din cadrul

Primariei Municipiului Craiova, care au solicitat achizitiile respective;

s. Participa in comisiile de evaluare a ofertelor, in vederea atribuirii contractelor de achizitie
publicd/incheierii acordurilor-cadru, avand atributiile prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor
publice;

t. Asigurd prin responsabilii cu aplicarea procedurii de atribuire indeplinirea de catre membrii
comisiei de evaluare si, dupad caz, de catre expertii cooptati a obligatiei referitoare la semnarea
declaratiei de confidentialitate si impartialitate dupa data si ora limitd de depunere a
ofertelor/candidaturilor insa nu mai tarziu de preluarea atributiilor specifice propriu zise;

u. Completeaza si actualizeazd formularele de integritate aferente procedurilor de atribuire
derulate de catre Municipiul Craiova, in calitate de autoritatea contractantd, prin persoanele
responsabile cu aplicarea procedurii, astfel cum este prevazut in legislatia in vigoare;

v. Publica in SEAP, prin responsabilii cu aplicarea procedurii denumirea si datele de identificare
ale ofertantului/ candidatului/ subcontractantului propus/ tertului sustinator, in termen de maximum 5
zile de la expirarea termenului-limita de depunere a solicitarilor de participare/ofertelor, cu exceptia
persoanelor fizice, in cazul cdrora se publica doar numele;

x. Intocmeste procese verbale de deschidere/vizualizare oferte, procese verbale de evaluare,
procese verbale de negociere, rapoarte intermediare, rapoarte ale procedurii, nota justificativa/raport
privind prelungirea termenului de evaluare a ofertelor, comunicari privind prelungirea termenului de
evaluare a ofertelor, comunicari privind rezultatul selectiei/rezultatul procedurii de atribuire, s.a., cu
respectarea legislatiei In domeniu;

y. Introduce in SEAP, utilizand facilitatile tehnice accesibile prin acest sistem informatic, numele
candidatilor/ofertantilor ale caror candidaturi/oferte sunt admisibile, precum si ale candidatilor
respingi sau ale ofertantilor ale caror oferte au fost declarate inacceptabile si/sau neconforme.

z. Comunica ofertantilor/candidatilor deciziile luate in ceea ce priveste rezultatul selectiei,
rezultatul procedurii, respectiv atribuirea /incheierea contractului de achizitie publica/acorduluicadru
sau admiterea Intr-un sistem dinamic de achizitii, inclusiv cu privire la la motivele care stau la baza
oricarei decizii de a nu atribui un contract, de a nu incheia un acord cadru, de a nu implementa un
sistem dinamic ori de a relua procedura, cu respectarea termenelor prevazute de legislatia in vigoare;

aa. In cazul primirii unei notificari privind contestarea unei proceduri de atribuire asigurad
indeplinirea obligatiilor prevazute de legislatia in domeniu,

bb. Redacteaza contractul de achizitie publicd/acordul-cadru, ce se va incheia cu ofertantul
declarat castigator, si urmareste semnarea acestuia de catre parti, cu respectarea termenelor prevazute
de legislatia in domeniu,

cc. Transmite, pe baza de proces verbal de predare — primire, un exemplar al
contractului/acorduluicadru/actului aditional incheiat catre compartimentele de specialitate din cadrul
Primariei Municipiului Craiova, care au solicitat achizitiile respective si care sunt responsabile
pentru executarea si monitorizarea implementarii contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru,
inclusiv pentru transmiterea documentului constator privind modul de indeplinire a obligatiilor
contractuale, astfel cum este prevazut de legislatia in domeniul achizitiilor publice;
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dd. Restituie garantia de participare ofertantului castigator/ofertantilor a caror ofertd a fost
respinsa sau nu a fost declarata castigatoare/in cazul anularii procedurii de atribuire, astfel cum este
prevazut de legislatia in domeniul achizitiilor publice, daca nu a intervenit Intre timp retinerea
sumelor respective;

ee. Intocmeste raport privind retinerea garantiei de participare in cazurile prevazute de legislatia
in vigoare;

ff. Transmite solicitarea de retinere a garantiei de participare, dupa caz, Serviciului
FinanciarContabilitate din cadrul institutiei sau emitentului instrumentului de garantare;

gg. Redacteaza acte aditionale de modificare a contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru,
in baza solicitdrilor justificate transmise de compartimentele de specialitate din cadrul Primariei
Municipiului Craiova, responsabile cu executarea contractelor de achizitie publica/acordurilorcadru
si monitorizarea implementarii acestora, cu privire la eventualele modificari intervenite in executia
acestora, astfel cum este prevazut de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

hh. Asigurd in situatiile expres reglementate, in termenul legal, publicarea anuntului privind
modificarea contractului prin intermediul SEAP si, dupa caz, notificarea/transmiterea catre ANAP a
argumentelor de fapt si de drept care justificd acesta necesitate, iar in cazul in care autoritatea
contractanta a fost selectata pentru verificare, transmite toate documentele si informatiile solicitate,
in termenele legale;

ii. Transmite catre ANAP orice informatie solicitatd de aceasta, inclusiv prin sectiunile
suplimentare din cadrul formularelor de anunturi puse la dispozitie prin intermediul SEAP;

jj- Pentru atribuirea contractelor de achizitii publice/acordurilor-cadru de servicii care au ca
obiect servicii sociale si alte servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare, aplica normele procedurale interne,
aprobate prin dispozitie a Primarului Municipiului Craiova;

kk. Realizeaza achizitiile directe astfel cum este prevazut de legislatia in domeniul achizitiilor
publice;

II. Intocmeste documentele necesare parcurgerii etapelor de realizare a achizitiilor directe de
produse, servicii si lucrari;

mm. Transmite, pe baza de proces verbal de predare — primire, un exemplar al contractelor
incheiate prin achizitie directd, inclusiv anexe, catre compartimentele de specialitate din cadrul
Primariei Municipiului Craiova, care au solicitat achizitiile respective si care sunt responsabile
pentru executarea si monitorizarea implementarii contractelor de achizitie publica/acordurilorcadru,
sau, in situatia in care achizitia directa se va realiza pe baza de comanda scrisd, nota justificativa
privind stabilirea operatorului economic de la care se va realiza achizitia directa;

nn. Trimestrial, transmite in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe realizate offline;

0o. Tine evidenta contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru/ contractelor subsecvente
atribuire, precum si a achizitiilor directe realizate;

pp- Primeste documentele constatatoare emise de compartimentele de specialitate, responsabile
cu executarea si monitorizarea implementarii contractului de achizitie publica, referitoare la
indeplinirea sau, dupd caz, neindeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant/contractant
asociat si, daca este cazul, la eventuale prejudicii, transmite un exemplar citre contractant, iar un
exemplar 1l ataseaza la dosarul achizitiei publice, astfel cum este prevazut de legislatia in domeniul
achizitiilor publice.

qq. Publicdi iIn SEAP documentele constatatoare emise pentru neindeplinirea obligatiilor
contractuale de catre contractant/contractant asociat §i, daca este cazul, pentru eventuale prejudicii,
astfel cum este prevazut de legislatia in domeniu;
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rr. Actualizeazd in SEAP informatiile cu privire la documentele constatatoare, in termenul
prevazut de legislatia in domeniu de la momentul ludrii la cunostintd ca situatia de fapt ce a stat la
baza emiterii respectivului document constatator trebuie modificata din cauze obiective;

ss. Constituie si asigurd pastrarea dosarelor de achizitie publica, asa cum este prevazut de
legislatia In domeniul achizitiilor publice;

ss. Asigura, la cerere, accesul persoanelor interesate la informatiile de interes public continute de
dosarul achizitiei publice, asa cum este prevazut de legislatia in vigoare;

tt. Intocmeste raspunsuri la corespondenta repartizata, cu respectarea termenelor legale;

tt. Intocmeste diverse situatii/rapoarte privind achizitiile publice;

uu. Intocmeste/actualizeaza proceduri de sistem si/sau operationale privind activititile care se
desfasoara in cadrul serviciului;

vv. Duce la indeplinire hotararile Consiliului Local al Municipiului Craiova, dispozitiile
primarului, sarcinile date de conducerea unitatii;

ww. Comunica proiectele de acte normative, dispozitii sau proiecte de hotarari ale Consiliului
Local, Directiei Relatii Publice si Management Documente cu cel putin 30 de zile Tnaintea adoptarii
lor.

xx. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legiturd cu activitatea proprie si care
nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art. 42 DIRECTIA INFRASTRUCTURA, BAZE SPORTIVE SI AGREMENT
(1) Se subordoneaza: Coordonarca, indrumarea si controlul activitatii Directiei
Infrastructura Sportiva si Agrement sunt asigurate de catre Primar, sau dupa, caz de catre
persoana delegata in acest sens, potrivit delegarilor de competenta.
(2) Are in subordine Serviciul Baze Sportive si Mobilitate Urband Directia va
gestiona Tn comun activitatile specifice urmatoarelor obiective:
» Complex de agrement acvatic Water Park Craiova;
» Complex sportiv Craiova — Stadion lon Oblemenco;
> Stadion de atletism Craiova;
» Parcare subterana.

(3)Atributiile Directiei Infrastructura, Baze Sportive si Agrement:

3.1 Director

a. Vizarea situatiilor de plata pentru activitatile desfasurate in cadrul directiei, dupa ce acestea
au fost verificate si aprobate din punct de vedere cantitativ, calitativ si economic de inspectorii de
specialitate;

b. Asigurarea tuturor conditiilor de desfasurare a evenimentelor organizate in incinta
complexului, a unui mediu ambiant corespunzator (incalzire, iluminat, curatenie, sonorizare); c.
Intocmirea rapoartelor anuale de evaluare pentru personalul din subordine;

d. Angajarea cheltuielilor pentru lucrarile ce urmeaza sa se execute;

e. Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 52/2003 privind participarea la procesul de
elaborare a actelor normative, pentru proiectele de acte normative pe care le supune aprobarii
Consiliului Local al Municipiului Craiova sau, dupa caz, Primarului Municipiului Craiova.

f. Elaborarea de proceduri operationale interne pentru procedurarea activitagilor din cadrul
directiei.

g. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legiturd cu activitatea proprie acestora
si care nu sunt cuprinse 1n prezentul regulament.
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(4) Atributiile Serviciului Baze Sportive si Mobilitate Urbana

Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentelor din subordine: Compartimentul
Administrare si Monitorizare, Compartimentul Medical si Preventie, Compartimentul Paza si
Compartimentul Intretinere si Igienizare.

4.1 Atributiile Compartimentului Administrare si Monitorizare

a. Elaborarea propunerilor privind bugetul anual al Directiei;

b. Fundamentarea tarifelor, taxelor de folosire temporard, taxelor speciale pentru folosinta
structurilor din subordinea directiei, avandu-se in vedere acoperirea a cel putin costul efectiv al
furnizarii/prestarii serviciilor, precum si cheltuielile curente de intretinere si exploatare ale
structurilor Directiei;

¢. Intocmirea documentelor privind ordonantarile pentru plata utilitatilor, bunurilor si serviciilor
achizitionate;

d. Gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar primite Tn administrare, precum si a
celor pe care le achizitioneaza in scopul realizarii activitatii;

e. Asigurarea evidentei gestiunii de valori materiale si a bonurilor de consum;

f. Intocmirea de adrese si alte documente solicitate de citre compartimentele functionale din
cadrul primariei Craiova;

g. Intocmirea de raspunsuri la diverse solicitari primite de la persoane fizice sau juridice;

h. Initierea proiectelor de operatiuni, respectiv intocmirea notelor de fundamentare si a caietelor
de sarcini pentru achizitionarea de bunuri si servicii necesare functionarii optime a obiectivelor
(Complex de agreement acvatic Water Park Craiova, Complex sportive Craiova — stadion Ion
Oblemenco, Stadion de atletism si Parcare subterana) din subordine, respectand Intru totul cerintele
de legalitate, regularitate si incadrare in limitele creditelor bugetare sau creditelor de angajament
aprobate;

i.  Planificarea lucrarilor de igienizare, reparatii i intretinere la nivelul directiei;

jo Efectuarea demersurilor in vederea intocmirii/achizitiondrii documentatiilor prealabile
executarii lucrarilor de reparatii curente/capitale;

k. Verificarea efectudrii curateniei, intretinerii drumurilor si aleilor, colectarii si transportului
gunoaielor pentru obiectivul administrat;

I.  Asigurarea salvarii imaginilor, stocarea acestora (foto, video) si predarea lor organelor
Ministerului Afacerilor Interne si/sau Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd, in cazul unor
incidente;

m. Asigurarea confidentialitatii imaginilor si a datelor prelucrate in conformitate cu legile in
vigoare;

n. Furnizarea datelor numai pe baza de aprobare scrisa in privinta arhivei de imagini si a datelor
care constituie material probatoriu facilitind analiza evenimentelor inregistrate la solicitarea
organelor abilitate;

0. Interzicerea personalului societatii care a instalat sistemele de supraveghere video si care
executa service-ul acestora sa vizioneze, copieze sa transfere sau sa instrdineze imaginile fara acordul
scris al Primariei Municipiului Craiova;

p. Asigurarea culegerii si prelucrarii informatiilor in vederea editarii de materiale informative si
de promovare a Directiei Infrastructura, Baze Sportive si Agrement (pliante, brosuri, afise, flyere,
etc);

63



Regulament de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Craiova

q. Realizarea machetarii afiselor, flyer-elor, pliantelor pentru promovarea evenimentelor in care
Complexul Sportiv Craiova — Stadion Ion Oblemenco/Stadion de Atletism are calitate de
organizator/coorganizator;

r. Efectuarea activitatii de cercetare de piatd pe plan local, regional si national, de analiza,
planificare, structurare si elaborare de propuneri de punere in valoare a potentialului Directiei
Infrastructurda, Baze Sportive si Agrement, in colaborare cu autoritdti ale administratiei publice
locale, institutii publice, etc;

s. Asigurarea elaborarii strategiilor si programelor de marketing ce cuprind obiective, tactici si
bugete corespunzatoare, asigurand totodatd coordonarea si controlul indeplinirii acestora;

t. Conceperea materialelor de promovare pe care le pune la dispozitia vizitatorilor si
preocuparea privind postarea acestora pe pagina Web si de Facebook a Complexului Sportiv Craiova
— Stadion de Fotbal/Stadion de Atletism,;

u. Administrarea paginii Web si Facebook a Stadionului Ion Oblemenco/Stadionului de
Atletism;

v. Asigurarea comunicarii cu consumatorul real sau potential sub toate formele: publicitate,
merchandising, relatii publice, etc;

w. Asigurarea tuturor conditiilor de desfasurare a evenimentelor organizate in incinta
complexului sportiv Craiova, a unui mediu ambiant corespunzator (incilzire, iluminat, curdtenie,
sonorizare);

X. Asigurarea activitatilor legate de procedurile de inchiriere totald/partiala a Stadionului Ion

Oblemenco/Stadionului de Atletism (cladire si teren) si urmarirea deruldrii contractelor;

y. Participarea la sedinta tehnica, alaturi de organizatorii de evenimente, organele de ordine,
ambulanta, delegatia echipelor, prin care se stabilesc detaliile legate de securitate, de accesul pe
stadion/masuri suplimentare de control, planuri de actiune in situatii de criza (altercatii, violente,
intreruperi utilitati etc);

Z. Asigurarea Intocmirii $i transmiterii spre aprobare a documentatiei de omologare/acreditare a
stadionului pentru activitati si competitii pe stadion si le transmiterea acesteia Ligii Profesioniste de
Fotbal (LPF), Federatiei Romane de Fotbal (FRF), Uniunii Asociatiilor Europene de Fotbal

(UEFA), Federatiei Internationale de Fotbal a Asociatiilor (FIFA);

aa. Participarea la sedintele de omologare/acreditare pentru activitati si competitii pe stadion;

bb. Utilizarea softurilor dedicate crearii de programe individualizate pe eveniment, pe tabelele de
afisaj, afisarea scorului/minutul, modificarile acestuia, afisarea de reclame, asigurarea sonorizarii
pentru evenimentele sportive;

cc. Asigurarea consultantei tehnice firmelor organizatoare de evenimente cu privire la
Fotbal si Stadion de Atletism;

dd. Asigurarea tururilor de vizitare a Complexului Sportiv Craiova — Stadion Ion
Oblemenco/Stadionului de Atletism si organizarea protocolului;

ee. Asigurarea managementului optim al sistemului de acces pe stadion prin turnicheti; in cazul
aparitiei unor disfunctionalitati, colaborarea cu firma de mentenantd a sistemului de acces prin
turnicheti;

ff. Asigurarea supravegherii video, cu ajutorul sistemului de supraveghere video (servere, retea,
soft) pe perioada evenimentelor, a terenului, tribunelor, portilor de acces, caselor de bilete, inelelor
de circulatie, intrarii principale;

gg. Asigurarea salvarii imaginilor, stocarea acestora (foto, video) si le predarea lor organelor
Ministerului Afacerilor Interne si/sau Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta, in cazul unor
incidente;
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hh. Asigurarea functionarii sistemului de supraveghere video astfel: efectuarea verificarii inaintea
fiecarui eveniment, executarea resetarilor, in caz de eroare/blocare a softului, pentru camerele de
supraveghere; executarea resetarii serverului, urmatd de resetarea obligatorie a softului;

ii. Participarea la operatiunile de predare-preluare imobil cu echipamentele din dotare, pe baza
de proces verbal, constatare eventuale daune dupa utilizare si luarea de masuri de remediere;

ji- Participarea efectiva la eveniment, in colaborare cu organizatorii (FRF — Federatia Romana
de Fotbal, FIFA — Federatia Internationala de Fotbal a Asociatiilor, UEFA — Uniunea Asociatiilor
Europene de Fotbal, Federatia Romana de Atletism etc);

kk. Promovarea propunerilor pentru valorificarea potentialului imobilelor din subordine, in
vederea cresterii veniturilor;

Il. Elaborarea si supunerea spre aprobare a regulamentelor specifice (acces complex de
agreement acvatic, acces stadion, utilizare parcare, etc);

mm. Incasarea contravalorii taxelor de intrare si a tichetelor de parcare sau a cardurilor de
proximitate emise pentru abonamentele solicitate, in conformitate cu prevederile hotararii Consiliului
Local al Municipiului Craiova;

nn. Depunerea sumelor ncasate insotite de centralizatorul ncasarilor la sfarsitul zilei la casieria
centrald a institutiei;

00. Realizarea zilnica a operatiunilor de alimentare cu numerar a automatelor de taxare pentru
parcare;

pp- Colectarea zilnica a numerarului din automatele de taxare pentru parcare;

qq. Asigurarea activitdfilor legate de evidenta prezentei la locul de munca prin intocmirea
condicii de prezentd, Intocmirea si transmiterea lunara a Foii colective de prezenta;

rr. Intocmirea rapoartelor anuale de evaluare pentru personalul din subordine;

ss. Participarea la activitatea de inventariere a bunurilor care alcatuiesc domeniul public si
domeniul privat al municipiului Craiova;

tt. Indeplinirea oriciror alte sarcini dispuse de conducere, in legitura cu activitatea proprie si
care nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

4.2 Atributiile Compartimentului Medical si Preventie

a. Asigurarea primul ajutor in caz de urgente;

b. Asigurarea avertizarilor scrise si la loc vizibil pe panouri, pentru pericolul de inec;

c¢. Executarea imediata a salvarilor de la inec sau a altor actiuni necesare;

d. Asigurarea sonorizarii permanente (ambientald) pe timpul programului de lucru, in cadrul

Complexului Acvatic Water Park Craiova;

e. Organizarea activitatilor In sala de gimnasticd/fitness/aerobic si urmdrirea utilizarii rationale a
aparaturii;

f. Stabilirea planurilor de exercitii specifice, obiective specifice, programul de lucru, locul si
modul de desfasurare a activitatii privind efectuarea antrenamentelor, conform cerintelor si nevoilor
clientului;

g. Asigurarea evacudrii clientilor in caz de pericol;

h. Indeplinirea oriciror alte sarcini dispuse de conducere, in legiturd cu activitatea proprie si
care nu sunt cuprinse 1n prezentul regulament.

4.3.Atributiile Compartimentului Paza
a. Efectuarea serviciului de paza si monitorizare in cadrul Complexului de Agrement Acvatic
Water Park Craiova si Parcare Subterana;
b. Solutionarea operativa a oricaror situatii ce vizeaza paza si monitorizarea;
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¢. Acordarea informatiilor necesare utilizatorilor parcarii in legaturd cu accesele si traseele din
incinta, securitatea, plata taxei de intrare, etc.;

d. Indeplinirea oriciror alte sarcini dispuse de conducere, in legiturd cu activitatea proprie si
care nu sunt cuprinse in prezentul regulament;

e. Cunoasterea procedurilor de lucru cu sistemul de supraveghere-monitorizare, modalitatea de
stocare a datelor, accesarea si prelucrarea minimala a acestora, conform instruirii;

f. Respectare si impunerea respectarii accesului in zonele tehnice restrictionate, conform
procedurilor;

g. Sesizarea oricaror aspecte/riscuri de producere a unui eveniment/incident In incinta
Complexului Acvativ Water PARK chiar daca nu este in competenta sa de solufionare si
comunicarea imediata catre conducatorul ierarhic;

h. Nu introduce in incinta locului de muncad bauturi alcoolice sau substante cu efecte
halucinogene;

i. Respectarea indatoririle si normele de conduitd conform Legii nr. 53/2003, republicatd —
Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare - pune in aplicare prevederile

Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei

95/46/CE, in ceea ce priveste comunicarea informatiilor cu caracter personal,

j- Informarea sefului ierarhic superior cu privire la orice incident ivit care depaseste cadrul
evenimentelor normale;

k. Observarea si supravegherea atenta a activitatii din zona monitorizata conform planului de
paza;

l. Actionarea pentru economisirea resurselor (energetice si materiale) si evitarea risipei in
cadrul organizatiei;

4.4 Atributiile Compartimentului intretinere si Igienizare

a. Intretinerea bazinelor, dusurilor, grupurilor sanitare si a instalatiilor sanitare, electrice si
termice care deservesc functionarea acestora, precum §i executarea lucrarilor de intretinere, reparatii
pentru structurile Directiei Infrastructura, Baze Sportive si Agrement, respectandu-se normele igieno-
sanitare in vigoare;

b. Asigurarea exploatarii in conditii de sigurantd a instalatiilor si echipamentelor obiectivelor
subordonate Directiei Infrastructura, Baze Sportive si Agrement;

c. Intretinerea curiteniei in cadrul obiectivelor exploatate de citre Directia Infrastructuri, Baze

Sportive si Agrement atét in exterior cat si in interior;

d. Participarea la reviziile si lucrarile efectuate in cadrul obiectivelor exploatate de catre Directia

Infrastructurd, Baze Sportive si Agrement;

e. Asigurarea supravegherii functiondrii in parametri optimi, de luni pana duminica, 24 de ore
din 24, a centralei de detectie si avertizare la incendiu, a centralei de detectie si avertizare efractie, a
sistemului de monitorizare video, a instalatiei de climatizare, a instalatiilor de irigat si a sistemului de
incalzire in perioada rece ;

f. Asigurarea iluminatului pe timp de noapte pentru Complexul de agrement acvatic Water Park

Craiova;

g. Intretinera si repararea instalatiilor sanitare de apa si canal, retelelor de api si echipamentelor
apartinand sistemului de stingere a incendiilor din obiectivele exploatate de catre Directia
Infrastructura, Baze Sportive si Agrement;

h. Intretinera si repararea instalatiilor de incalzire cu agent termic, inlocuirea componentelor sau
conductelor deteriorate din obiectivele exploatate de catre Directia Infrastructurd, Baze Sportive si
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Agrement;

i. Intretinera retelelor si echipamentelor electrice, atat cele de curenti tari, cat si cele de curenti
slabi, mentinerea in stare bund de functionare si eliminarea defectiunilor aparute la obiectivele
exploatate;

j- Sesizarea oricdror aspecte/riscuri de producerea unui eveniment/incident in obiectivele
exploatate, chiar dacd nu este In competenta sa de solutionare si comunica imediat conducatorului
ierarhic;

k. Asigurarea curateniei si igienizarii zilnice a grupurilor sanitare, scarilor si acceselor pietonale
din obiectivelor exploatate;

I.  Efectuarea serviciului de permanentd in cadrul stadionului, pentru asigurarea in parametrii
optimi de functionare a instalatiilor de incélzire, prin prelucrarea agentului primar (apa calda si
radiatoare), a instalatiei de climatizare, precum si a centralei de alarmare (detectie si avertizare la
incendiu, detectie si avertizare efractie), dupa caz;

m. Indeplinirea oriciror alte sarcini dispuse de conducere, in legitura cu activitatea proprie si
care nu sunt cuprinse 1n prezentul regulament.

Art. 43 DIRECTIA SERVICII PUBLICE
(1) Se subordoneaza: Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Directiei Servicii Publice
sunt asigurate de catre Primar, sau dupd, caz de catre persoana delegatd in acest sens, potrivit
delegarilor de competenta.
(2)Are in subordine:
>  Serviciul Administrare si Intretinere Drumuri:
» Compartimentul Lucriri, Intretinere si Reparatii Drumuri;
« Compartimentul Monitorizarea Contractelor de Lucréri si Intocmire Atasamente
»  Serviciul Administrarea si Monitorizarea Serviciilor de Utilitate Publica:
* Compartimentul Administrare si Monitorizare Zone Verzi
* Compartimentul Administrare si Monitorizare Salubritate si Gestionare a Cainilor
fara Stapan
* Compartimentul Administrare si Monitorizare [luminat
* Compartimentul Administrare si Monitorizare Mediu
* Compartimentul Administrare si Monitorizare Apa Canal
»  Serviciul Transport Public Local, Siguranta Circulatiei si Guvernanta
Corporativa
* Compartimentul Guvernantd Corporativa

(3)Atributiile Serviciului Administrare si intretinere Drumuri

Intocmire program anual de reparatii strazi

. Intocmire caiete de sarcini, rapoarte si referate de necesitate/investitii/achizitii
Intocmire Nota de fundamentare a cheltuielilor trimestriale/semestriale/anuale
. Intocmire cerere/nota justificativa deschidere credite

Intocmire raport anual/trimestrial executie bugetara

Intocmire nota fudamentare solicitare/ diminuare/retrimestrializare credite bugetare
Intocmire ordine de incepere a lucrarilor

. Predare amplasament

Intocmire angajamente bugetare si ordonantdri de plata

Verficarea si avizarea situatiilor de lucrari

. Executia si urmarirea propriu-zisa a lucrarilor

S TR e AR T
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. Intocmire Procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor

m. Raspunsuri la solicitarile primite prin Telefonul cetateanului

n. Raport materiale necesare desfasurare activitate

0. Referat scoatere magazie materiale

p. Verificare si intocmire Autorizatii Spargere Strada

q. Intocmire Procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor — in urma autorizatiilor de
spargere strada

r. Verificare si intocmire Autorizatie Bransament Aerian

s. Verificare si intocmire Autorizatie Interventie

t. Raport pentru emitere Dispozitie Primar

u. Rapoarte de specialitate premergatoare adoptarii de HCL

v. Referate privind asigurarea de resurse materiale si financiare privind buna desfasurare a
activitatii compartimentului

w. Adrese/comunicari/raspunsuri la petitii/notificari catre persoane fizice/juridice x. Adrese
interne

y. Intocmire borderou pentru eliberare documentecatre cetateni

z Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(4)Atributiile Serviciului Administrarea si Monitorizarea Serviciilor de Utilitate Publica

(4.1) Atributiile Compartimentul Administrare si Monitorizare Iluminat

a. Urmareste si asigura asistentd tehnica pentru realizarea documentatiilor tehnico- economice si
lucrarilor de reparatii;

b. Participa la elaborarea programului anual si trimestrial privind lucréarile publice de investitii si
intretinere-mentinere a iluminatului public;

¢. Urmareste si verificd modul in care se realizeaza activitatea de iluminat public in cadrul

Municipiului Craiova;

d. Verifica realizarea lucrarilor de intretinere-mentinere a iluminatului public, in vederea
decontarii contravalorii acestora In conformitate cu legislatia in vigoare;

e. Verifica situatiile de lucrari la consumul de energie electrica ;

f. Asigurd incheierea contractului de furnizare de energie, in conformitate cu legislatia in vigoare;

g. Raspunde de lucrarile de intretinere si mentinere a S.I.P. In Municipiul Craiova,

h. Controleazd modul in care concesionarul serviciului de iluminat public administreaza si
gestioneaza S.L.P. si notifica acestuia eventualele disfunctionalitati in functionarea serviciului de
iluminat public;

i. Controleaza documentele referitoare la prestatiile si lucrarile efectuate;

j. Inregistreazi si comunica restantele gestionarului fata de graficele de executie;

k. Inregistreazd si comunicd reclamatiile primite de la utilizatorii S.LP., concesionarului
serviciului;

. Controleaza modul de solutionare al reclamatiilor de catre gestionar;

m. Verifica, confirma si raspunde de conformitatea activitatii prestate de concesionar consemnata
in rapoartele de lucrari lunare prezentate de acesta;

n. Verifica si raspunde de activitatea desfasurata de concesionar structurata pe categorii de lucrari,
dupa cum urmeaza:

0. Lucrari de reabilitare, modernizare si extindere a sistemului de iluminat public

p. Lucrari de intretinere si mentinere a sistemului de iluminat public
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q. Prestatii privind consumul de energie electrica;

r. Asigurd asistentd tehnica pentru manifestarile cultural sportive ce se desfasoard in Municipiul
Craiova, si verifica situatiile de plata aferente acestora;

s. Verifica situatiile de plata, confirma cantitatea si calitatea lucrarilor executate sau a serviciului
prestat;

t. Asigurd implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al Calitatii in
propria activitate;

u. Respecta cerintele documentatiei Sistemului de Managemant al Calitatii in propria activitate;

v. Pune la dispozitia organelor de control documentele solicitate de acestia, da explicatiii
referitoare la modul cum au fost verificate, intocmite sau aprobate, dupa caz;

x. Verifica tarifele folosite la situatiile de lucrari, la activitatile de iluminat public;

y. Tine evidenta tarifelor la activitatile de iluminat public;

z. Tine evidenta facturilor naintate, in vederea achitarii, pentru lucrérile si achizitiile aferente
activitatilor de iluminat public;

aa. Intocmeste Programul valoric anual cu fondurile necesare si pe cel cu fondurile alocate pentru
activitatile de iluminat public, defalcate pe trimestre si pe subactivitati, dupa ce in prealabil primeste
notele de fundamentare de la responsabilii pe activitati;

bb. Intocmeste cereri pentru deschiderea de credite bugetare lunare, pentru activititile de
iluminat public;

cc. Intocmeste angajamentele bugetare, propunerile de angajare a cheltuielilor pentru activitatile
de iluminat public;

dd. Intocmeste ordonantarile de plata in baza facturilor primite pentru situatiile de lucrari avizate
pentru activitatile de iluminat public;

ee. intocmeste informari lunare si trimestriale privind cheltuielile efectuate la activitatile de
iluminat public;

ff. Analizeaza modificarea tarifelor, verifica analizele de pret primite de la prestatorii de servicii
si, dupa caz, le corecteaza in conformitate cu prevederile actelor normative si legislative in vigoare,
pentru activitatile de iluminat public;

gg. Verificd din punct de vedere economic situatiile de platd pentru lucrarile de iluminat public
cuprinse in bugetul anual;

hh. Verificd calculatiile de pret la situatiile de lucrdri privind activitatile de iluminat public
primite de la prestatorii de servicii i, dupa caz, le corecteaza in conformitate cu prevederile actelor
normative si legislative 1n vigoare;

ii. Intocmeste rectificdrile de buget pentru activitatile de iluminat public;

ji- Elaboreaza si propune spre aprobare autoritafii administratiei publice locale programul propriu
de modernizare si dezvoltare a SACET;

kK. Identifica zonele unitare de incalzire;

1. Elaboreaza, in conformitate cu reglementarile-cadru emise de A.N.R.S.C, si supune spre
aprobare autoritatii administratiei publice locale urmatoarele:

11.1.Regulamentul serviciului public de alimentare cu energie termica;

11.2.Caietul de sarcini pentru prestarea serviciului public de alimentare cu energie termica si pentru
exploatarea SACET;

11.3.Contractul de delegare a gestiunii serviciului public de alimentare cu energie termicd, dupa
caz,

mm. Urmdreste realizarea obiectivelor cuprinse In programul propriu de modernizare si
dezvoltare a SACET;

nn. Urmareste Indeplinirea clauzelor contractuale, in cazul gestiunii delegate;

00o. Comunica periodic datele solicitate de autoritatile de reglementare competente;
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pp- Controleazd modul de desfasurare a activitatii privind repartizarea costurilor energiei termice
in condominii;

qq. Furnizeaza si inainteaza catre autoritatea administratiei publice locale datele preliminare
necesare fundamentarii si elaborarii strategiilor de valorificare pe plan local a potentialului resurselor
energetice regenerabile;

rr.Propune solutii de valorificare pe plan local a potentialului resurselor regenerabile de energie;

ss. Elaboreaza si urmareste realizarea programului de contorizare a SACET.

tt. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legiturd cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(4.2) Atributiile Compartimentul Administrare si Monitorizare Api-Canal
a. Tine evidenta tarifelor la activitatile de apa canal;

b. Verifica si raspunde de actiunile desfasurate de operator in sensul mentinerii in stare de
functionare a sistemului public de alimentare cu apa si a retelei publice de canalizare; ¢. Raspunde
de aplicarea legislatiei care reglementeaza amenajarile hidrotehnice;

d. Participa la receptia lucrarilor de interventie la sistemul public de alimentare cu apa si la
reteaua publica de canalizare;

e. Raspunde de aplicarea legislatiei ce reglementeza furnizarea serviciului public de apa si
canalizare;

f. Urmareste modul de remediere a avariilor si de efectuare a reparatiilor programate la sistemul
de public de alimentare cu apa si la reteaua publica de canalizare;

g. Verifica si supune aprobarii sefilor ierarhici autorizatiile de interventie in caz de avarie la
sistemul de public de alimentare cu apa si la reteaua publica de canalizare;

h. In sensul respectirii legislatiei aplicabile activitatilor pe care le gestioneazi, face propuneri
pentru adoptarea de hotarari de Consiliu Local si raspunde de legalitatea si oportunitatea propunerilor
facute;

i. Verifica si solutioneaza sesizarile ce 11 sunt repartizate, comunicd in termen petentilor
modalitatea de solutionare si raspunde de modul de solutionare;

j. Raspunde de ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local al Municipiului Craiova, a
dispozitiilor Primarului Municipiului Craiova si a notelor interne;

k. La solicitarea Serviciului Investitii si Achizitii participd, in conformitate cu legislatia in
vigoare, ca membru, sau 1n calitate de expert tehnic, in comisiile de evaluare a ofertelor referitoare la
achizitiile de produse, servicii sau lucrari care au legdtura cu activitétile de care raspunde;

I. Participa la activitatea comisiilor 1n care este numit prin dispozitii ale Primarului Municipiului

Craiova;

m. Redacteaza toate documentele necesare desfasurarii propriei activitati;

n. Verifica din punct de vedere calitativ si cantitativ situatiile de platd pentru lucrari, produse sau
servicii necesare desfasurarii activitatilor de care raspunde. De asemenea, raspunde de exactitatea
acestora si le supune avizarii sefilor ierarhici;

0. Verifica si raspunde de actiunile desfasurate de operator in sensul mentinerii in stare de
functionare a sistemului public de alimentare cu apa si a retelei publice de canalizare; p. Urmareste
aplicarea legislatiei care reglementeaza amenajarile hidrotehnice;

q. Participa la receptia lucrdrilor de interventie la sistemul public de alimentare cu apa si la
reteaua publica de canalizare;

r. Urmareste aplicarea legislatiei ce reglementeza furnizarea serviciului public de apa si
canalizare;

s. Urmareste modul de remediere a avariilor si de efectuare a reparatiilor programate la sistemul
de public de alimentare cu apa si la reteaua publica de canalizare;
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s. Analizeaza modificarea tarifelor, verifica calculatiile si analizele de pret primite de la prestatorii
de servicii si, dupa caz, le corecteaza in conformitate cu prevederile actelor normative si legislative
in vigoare, pentru activitdtile de apa canal;

t. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legiturd cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(4.3) Atributiile Compartimentul Administrare si Monitorizare Zone Verzi:

a. Coordoneaza, imbunatateste, urmareste activitatile care se desfasoara in conformitate cu
»Regulamentul privind amenajarea, intretinerea si iInfrumusetarea spatiilor verzi din municipiul

Craiova”;

b. Verifica starea tuturor spatiilor verzi de pe raza municipiului si intocmeste programe de lucru
impreund cu prestatorul pentru reabilitarea acestora;

¢. Raspunde de modul cum se respecta termenele prevazute in programele de lucru de cantitatea
si calitatea lucrarilor executate;

d. Verifica si confirma situatiile de platd intocmite in baza proceselor verbale de receptie;

e. Analizeaza propunerile cetatenilor de pe teritoriul municipiului cu privire la problemele legate
de infrumusetarea, intretinerea si amenajarea spatiilor verzi;

f. Raspunde de realizarea lucrarilor prevazute in planurile de reamenajare a unor spatii verzi de
pe raza municipiului, inclusiv zone de agrement;

g. Raspunde de asigurarea materialului dendrofloricol, arbori, arbusti, gard viu, flori, prevazut in
program;

h. Impreuni cu prestatorul urmareste buna gospodarire a cimitirelor;

i. Verifica si raspunde din punct de vedere cantitativ si calitativ de lucrarile specifice activitatii
de amenajare, infrumusetare si intretinere zone verzi,

j. Aplica prevederile Hotararii Consiliului Local nr. 218/2005, prin care a fost aprobat
»Regulamentul privind amenajarea, intretinerea si infrumusetarea spatiilor verzi din municipiul

Craiova;

k. Intocmeste si urmireste respectarea bugetului de cheltuieli pentru activitatea de amenajare,
infrumusetare si intretinere spatii verzi,

I. Supune avizarii sefilor ierarhic superiori situatiile de platd dupa verificarea si confirmarea
acestora,

m. Urmareste modul de respectare a clauzelor contractuale pentru contractele ce au ca obiect
achizitii de produse, prestare de servicii sau executii de lucrari ce contribuie la buna desfasurare a
activitatii pe care o coordoneaza;

n. Intocmeste caietele de sarcini pentru achizitiile privind mobilier urban, gradina zoologica (gard
protectie scuaruri zone verzi, constructii adaposturi la gradina zoologica, etc. );

o. Face parte din comisiile de licitatii pentru achizitia de lucrari, servicii sau bunuri necesare
bunei desfasurari a activitatii;

p- Urmareste respectarea graficului de interventii al echipei de specialitate, pentru executarea
lucrarilor de taiere arbori;

q. Urmadreste periodic, activitatea de degajare, transport, depozitare in spatii special amenajate si
cubarea materialului lemnos rezultat din taierea arborilor, in vederea valorificarii;

r. Elibereaza bonurile pentru lemne de foc, in baza criteriilor stabilite si a stocului existent de
material lemnos;

s. Verifica gestiunea si situatiile de plata, in functie de lucrdrile desfasurate de echipa de
specialitate pentru taierea arborilor;

t. Verifica exploatarea mobilierului urban, urmarind estetica, integritatea si buna functionare;
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t. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(4.4) Atributiile Compartimentul Administrare si Monitorizare Salubritate si Gestionare a
Cainilor Fara Stapan:

a. Verificd tarifele folosite la situatiile de lucrari, la activitatile de salubritate si gestionarea
cainilor fara stidpan si avizeaza situatiile respective;

b. Tine evidenta facturilor inaintate, in vederea achitarii, pentru lucrdrile si achizitiile aferente
activitatilor de salubritate si gestionarea cainilor fara stapan;

¢. Intocmeste Programul valoric anual cu fondurile necesare si pe cel cu fondurile alocate pentru
activitatile de salubritate si gestionarea cainilor fara stdpan, defalcate pe trimestre i pe subactivitati,
dupa ce in prealabil primeste notele de fundamentare de la responsabilii pe activitati;

d. Intocmeste cereri pentru deschiderea de credite bugetare lunare, pentru activititile de
salubritate si gestionarea cainilor fara stapan;

e. Intocmeste angajamentele bugetare, propunerile de angajare a cheltuielilor pentru activititile de
salubritate si gestionarea cainilor fara stapan;

f. Intocmeste ordonantirile de platd in baza facturilor primite pentru situatiile de lucrari avizate
pentru activitatile de salubritate i gestionarea cainilor fara stapan;

g. Intocmeste trimestrial rapoarte de executic bugetari pentru activititile de salubritate si
gestionarea cainilor fara stapan;

h. Analizeazd modificarea tarifelor, verifica analizele de pret primite de la prestatorii de servicii i
dupa caz le corecteazd in conformitate cu prevederile actelor normative si legislative in vigoare,
pentru activitatile de salubritate i gestionarea cainilor fara stapan;

i. Verifica din punct de vedere economic situatiile de platd pentru lucrarile de salubritate si
gestionarea cainilor fard stdpan cuprinse in bugetul anual;

j- Intocmeste rectificirile de buget pentru activititile de salubritate si gestionarea cainilor fara
stdpan;

k. Participa la intocmirea si urmdrirea desfasurdrii programelor pentru activitdtile specifice
sectoarelor de curatenie;

I. Verifica din punct de vedere cantitativ si calitativ activitdtile specifice serviciului de
salubrizare §i gestionarea cainilor fara stapan;

m. Verificd din punct de vedere cantitativ si calitativ situatiile de platd pentru lucrdrile de
salubritate si gestionarea cainilor fara stapan cuprinse in bugetul anual;

n. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(4.5) Atributiile Compartimentului Administrare si Monitorizare Mediu:

a. Coordoneaza activitatea de monitorizare a calitatii mediului pe raza municipiului Craiova;

b. Raspunde de modul de aplicare a prevederilor legale aflate in sarcina autoritatii locale din
punct de vedere al protectiei mediului la nivelul municipiului Craiova;

¢. Urmareste modul de implementarea a legislatiei de mediu aplicabile serviciului public de
salubrizare;

d. Monitorizeazd §i mediatizeazd organizarea campaniilor de colectare a deseurilor de
echipamente electrice §i electronice si transmite rezultatele acestor campanii Agentiei pentru
Protectia Mediului; e. Arhiveaza documentele cu privire la activitatea pe care o desfasoara;

f. Colaboreaza direct cu Garda de Mediu si Agentia de protectia mediului, organizeaza impreuna
cu acestia controale la persoanele fizice, juridice pe linie de mediu.

72



Regulament de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Craiova

g. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legaturd cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(5) Atributiile Serviciului Transport Public Local, Siguranta Circulatiei si Guvernanta
Corporativa:

a. Verifica si coordoneaza activitatea RAADPFL Craiova, operatorul care detine gestiunea directa
pentru activitatea de realizare si Intretinere in perfecta stare de functionare a instalatiilor de dirijare a
circulatiei, privind Siguranta circulatiei rutiere si pietonale pe raza municipiului Craiova;

b. Intocmeste documentatiile si asigurd desfisurarea sedintelor Comisiei de sistematizare a
circulatiei rutiere si pietonale a municipiului Craiova, precum si punerea in practica a hotararilor
acesteia;

c. Urmareste si analizeaza activitatea de transport public local la nivelul municipiului Craiova si
face propuneri pentru imbunatatirea acesteia;

d. Urmareste contractul de delegare a serviciului de transport public local de persoane prin curse
regulate cu autobuze si tramvaie Tn municipiul Craiova, catre RAT SRL;

e. Urmdreste si verifica activitatea de transport de persoane in regim de taxi la nivelul
municipiului Craiova;

f. Raspunde de activitatea de dispecerat taxi in municipiul Craiova;

g. Inregistreaza, tine evidenta documentatiilor depuse in vederea eliberarii autorizatiilor taxi si a
autorizatiilor de transport in regim de taxi si gestioneaza baza de date referitoare la desfasurarea
activitatii de taximetrie;

h. Verifica si inregistreaza solicitarile managerilor de transport si ale soferilor taxi in vederea
inscrierii acestora in baza de date a Autoritatii de Autorizare;

i. Inregistreaza, verifica si tine evidenta managerilor de transport si ale soferilor taxi in vederea
eliberarii cazierelor de conduita profesionala;

j. Inregistreazi solicitarile in vederea eliminarii din baza de date a managerilor de transport si a
soferilor taxi;

k. Analizeaza si evalueaza indeplinirea cerintelor in vederea acordarii/respingerii, modificarii,
vizarii, retragerii/anularii autorizatiilor de transport in regim de taxi,

l. Analizeazd si evalueazd indeplinirea cerintelor in vederea acordarii/respingerii, inlocuirii,
prelungirii, suspendarii §i retragerii/anularii autorizatiilor taxi;

m. Vizeaza listele cu tarif taxi;

n. Inregistreaza, verifici si tine evidenta documentatiilor depuse in vederea eliberarii autorizatiilor
de utilizare de catre operatorii judeteni de transport persoane a unor capete de trasee situate pe
teritoriul municipiului Craiova;

o. Inregistreazi si tine evidenta vehiculelor care nu sunt supuse inmatricularii;

p. Inregistreaza, verifici si tine evidenta vehiculelor din municipiul Craiova, care nu se
inmatriculeaza, si pentru care, conform prevederilor legale, se emit certificate de inregistrare si se
atribuie placute cu numere de inregistrare;

q. Emite si gestioneaza baza de date privind autorizatiile de liber acces in zonele restrictionate,
pentru vehiculele care depasesc 3,5 t, precum si autoriizatiile de acces in centrul istoric;

r. Inregistreaza, verificd si gestioneaza baza de date privind autorizatiile de liber acces in Centrul

Istoric;

s. Inregistreaza , verificd si gestioneaza baza de date privind eliberarea autorizatiilor de liber
acces pentru vehicule in Parcul Nicolae Romanescu, alte parcuri si gradini publice;

t. Emite carduri-legitimatii pentru persoanele cu handicap si transmite catre R.A.A.D.P.F.L. in
vederea semnalizarii iTn mod corespunzator a locurilor de parcare destinate persoanelor cu dizabilitati,
in conformitate cu prevederile legale;
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u. Emite acorduri pentru instituirea de restrictii sau devieri ale traficului rutier si/sau pietonal in
vederea executarii unor lucrari, a unor interventii la retelele de utilitati, etc, la partea carosabila
apartinand arterelor rutiere din domeniului public sau privat al municipiului Craiova;

v. Face propuneri pentru lucrari specifice ale Serviciului Transport Public Local, Siguranta

Circulatiei si Guvernantd Corporativa

w. Verifica situatiile de plata, confirma cantitativ si calitativ lucrarile executate, serviciile prestate
sau produsele achizitionate pentru Serviciul Transport Public Local, Siguranta Circulatiei si
Guvernanta Corporativa si raspunde de realitatea celor confirmate. Supune avizarii sefilor ierarhici
superiori situatiile de plata dupa verificare si analizare;

x. Urmareste modul de respectare a clauzelor contractuale pentru contractele ce au ca obiect
achizitia de produse, lucrari sau servicii §i care se deruleaza prin intermediul serviciului;

y. Intocmeste caiete de sarcini referitoare la achizitiile de produse, servicii sau lucrari care au
legatura cu activitatile serviciului,

z. La solicitarea Directiei Investitii, Achizitii si Licitatii, participd, in conformitate cu legislatia in
vigoare, in comisiile de evaluare a ofertelor referitoare la achizitiile de produse, servicii sau lucrari
care cu legatura cu activitatile serviciului;

aa. Conform activitatii desfasurate verifica si solutioneaza sesizarile repartizate si comunica in
termen petentilor modalitatea de solutionare;

bb. Intocmeste programul anual al achizitiilor publice care se vor derula prin intermediul
Serviciului, estimari si propuneri privind achizitiile viitoare ale serviciului pentru perioade mai mari
de 1 an;

cc. Asigurd evidenta facturilor pentru situatiile de lucrari ale serviciului;

dd. Verifica sesizarile, cererile si reclamatiile cetatenilor si urmareste solutionarea lor in termen
legal,

ee. Intocmeste cererile de deschidere de credite bugetare lunare

ff. In conformitate cu prevederile Ordinului nr. 1140/2025 al Ministerului de Finante, pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,
intocmeste Anexa 1 si Anexa 2 pentru angajarea oricarei cheltuieli din fondurile publice, respectiv
cele prevazute in programul anual al achizitiilor publice care se deruleazd prin intermediul
Serviciului.

gg. In scopul imbunatatirii desfasurarii activitatii serviciului si al respectarii legislatiei specifice
are obligatia de a propune promovarea de hotéarari ale Consiliului Local al municipiului Craiova.

hh. Pune la dispozitia organelor de control documentele solicitate, da explicatii referitoare la
modul cum au fost verificate, intocmite sau aprobate, dupa caz;

ii. Colaboreaza cu celelalte servicii si compartimente din cadrul Primariei in vederea realizarii
anumitor situatii din cadrul Serviciului ;

ji- Colaboreaza cu organele abilitate si care au competente in controlul si coordonarea activitatii
de transport;

Kk. In caz de incendiu, luarea masurilor imediate de stingere si salvare a bunurilor, respectarea
prevederilor legislatiei din domeniul protectiei civile, situatiilor de urgenta si regulilor de comportare
in caz de dezastre;

II. Intocmirea procedurilor operationale si documentelor ce revin serviciului in vederea
implementarii si mentinerii Sistemului de Control Managerial,

mm. Respectd prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;
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nn. Pune in aplicare a prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor
fizice 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

0o. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legiturd cu activitatea proprie si care
nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

(5.1) Atributiile Compartimentului Guvernare Corporativa

a) Stabilirea de obiective pe termen lung, care acopera o perioada de cel putin 4 ani, si includerea
acestora in scrisorile de asteptari, care vor fi publicate pe pagina de internet proprie, precum si
transmiterea documentatiei relevante catre AMEPIP in termenele stabilite in prezenta ordonanta de
urgentd si in legislatia secundara;

b) Notificarea AMEPIP cu privire la necesitatea declansarii procedurii de selectie si numire a
administratorilor si directorilor, precum §i a revocarii acestora;

¢) Organizarea procedurii de selectie, selectarea si nominalizarea candidatilor pentru functiile de
administrator al intreprinderii publice; transmiterea rapoartelor catre AMEPIP in termen de 3 zile de
la finalizarea procedurii;

d) Negocierea indicatorilor-cheie de performanta ai administratorilor, transmiterea acestora catre
AMEPIP pentru avizare din punct de vedere al incadrarii in nivelul minim si aprobarea lor de catre
adunarea generala a actionarilor;

e) Propune incheierea contractelor de mandat cu administratorii intreprinderii publice, direct sau
prin adunarea generald a actionarilor/asociatilor, dupa caz, si transmiterea acestora catre

AMEPIP;

f) Propune adoptarea deciziilor privind instrdinarea participatiilor la intreprinderile publice aflate
sub controlul sau direct sau indirect, precum si listarea pe pietele reglementate, cu informarea
prealabild a Guvernului;

g) propune adoptarea deciziilor privind achizitia de participatii la alte intreprinderi, direct sau de
catre intreprinderile publice aflate sub controlul sau direct sau indirect, cu informarea prealabila a
Guvernului;

h) Monitorizeaza si evalueaza indeplinirea indicatorilor-cheie de performantd inclusi in
contractele de mandat si transmite aceste informatii catre AMEPIP;

i) Intocmeste si publica lista administratorilor si directorilor aflati in functie in intreprinderile
publice aflate sub controlul autoritatii publice tutelare si 0 comunica catre

AMEPIP;

j) Propune aplicarea criteriilor de integritate pentru administratorii si directorii intreprinderilor
publice aflate sub controlul sau direct sau indirect;

k) Orice alte atributii stabilite de actele normative in vigoare.

Art. 44 DIRECTIA JURIDICA, ASISTENTA DE SPECIALITATE SI CONTENCIOS

ADMINISTRATIV

(1) Se subordoneaza:

Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Directiei Juridica, Asistentd de Specialitate si
Contencios Administrativ sunt asigurate de catre Primar

(2)Atributiile Directiei Juridica, Asistenta de Specialitate si Contencios Administrativ:
a. Promoveaza actiunile in justitie, plangerile cétre organele de politie sau parchet, in care
autoritatea locala are calitate de reclamant, parat, introdus in cauza, intimat etc.;
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b. intocmeste raspunsurile la interogatorii, formuleaza intdmpinari, note scrise, concluzii scrise,
cai de atac, asigurd si administreaza materialul probator necesar in actiunile in care autoritatea locala
are calitate de reclamant, parat, introdus in cauza, intimat etc.;

c. Asigurd reprezentarea in justitie in litigiile in care autoritatea locala are calitate de reclamant,
parat, introdus in cauza, intimat etc.;

d. Avizeaza pentru legalitate contractele Incheiate de unitatea administrativ-teritoriald Craiova
precum si orice acte care pot angaja raspunderea patrimoniald a autoritatii locale sau a organelor de
specialitate;

e. Acorda asistenta juridicd in toate problemele juridice ce decurg din executarea contractelor
incheiate de autoritatea locala;

f. Asigurd informarea si documentarea juridicd, achizitionarea unor lucrdri de specialitate,
abonarea la revistele si publicatiile cu caracter juridic, crearea si tinerea la zi a bibliotecii juridice; g.
Organizeaza exercitarea si executarea in concret a legii prin promovarea actelor de autoritate;

h. Analizeaza si solutioneaza dosarele formulate in conformitate cu Legea nr. 10/2001 privind
regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie
1989, precum si cu Legea nr.165/2013 referitoare la masurile pentru finalizarea procesului de
restituire, in naturd sau in echivalent a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului
comunist in Romania;

i. Acorda vizd de legalitate pe actele intocmite de directiile, serviciile si compartimentele din
aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Craiova, comunicate sau promovate in sedintele

Consiliului Local;

j. Urmareste executarea hotararilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Craiova si a
dispozitiilor emise de Primarul Municipiului Craiova;

k. Urmareste executarea hotararilor judecatoresti adoptate de Consiliul Local al Municipiului
Craiova si a dispozitiilor emise de Primarul Municipiului Craiova;

I.  Reprezinta, apara si sustine intereselor autoritatii locale in fata instantelor judecatoresti;

m. Asigurd, in colaborare cu celelalte directii, servicii, compartimente a intregului material
probator necesar sustinerii actiunilor judecatoresti;

n. Depun diligentele necesare certificarii si investirii cu formuld executorie a sentintelor
pronuntate 1n cauze si comunicarea hotararilor pentru executare;

0. Avizeazda din punct de vedere al legalitatii dispozitiile emise de primar, a contractelor
incheiate de institutie, precum si a oricaror alte documente care impun viza de legalitate;

p. Contribuie Tn mod direct la recuperarea efectiva a creantelor datorate bugetului local, prin
actiuni intreprinse in urmarirea i executarea silita a debitorilor, atributii cu o complexitate si un grad
de dificultate ridicat, ce implica un timp de lucru indelungat;

q. Intocmesc rapoartele de specialitate premergitoare elaborarii hotararilor consiliului local ori
de cate ori este nevoie.

r. Rezolvd (in termenul legal si/sau precizat de seful ierarhic superior prin rezolutie scrisd)
cererile, adreselor, sesizarilor, memoriilor si petitiilor ce sunt repartizate de conducerea institutiei;

s. Acorda asistenta juridica in cadrul audientelor acordate de conducerea institutiei in probleme
de administratie publica locala;

t. Acordd asistentd juridica compatimentelor de specialitate in probleme de administratie
publica locala;

u. Tin evidenta tuturor cauzelor litigioase in cadrul cérora autoritatea locala (atat deliberativa cat
si executiva ) este/a fost parte;

v. Avizeaza dispozitiile emise de Primarul Municipiului Craiova in materia restituirii, in temeiul
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile;
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w. Arhiveaza si conserva dosarele comisiei municipale de aplicare a Legii 10/2001 infiintata la
nivelul Primariei Municipiului Craiova;

X. Arhivarea documentelor directiei conform nomenclatorului arhivistic .

y. lau masurile pentru realizarea creantelor, obtinerea titlurilor executorii sprijinand executarea
acestora,

z. Indeplinesc procedurile prevazute de lege si depun toate diligentele necesare pentru buna
instrumentare a litigiilor 1n care autoritatea locala este parte;

aa. Participa la diverse comisii, colaborand cu toate directiile din aparatul de specialitate al
primarului in probleme de natura juridica si contractuald; bb. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de
conducere in legatura cu activitatea proprie si care nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art. 45 DIRECTIA RELATII PUBLICE SI MANAGEMENT DOCUMENTE

Se subordoneaza:

(1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Directiei Relatii Publice si Management
Documente sunt asigurate de catre Primar, sau dupa, caz de catre persoana delegatd in acest sens,
potrivit delegarilor de competenta.

(2)Are in subordine:

» Serviciul Centrul de Informare pentru Cetateni si
Audiente;
» Serviciul Management Documente, Informatii publice:
- Compartimentul Informatica
- Compartimentul Managementul Calitatii
» Serviciul Imagine.

(3) Atributiile Serviciului Centrul de Informare pentru Cetiteni si Audiente:

3.1 Informare/asistenta cetiteni si registratura

a. Asigurarea accesului cetdtenilor si oferirea de consultantd in vederea rezolvarii problemelor a
caror competentd o au Consiliul Local si Primaria Municipiului Craiova;

b. Oferirea fluturasilor informativi §i punerea la dispozitia cetdtenilor de formulare pentru
fiecare cerere de eliberare a unui act de autoritate, de competenta Primariei

c. Oferirea relatiilor de specialitate si informarea cetatenilor cu privire la documentele necesare
si procedura de obtinere a actelor de autoritate emise de Primdaria Municipiului Craiova: se
informeaza cetatenii privind actele necesare, se verificdA actele prezentate, se inregistreaza
cererea/documentatia, se elibereaza bonul de registraturd cu specificarea termenului de eliberare a
documentului;

d. Inregistrarea solicitarilor pentru eliberarea actelor de autoritate: autorizatii de
construire/desfiintare, prelungiri, duplicate si raspunsuri autorizatii de construire/desfiintare, avize
amplasament, certificate atestare a edificarii/extinderii constructiei, adeverinte privind
edificarea/extinderea constructiei, copii certificate ale autorizatiilor de construire/desfiintare,
certificate de urbanism, prelungiri, duplicate si raspunsuri certificate de urbanism, copii PUZ, copii
certificate ale certificatelor de urbanism, indreptari eroare materiala certificate de urbanism,
certificate nomenclaturda stradala, certificate de recenzat, adeverinte teren intravilan/extravilan,
acorduri ocupare temporard a domeniului public, acorduri de functionare, autorizatii privind
desfasurarea activitatii de alimentatie publicd, autorizatii Taxi, caziere conduitd profesionala,
autorizatii spargere strada, autorizatii bransamente electrice, autorizatii liber acces s.a;

e. Intocmirea notelor de platd pentru taxa preliminari a autorizatiilor de construire precum si a
actelor de autoritate emise 1n regim de urgenta;
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f. Primirea si Inregistrarea cererilor de informatii publice/reclamatii administrative, petitii ale
persoanelor fizice/juridice si adrese de la alte institutii/autoritati publice comunicate direct sau prin
alte mijloace (postd electronicd, fax, corespondentd postala, coresondentd clasificatd, cutia
cetdteanului);

g. Oferirea informatiilor privind activitatea Consiliului Local. Se anuntd temele de discutie
pentru dezbaterile publice si se completeaza chestionare de sondare a opiniei publice pe temele
stabilite de conducerea Primariei;

h. Luarea masurilor necesare pentru asigurarea transparentei decizionale, urmarind punerea in
aplicare a tuturor prevederilor Legii 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica;

i. Inregistrarea corespondentei primite de la instante (judecitorie, tribunal, curtea de apel) adusa
de catre agentul procedural si inaintarea acesteia compartimentelor functionale pe baza de proces
verbal;

jo  Scanarea documentelor inregistrate si distribuite conform procedurii documentate;

3.2 Eliberare acte administrative

a. Eliberarea in conditii legale a actelor de autoritate emise de compartimentele de specialitate:
autorizatii de construire/desfiintare, prelungiri, duplicate si raspunsuri autorizatii de
construire/desfiintare, avize amplasament, certificate atestare a edificarii/extinderii constructiei,
adeverinte privind edificarea/extinderea constructiei, copii certificate ale autorizatiilor de
construire/desfiintare, certificate de urbanism, prelungiri, duplicate si raspunsuri certificate de
urbanism, copii PUZ, copii certificate ale certificatelor de urbanism, indreptari eroare materiala
certificate de urbanism, certificate nomenclatura stradala, certificate de recenzat, adeverinte teren
intravilan/extravilan, acorduri ocupare temporard a domeniului public, acorduri de functionare,
autorizatii privind desfasurarea activitatii de alimentatie publica, autorizatii Taxi, caziere conduita
profesionald, autorizatii spargere strada, autorizatii bransamente electrice, autorizatii liber acces s.a.;

b. In situatia in care exista diferente intre taxa achitati la depunere si taxa stabilita de
functionarul care a Intocmit documentul ce se elibereaza, se intocmeste nota de platd pentru suma
neachitata, precum si pentru timbrul de arhitectura.

c. Efectuarea scaderii electronice §i Intocmirea proceselor verbale de predare-primire a actelor
eliberate si pentru cele neeliberate, al caror termen de valabilitate a fost depasit.

d. Intocmirea listei autorizatiilor de construire eliberate, cu taxele corespunzitoare pentru
timbrul arhitectural si transmiterea, lunard, Uniunii Arhitectilor Dolj si Directiei Economico-
Financiare din cadrul Primariei Municipiului Craiova.

e. Intocmirea notelor de platd pentru certificatele de urbanism, formularele necesare obtinerii
avizelor, la autorizatii de construire/desfiintare si taxa de timbru arhitectural si note de plata pentru
actele ce urmeaza a fi eliberate conform sumei stabilite (prin HCL) la intocmirea documentului;

f. Scanarea documentelor eliberate conform procedurii documentate;

g. Returnarea periodicd, pe baza de borderou, citre compartimentele de specialitate emitente, al
celui de-al doilea exemplar al documentelor eliberate impreund cu documentatia aferenta h.
Intocmirea situatiilor statistice privind actele de autoritate eliberate;

3.3 Audiente

a. Coordonarea activitatii din domeniul audientelor la conducerea primariei;

b. Publicarea programul de audiente al conducatorilor institutiei;

c¢. Relationarea cu angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului si cel al
regiilor/serviciilor publice/ societdtilor subordonate CLM in vederea solutiondrii imediate a
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problemelor semnalate de persoanele care solicitd inscrierea la audientele sustinute de conducerea
institutiei;

d. Selectarea, conform delegarilor de competentd, a persoanelor pentru audienta conducerii in
cazurile in care problemele acestora nu au putut fi rezolvate la nivel de sef serviciu/ director executiv
al compartimentelor functionale si se intocmeste fisa de incriere la audienta;

e. Participarea la audiente si consemnarea, in registrul de audiente, a problemelor ridicate si
solutiile adoptate in cadrul audientelor primarului, viceprimarilor, secretarului general si
administrator public;

f. Intocmirea notelor de audiente si distribuirea, conform rezolutiei conducerii primariei,
persoanelor sau compartimentelor functionale, pe baza de semnatura (registrul distribuire audiente);

g. Urmarirea comunicdrii in termen a raspunsurilor si dacd acesta este depasit (15 zile)
intocmirea notelor privind comunicarea audientelor restante;

h. Raportarea stadiul solutionarii audientelor, trimestrial urmarind atingerea indicatorului de
performanta propus;

i. Participarea la intdlnirile publice/audiente in cartier, consemnarea i urmarirea solutionarii
sesizarilor din cadrul intalnirilor;

3.4 Alte activitati

a. Primirea, de la compartimentele functionale, a documentelor (mapa - pe baza de borderou) si
inaintarea acestora, pentru a fi semnate, conform competentelor, de catre conducerea primariei;

b. Transmiterea, pe baza de borderou, a corespondentei primitd, pentru care se face transmitere
directa, compartimentelor functionale.

¢. Transmiterea, pe baza de borderou, a corespondentei primita, zilnic, pentru a fi ordonata pe
mape si prezentata conducerii primariei spre avizare.

d. Distribuirea, pe baza de semnatura, a documentelor repartizate de conducerea primariei.

e. Indeplinirea procedurilor de afisare, la sediile primariei, a documentelor (citatii, comunicari,
adrese) transmise de instantele de judecatd, de compartimentele functionale din cadrul Primaiei
Municipiului Craiova, de unitati bancare s.a. si Intocmirea proceselor verbale de afisare;

f. Intocmirea adreselor de inaintare a proceselor verbale de afisare si dupa caz a dovezilor de
indeplinire a procedurilor de citare;

g. Evidentierea actelor procedurale emise de instantele judecatoresti/ birouri executori
judecatoresti conform Legii nr 134/2010 privind codul de procedura civila

h. Comunicarea actelor procedurale instantelor de judecata/ birourilor de executori judecatoresti
dupa indeplinirea termenului de pastrare prevazut in lege.

i. Completarea, cu datele necesare, a confirmarilor de primire pentru corespondenta ce se
transmite pe baza de confirmare de primire. Se efectueazd scaderea electronica a plicurilor, se
stampileaza plicurile primite de la compartimentele functionale si se expediaza prin serviciul de
curierat. Se completeazd borderourile cu destinatarul si numarul de inregistrare, in vederea
expedierii;

j. Ridicarea corespondentei de la posta;

k. Arhivarea documentelor proprii,

I.  Solutionarea sesizarilor, reclamatiilor primite in scris, telefonic, prin postd electronica sau
prin audiente de la cetdteni sau persoane juridice cu privire la activitatea specifica compartimentului;

m.indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legaturd cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.
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(4) Atributiile Serviciului Management Documente, Informatii publice:

4.1 Management documente

a. Procedurarea fluxului documentelor la nivelul institutiei corelat cu atributiile si competentele
structurilor functionale;

b. Urmadrirea, in permanentd, a modului in care se aplica sistemul informatic de management al
documentelor in cadrul Primariei Municipiului Craiova, astfel incat sd se permitd organizarea si
prelucrarea informatiei in timp util, prin: controlul accesului la informatie, gestiunea documentelor in
cadrul bibliotecii electronice, arhivare digitala, inregistrarea automatd a documentelor in registrul
intrari/iesiri,

¢. Urmadrirea aplicarii procedurilor cuprinse in aplicatia de management documente, pentru toate
compartimentele functionale ale primariei;

d. Efectuarea configurdrii fluxului tuturor categoriilor de documente si cereri de la momentul
inregistrarii pana la eliberare §i cunoasterea in orice moment a stadiului solutionarii (la ce
compartiment a fost repartizata, data intrarii §i iesirii din compartimentul respectiv, precum si
misgcarile interioare ale documentului in cadrul primariei, pana la momentul eliberarii);

e. Efectuarea actualizarii permanente a datelor de intrare, necesare soft-ului management
documente, astfel incat sa corespunda nevoilor cetatenilor si legislatiei in vigoare;

f. Efectuarea listarilor lunare, prin intermediul soft-ului integrat, cu corespondenta inregistrata,
precizand si stadiul in care se afla fiecare document;

g. Efectuarea rapoartelor privind modul de solutionare a petitiilor si actelor de autoritate la
nivelul primariei precum si rapoartelor operative pentru activitati specifice (tip de act, termen de
solutionare, mod de solutionare, s.a.);

h. Oferirea asistentei tehnice si suport salariatilor primariei pentru respectarea etapelor si
procedurilor prevazute in aplicatia de management documente si pentru remedierea oricaror
disfunctionalitati aparute in sistem,;

i.  Oferirea asistentei tehnice si suport pentru functionarea in conditii optime a tuturor modulelor
dezvoltate in cadrul aplicatiei de management documente (autorizatii de construire, certificate de
urbansim, regularizare taxe, avize, registrul agricol, transport, asociatii de proprietari, juridic,
arhivare electronica, registratura, telefonul cetateanului, dispozitii, hotarari, audiente);

j. Asigurarea dezvoltarii de module noi in cadrul aplicatiei de management documente pentru
activitati specifice;

k. Primirea, de la compartimentele functionale, a documentelor (mapa - pe baza de borderou) si
inaintarea acestora pentru a fi semnate, conform competentelor, de catre conducerea primariei,

I. Primirea si Tnaintarea catre conducere, in regim controlat, a corespondentei zilnica (petitii,
cererei de emitere acte administrative, s.a.) in vederea repartizarii, conform competentelor;

m. Asigurarea trasabilitatii documentelor prin repartizarea electronica si fizica a corespondentei
zilnice in conformitate cu delegarile de competenta stabilite la nivel institutional;

n. Intocmirea si arhivarea anuali a registrului de intrare-iesire a corespondentei institutiei;

4.2 Acces la informatiile de interes public, transparenta decizionala

a. Asigurarea accesului liber la informatiile de interes public prin aplicarea Legii 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

b. Evidentierea cererilor de informatii publice depuse in baza Legii 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public si urmadrirea rezolvarii acestora, in colaborare cu celelalte
servicii, in termenele stabilite de lege;

¢. Intocmirea comunicarilor citre compartimentele de specialitate privind cererile cu termen
depasit;
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d. Verificarea si avizarea raspunsurilor formulate la cererile de informatii publice;

e. Evidentierea reclamatiilor administrative depuse in baza Legii 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public;

f. Asigurarea convocarii comisiei de reclamatii administrative, intocmirea raspunsului confom
deciziei comisiei §$i comunicarea raspunsului catre petent;

g. Intocmirea rapoartelor privind implementarea Legilor nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public si 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica;

h. Asigurarea organizarii dezbaterilor publice, in conformitate cu prevederile legale si ori de
cate ori conducerea primariei solicitd supunerea dezbaterii publice a unei probleme de interes
general: se pregitesc materialele pentru informarea cetdtenilor, se desfagoara campania publica, se
pregatesc materialele informative si logistica necesara;

i. Asigurarea, in conformitate cu prevederile Legii nr. 52/2003, organizarii activitatilor de
participare cetateneascd in cadrul comunitatii (adunari publice, sondaje de opinie, s.a). Pregatirea,
derularea si raportarea, catre comunitate, a rezultatelor actiunilor de participare cetateneasca;

j. Primirea si centralizarea propunerilor, sugestiilor si opiniilor cetatenilor asupra proiectelor de
acte normative supuse consultarii publice;

k. Intocmirea Raportului anual privind Starea economici, sociala si de mediu a municipiului

Craiova;

l. intocmirea Raportului anual al Primarului Municipiului Craiova privind activitatea
desfasurata de Primaria Municipiului Craiova

m. Intocmirea, aplicarea si prelucrarea sondajelor de opinie privind calitatea serviciilor prestate
de primarie;

4.3 Administrare portal si servicii electronice

a. Administrarea site-ului institutiei www.primariacraiova.ro, cu personal propriu;

b. Configurarea rubricilor si design-ului portalului astfel incat accesul la informatie sa fie usor
accesibil utilizatorilor;

c. Colectarea informatiilor de la compartimentele de specialitate si servicii publice/regii in
vederea publicarii pe site, in rubricile destinate;

d. Actualizarea periodica a informatiilor disponibile pe site;

e. Indeplinirea procedurilor de publicare pe site, a documentelor (puz/pud, regulamente,
comunicdri, adrese, s.a.) transmise de compartimentele functionale din cadrul Primaiei Municipiului
Craiova si intocmirea procesele verbale de publicare;

f. Administrarea portalului de servicii electronice, eportal.primariacraiova.ro. Verificarea si
validarea utilizatorilor, verificarea, validarea si inregistrarea solicitarilor depuse;

g. Identificarea si rezolvarea disfunctionalitatilor;

h.  Asigurarea gestiunii email-urilor primite pe adresele:

relatiicupublicul @primariacraiova.ro,consiliulocal@primariacraiova.ro,intranet@primariacraiova.

ro, consultarepublica@primariacraiova.ro;

i. Efectuarea selectiei mesajelor, inregistrarea si repartizarea pe criterii de competente;

j- Asigurarea scandrii, comunicarea catre petent prin posta electronica si arhivarea raspunsurilor
petitiilor formulate prin e-mail;

k. Asigurarea fondurilor necesare si intocmirea documentatiilor specifice pentru asigurarea
serviciilor necesare indeplinirii atributiilor de serviciu: asistentd tehnicd si suport pentru portal,
aplicatii electronice
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4.4 Administrare modul Telefonul Cetateanului

a. Monitorizarea activitatii Telefonului Cetateanului ca linie de acces telefonic pentru
informarea cetatenilor si primirea sesizarilor din partea cetatenilor;

b. Repartizarea solicitarilor si sesizarilor cetatenilor, centralizate de operatorii din cadrul Politiei
Locale Craiova, primite prin intermediul aplicatiei de gestiune electronica ,,Telefonul Cetateanului”
conform competentelor, distribuirea catre compartimentele functionale a sesizarilor repartizate si
urmarirea solutiondrii acestora prin relationarea cu compartimentele functionale si petentii;

c¢. Prezentarea saptamanala, conducerii, a datelor privind solutionarea sesizdrilor primite la
telefonul cetateanului;

d. Efectuarea de raportari in functie de numar telefoane pe unitatea de timp dupa urmatoarele
criterii: compartiment (persoand) abilitat cu solutionarea, tipul sesizarii (solicitarii), numar probleme
solutionate/nesolutionate, problema lunii/saptamanii.

4.5 Alte activitati

a. Aplicarea standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate la nivelul Primariei
municipiului Craiova, conform prevederilor H.G. nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor
nationale de protectie a informatiilor clasificate In Romania, actualizatd cu completdrile si
modificarile ulterioare si ale H.G. nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu.

b. Gestionarea corespondentei clasificate conform HG 1349/2002 prin primirea, Inregistrarea,
monitorizarea si distribuirea corespondentei predatd de catre curierii militari (procese verbale de
contraventie, corespondenta diversa);

c. Scanarea si arhivarea documentelor proprii;

d. Solutionarea sesizdrilor, reclamatiilor primite in scris, telefonic, prin postd electronicd sau
prin audiente de la cetdteni sau persoane juridice cu privire la activitatea specifica compartimentului;

e. Propune initiative de transparentd decizionald si actiuni de implicare a comunitatii in decizii
locale;

f. Asigurd secretariatul pentru consiliile cetitenesti si initiative de transparentd decizionalad
(Consiliul consultativ pe probleme de tineret, bugetare participativa).

g.Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legiturd cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(5) Atributiile Compartimentului Informatica

a. FElaborarea in colaborare cu directorul executiv, a listei aplicatiilor informatice si a
prioritatilor in realizarea acestora la nivelul Primariei (sau achizitionarea de la terti);

b. Asigurd administrarea bazelor de date din institutie, precum si asistenta tehnicd pentru
utilizarea si functionarea calculatoarelor si imprimantelor din institutie;

c. Realizarea de setari, configurari, instalari de softuri in cadrul institutiei;

d. Sprijind angajatii institutiei in utilizarea dotarilor existente de ordin informativ in realizarea
activitatilor zilnice;

e. Mentinerea in stare de functionare a echipamentele de IT din dotarea institutiei, cu exceptia
cazurilor de fortd majord, de genul calamitati naturale, defectiuni tehnice datorate uzurii fizice
inaintate a echipamentelor, caderilor de tensiune, ca urmare a interventiilor neautorizate la
echipamente, pierderi de date datorate violarii sistemelor de catre persoane neautorizate ca urmare a
neatentiei unor utilizatori in exploatarea conturilor personale;

f. Raspunde de actualizarea aplicatiilor aflate in gestionare, in conformitate cu legislatia in
vigoare;
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g. Asigurd interfata cu furnizorii de servicii informatice sau de bunuri de ordin informatic, in
timpul garantiei si post garantie, asigurd reparatii, testari si puneri in functiune a echipamentelor
informatice;

h. Asigurd necesarul de semnaturi electronice (certificate calificate), Intocmeste si actualizeaza
inventarul certificatelor calificate si asigura suport tehnic pentru instalarea si utilizarea semnaturii
electronice;

i. Asigurd instruirea personalului institutiei pentru exploatarea programelor si a tehnicii de
calcul;

j.- Evalueaza piata de produse hard, soft, comunicatii si propune aplicarea unor solutii, care sunt
adecvate cerintelor institutiei;

k. Analizeaza si propune transferul in cadrul institutiei sau casarea echipamentelor de calcul si o
supune aprobarii conducerii;

l.  Asigurd securitatea, integritatea si actualizarea continutului bazelor de date;

m. Gestioneaza accesul la bazele de date;

n. Asigurd compatibilitatea dintre hardware si sistemele de operare (hardware-sisteme de
operare, sisteme de operare-aplicatii, hardware-aplicatii, hardware-hardware);

0. Evalueaza periodic si propune achizitionarea necesarului de produse software, Upgrade-uri
aplicabile, tehnicd de calcul (se include 1n aceastd denumire suportul hard si orice aparatura implicata
in prelucrarea, transmiterea, stocarea, tipdrirea, etc. a datelor si a informatiilor); p. Asigurd
inventarierea tehnicii de calcul si a produselor soft;

q. Asigurd securitatea IT internd si externd a institutiei (intranet, internet);

r. Administreaza, intretine serverele si conturile de e-mail in cadrul PMC;

s. Administreaza legaturile dintre distribuitorul Internet si sediul central si dintre unitatile
teritoriale si provider-ii de Internet;

t. Asigurd suportul tip retea, comunicatii, legaturi, provider-ii Internet;

u. Colaboreaza cu celelalte structuri, elaborarea specificatiilor pentru dezvoltarea unitard a
aplicatiilor informatice si a dotérilor informatice;

v. Participarea in comisiile de licitatii organizate pentru achizitiile de echipamente, software,
consumabile si servicii necesare realizarii si mentenantei sistemului informatic al Primariei

Municipiului Craiova;

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

X. Reglementeazd, inclusiv prin interzicerea temporard sau permanentd, accesul in reteaua
interna a primdriei a utilizatorilor prin masurile prevazute in regulamentul de utilizare a sistemului
informatic;

y. Stabileste configuratiile conturilor de utilizatori, parolele, directoarele si drepturile de acces in
retea la nivel individual;

z. Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare si utilizare a
sistemului informatic;

aa. Stabileste procedurile de asigurare a securitatii datelor, planificand si supraveghind salvarea
regulata a datelor pe suport extern;

bb.Administreaza reteaua informatica a Primariei Municipiului Craiova din sediul central

cc. Organizeaza si tine evidenta sistemului informatic operdnd toate miscarile referitoare la
echipamente si personalul utilizator al tehnicii de calcul;

dd.Monitorizarea si controlul sistematic al activitatii utilizatorilor, evidentiaza incidentele de
hardsoft si de aplicatie;

ee. Asigura respectarea prevederilor legale privind detinerea de licente pentru fiecare program de
calculator ce ruleaza pe statii individuale si servere;
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ff. Stabileste masurile ce se impun in cazul abaterilor de la o utilizare corectd a sistemului
informatic;

gg. Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare si utilizare a
sistemului informatic;

hh. Supravegheaza toate modificarile impuse a se efectua In cadrul si pentru extinderea retelei;

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

ji- Intocmeste documentatia tehnicd necesard in vederea achizitiondrii serviciilor mai sus
mentionate si urmdreste derularea contractelor rezultate;

kk. Raspunde ca platile efectuate sa fie in conformitate cu prevederile contractuale sau cele din
comenzile directe, iar in cazul nerespectarii acestora intocmeste adresele de calcul a penalitatilor;

Il. Desfasoara activitati de studiu si de documentare tehnica, in scopul cunoasterii tehnologiilor

mm. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea proprie si
care nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

(6) Atributiile Compartimentului Managementul Calitatii

a. Coordonarea proiectarii, documentarea, mentinerea §i Imbunatatirea Sistemului de
Management al Calitatii, in concordantd cu cerintele standardului de referintd si cu obiectivele
stabilite de conducerea Primariei Municipiului Craiova;

b. Asigurarea cunoasterii cerintelor privind Sistemului de Management al Calitatii de cétre
personalul implicat in realizarea serviciilor in cadrul Primariei Municipiului Craiova;

c. Reprezentarea Primariei Municipiului Craiova in relatii externe in problemele privind

Sistemului de Management al Calitatii,

d. Asigurarea elabordrii si actualizarea Manualului Calitatii, Procedurilor de Sistem si a

Procedurilor Operationale;

e. Initierea si monitorizarea actiunilor corective si de prevenire pentru dezvoltarea/
imbunatatirea sistemului de management al calitatii,

f. Initierea analizei actuale a Sistemului de Management al Calitatii efectuatd de céatre
managementul la cel mai inalt nivel;

g. Participarea la analiza efectuatd de management;

h. Centralizarea sistematica a informatiilor primite referitoare la evaluarea satisfactiei cetatenilor

i. Controlarea sistematica a trasabilitatii si identificarea proceselor din organizatie;

jo Primirea de propuneri pentru implementarea si imbunatatirea Sistemului de Management al
Calitatii din partea personalului primariei si Tnaintarea acestora, spre analiza, factorilor de decizie; k.
Elaborarea planului si programului de audit anual;

. Efectuarea auditului intern la nivelul Primdriei Municipiului Craiova pentru verificarea
conformitatii cu standardul SR EN ISO 9001:2015.

m. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(7) Atributiile Serviciului Imagine

a. Serviciul Imagine se implicd in organizarea tuturor manifestarilor desfiasurate sub egida
Primariei Municipiului Craiova si a Consiliului Local (Ziua Unirii Principatelor Romane, Ziua
Europei, Ziua Independentei, Zilele Municipiului Craiova, Gala Ilie Balaci, perioada estivala, Ziua
Iei, Ziua Drapelului, Ziua Internationald a Persoanelor Varstnice, Targul de Craciun, Ziua Nationala
a Romaniei s.a.)
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b. In sprijinul acestora, Serviciul Imagine asigura realizarea diverselor materiale de protocol, in
functie de fiecare eveniment in parte: jerbe si buchete de flori, insigne, cocarde, stegulete, felicitari,
achizitionari de carte, carti de vizita, etc.

¢. In cadrul acestor manifestiri, sunt trimise invitatii de participare unui numar mare de cetiteni,
precum: directorilor de institutii, regii autonome, agenti economici, scoli, institutii de Invatdmant
superior, armata, persoane particulare etc.

d. Serviciul Imagine asigura relatia cu mass-media si stabileste strategia de PR si promovare a
institutiei pe plan local, national si international, dupa caz.

e. In acelasi timp, Serviciul Imagine se implici si in coordonarea altor manifestari organizate de
institutiile de culturd subordonate sau partenere: Opera Romand Craiova, Filarmonica Oltenia,
Teatrul pentru Copii si Tineret Colibri, Biblioteca Judeteand Alexandru si Aristia Aman, precum si in
aprobarea, coordonarea si monitorizarea manifestarilor organizate de terti (ONG-uri, alte institutii),
care se desfasoara pe domeniul public al Municipiului Craiova.

f. Acordarea finantarilor nerambursabile conform Legii nr. 350/2005 si a Legii pentru tineret nr.

350/2006

g. Stabilirea domeniilor de impact si a propunerilor de buget aferent fiecdrui domeniu pentru
concursurile de proiecte conform legilor mai sus enumerate;

h. Elaborarea si implementarea Regulamentelor pentru concursurile pentru finantarea din
fonduri nerambursabile 1n baza legilor 350/2005 si 350/2006;

i. Monitorizarea proiectelor declarate castigatoare in urma concursurilor de proiecte;

jo Verificarea, angajarea, lichidarea si ordonantarea obligatiilor rezultate din contracte
proiectelor castigatoare.

(7.1) Asigurarea serviciilor de protocol:

a. Pregatirea vizitelor delegatiilor stradine (ambasadori, consuli, persoane fizice, reprezentanti ai
persoanelor juridice, personalitati din diverse domenii, reprezentanti ai autoritatilor publice din
straindtate etc.), stabilirea programului acestora;

b. Primirea delegatilor din tara si din strainatate;

c. Organizarea vizitelor delegatiilor oficiale in municipiul Craiova, precum si ale delegatiilor
Primariei si Consiliului Local Craiova care se deplaseaza in strainatate;

d. Asigurarea traducerii cu prilejul vizitelor din straindtate (englezd);

e. Asigurarea materialelor de promovare si informare reprezentative pentru institutie si pentru
Municipiul Craiova (achizitionare albume, mape, reviste de prezentare, plachete, carti, casete,
cocarde si materiale publicitare etc.);

f. Formularea, traducerea si discutarea protocoalelor de cooperare cu administratiile partenere,
respectiv pregatirea semnarii acestora;

g. Intocmirea documentatiei specifice si a proiectelor care vizeaza infritirea Municipiului
Craiova cu alte municipii din tard si din strainatate;

h. Pastrarea legéturii cu orasele infratite prin corespondentd si derularea de proiecte bilaterale in
beneficiul reciproc al cetatenilor celor doua orase;

i. Intocmirea documentatiei (cereri de ofertd, referate de necesitate si caiete de sarcini) privind
achizitia de servicii/produse necesare asigurdrii serviciilor de protocol precum achizitionarea de
produse de consum alimentar pentru protocolul cabinetului primarului sau asigurarea necesarului de
produse alimentare si bauturi racoritoare in cadrul conferintelor de presa si ale altor intalniri oficiale
ale Primariei Municipiului Craiova;

j. Traducerea tuturor documentelor sosite pe adresa Primariei (engleza si franceza);

k. Asigurarea transmiterii de felicitari cu ocazia sarbatorilor traditionale, aniversare, onomastice;

l.  Asigurarea transmiterii de invitatii la manifestarile publice organizate de cétre Primaria
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Municipiului Craiova;
m. Organizarea receptiilor oficiale initiate de Primaria Municipiului Craiova.

(7.2) Organizarea manifestarilor publice pe raza municipiului Craiova:

a. Organizarea si conducerea sedintelor tehnice de desfasurare a manifestarilor publice, in
conformitate cu prevederile Legii 60/1991;

b. Intocmirea planului si a programului fiecirei manifestari publice organizate de citre Primaria
municipiului Craiova;

c. Supravegherea la fata locului, pe toata durata manifestarii, a spectacolelor si concertelor cu
obligativitatea respectdrii Legii 60/1991 precum si mentinerea legdturii directe cu reprezentantii
Jandarmeriei, Politiei, Politiei Locale a Municipiului Craiova, Ambulantei si ale Inspectoratului
pentru Situatii de Urgenta Dolj;

d. Insotirea membrilor executivului Primariei municipiului Craiova la manifestarile publice cu
caracter solemn;

e. Organizarea in fiecare an a tuturor manifestarilor incluse in calendarul anual, desfasurate sub
egida Primariei Municipiului Craiova si a Consiliului local (Ziva Unirii Principatelor Romane, Ziua
Europei, Ziua Independentei, Zilele Municipiului Craiova, Ziua lei, perioada estivald, Ziua
Drapelului, Ziua Internationald a Persoanelor Varstnice, Gala Ilie Balaci, Targul de Craciun, Ziua

Nationala a Romaniei, Revelion etc.;

f. Coordonarea unor manifestari organizate de institutiile de culturd subordonate si partenere:
Opera Romana Craiova, Filarmonica Oltenia, Teatrul pentru Copii si Tineret Colibri, Biblioteca
Judeteana Alexandru si Aristia Aman, etc.;

g. Aprobarea, coordonarea si monitorizarea manifestarilor organizate de terti (ONG-uri, alte
institutii), care se desfasoara pe domeniul public al Municipiului Craiova.

h. intocmirea documentatiei (cereri de ofertd, referate de necesitate si caiete de sarcini) privind
achizitia servicii/produse necesare organizarii evenimentelor din calendarul anual, conform
prevederilor in domeniu,

i. Intocmirea documentatiei necesare parteneriatelor aprobate prin Hotirari ale Consiliului
Local pentru evenimente pe domeniul public al municipiului Craiova;

j. Organizarea de Summit-uri internationale la nivelul municipiului,

k. Reprezentarea primarului municipiului Craiova la manifestari publice si socio-culturale,
atunci cand acesta dispune;

I.  Organizarea in fiecare an a sarbatorilor de iarna (Targul de Craciun), precum si organizarea
altor sarbatori legale, nationale, traditionale, precum Targul de Paste etc. (organizare, propunere

Regulament de desfasurare, propunere si coordonare activitati etc.);

m. In cazul parteneriatelor incheiate de citre Primirie cu alti organizatori, pentru manifestari
publice desfasurate pe raza municipiului, implicarea efectivd in problemele organizatorice si de
desfasurare a evenimentelor respective;

(7.3) Relatia cu mass-media:

a. Pune in aplicare, Impreund cu Directia Relatii Publice si Management Documente, a
prevederilor Legii nr. 544/2001privind liberul acces la informatiile de interes public, prevederile
legale referitoare la relatia dintre administratia publica locala si mass-media;

b. Furnizeaza catre jurnalisti, prompt si complet, orice informatie de interes public ce priveste
activitatea autoritatii publice;

c. Asigurd difuzarea comunicatelor si informarilor de presd, organizeazd conferinte de presa,
interviuri sau briefinguri, periodic sau de fiecare datd cand activitatea institutiei prezintd un interes
public imediat; n acest sens, creeaza cadrul organizatoric pentru conferinte de presa sau interviuri
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sustinute de catre Primarul Municipiului Craiova, reprezentanti ai Consiliului Local si personalul cu
functii de conducere din cadrul directiilor subordonate;

d. Verifica publicarea comunicatelor de presa pe site-ul institutiei si/sau pe canalele social-
media ale institutiei (Facebook, Instagram, Youtube etc.) si urmareste aparitiile de presa; e.
Elaboreaza dreptul la replica si erate, dupa caz;

f. Realizeaza raspunsuri la intrebérile venite din partea reprezentantilor mass media, indiferent
de forma de comunicare, verbal, electronica sau pe suport de hartie;

g. Faciliteaza intalnirile reprezentantilor mass media cu primarul, viceprimarii sau reprezentantii
desemnati din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea acordarii interviurilor sau
participarii la emisiuni;

h. Manifestd responsabilitate in ceea ce priveste aparitia anunturilor si difuzarea spoturilor
publicitare;

i. Realizeazda campanii de comunicare/informare in scopul promovarii politicilor publice
sustinute de municipalitate si care vizeaza cresterea calitdtii vietii locuitorilor municipiului;

j- Realizeaza campanii de comunicare/informare in scopul promovarii municipiului, respectiv a
proiectelor, activititilor sau evenimentelor sustinute sau derulate de structurile aparatului de
specialitate cu aprobarea primarului;

k. Pregateste discursuri, mesaje, materialele de interes public pentru interviurile acordate de
reprezentantii institutiei;

I. Monitorizeaza materialele aparute in presd in care este reflectatd activitatea aparatului de
specialitate al primarului municipiului Craiova sau care au impact asupra institutiei (presa scrisa,
presa online, radio, TV).

(7.4) Alte activitati:

a. Sprijin logistic si asistenta tehnica de specialitate pentru tipdrirea si distributia patrimoniului
craiovean in conditiile aparitiei de volume literare, stiintifice, monografice aparute sub patronajul ori
subventionate de catre Consiliul Local;

b. Colaborarea cu alte directii din Primaria Craiova privind actualizarea portalului internet al
institutiei: www.primariacraiova.ro;

c. Participarea la sedintele Consiliului Local Municipal;

d. Participarea la simpozioane, conferinte, targuri, training-uri $i summit-uri nationale si
internationale;

e. Justificarea si intocmirea documentatiei de achizitie si/sau platd a cheltuielilor de protocol, a
materialelor necesare activitatii serviciului;

f. Intocmirea referatelor si rapoartelor necesare conferirii titlului “Cetitean de Onoare al
municipiului Craiova” diverselor personalitati locale, nationale si internationale;

g. Reprezentarea municipiului Craiova in relatia cu Asociatii si Organizatii Guvernamentale si
non-guvernamentale, legal constituite din tard si din strainatate;

h. Redactarea de materiale de prezentare a activitatii Primariei si Consiliului Local Municipal;

i. Conceperea, documentarea si realizarea discursurilor prezentate de conducerea institutiei la
diferite evenimente;

j. Propunerea de evenimente, idei, proiecte in conformitate cu strategia de dezvoltare/strategia
cultural-turistica a Municipiului Craiova,;

k. Elaborarea Regulamentului de participare a comerciantilor la Targul de Craciun, selectia
comerciantilor (conform actelor normative interne), conceperea programului artistic din cadrul
Targului de Craciun;
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I. Elaborarea Regulamentului de participare a comerciantilor la Targul de Paste, selectia
comerciantilor (conform actelor normative interne) si conceperea programului artistic din cadrul
Targului de Paste;

m. Intocmirea si urmirirea deruldrii contractelor si a parteneriatelor incheiate de citre institutie
privind manifestarile socio-culturale;

n. Promovarea imaginii municipiului Craiova in tara si in straindtate prin participarea in cadrul
manifestdrilor, meselor rotunde, simpozioanelor etc. si prin materiale specifice menite sa
imbunatateascd imaginea municipiului;

o. Realizeaza materiale informative despre activitatea primadriei, serviciile oferite cetdtenilor,
activitatile desfasurate de autoritatea publica locald, in vederea prezentarii In mijloacele de informare
in masa;

p. Organizarea evenimentelor festive de tipul Nunta de Aur, Sedinta Solemnd a Consiliului
Local,

Ziua Olteniei, Ziua Persoanelor Varstnice, Ziua Nationald a Romaniei, Gale etc.;

q. Stabilirea Intalnirii delegatilor cu reprezentantii Primariei Municipiului Craiova, respectiv cu
reprezentanti ai altor institutii si autoritati din Craiova;

r. Editarea unor brosuri si pliante ale municipalitatii (harta municipiului, pliant de prezentare a
Municipiului Craiova in limbile romana si engleza), realizarea si distribuirea de materiale audiovideo
de prezentare ale municipiului;

s. Pregatirea de harti, mape de prezentare, obiecte promotionale etc. pentru diverse grupuri de
delegatii;

t. Gestionarea fluxului de informatii dintre mediul administrativ si mediul cultural, de afaceri,
academic, medical etc., publicul larg;

u. Gestionarea si reactualizarea bazei de date cu personalitatile locale din toate domeniile de
activitate;

v. Asigurarea bunei desfasurdri a activitdtilor specifice depunerii de coroane de flori de catre
reprezentantii institutiei, in cadrul unor solemnitati sau festivitati comemorative, in conformitate cu

Regulamentele privind onorurile si ceremoniile militare si potrivit regulilor protocolare;

w. Organizarea de evenimente: conferinte, ceremonii, seminarii, workshop-uri, concerte si
festivaluri adresate Intregii comunitéti;

X. Promovarea de proiecte, festivaluri, evenimente, propuneri etc. ale Primariei si/sau
institutiilor subordonate si/sau partenere;

y. Sprijinirea contactelor Intre organizatorii diverselor evenimente la care Municipiul Craiova
este partener si institutiile subordonate;

z. Mentinerea contactelor cu alte institutii relevante pentru politica si viziunea Municipiului
Craiova, institutii, ambasade, alte institutii educationale, companii de media, asociatii i organizatii
non-profit, companii private;

aa. Acoperire media a evenimentelor/actiunilor Primariei: fotografii si filmari si fructificarea lor
diferentiatd in functie de specificul evenimentului: conferintd, comunicate, postiri pe pagina de
Facebook a institutiei sau pe site-ul oficial www.primariacraiova.ro.

bb. Intocmirea referatelor de aprobare si a rapoartelor de specialitate, in domeniul de activitate
al serviciului, in vederea aprobarii lor in sedintele Consiliului Local;

cc. intocmirea referatelor de necesitate si a caietelor de sarcini privind achizitia de bunuri si
servicii necesare desfasurarii activitatii Serviciului, in conformitate cu legislatia in vigoare;

dd. Pastrarea si arhivarea corespunzatoare a documentelor intrate, iesite sau intocmite pentru
uzul intern al serviciului, in conformitate cu prevederile legii, inclusiv corespondenta curenta,
precum si cea generata de organizarea evenimentelor speciale;
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ee. Intocmirea documentatiei necesare pentru actualizarea permanentd a procedurilor interne,
conform procedurilor operationale ale institutiei;

ff. Gestionarea paginilor de social media ale Primariei Craiova, asigurand postarea
anunturilor/informarilor / fotografiilor / imagini video de interes pentru cetdteni, precum si
elaborarea, in colaborare cu structurile de specialitate din cadrul institutiei, a raspunsurilor privind
sesizarile / comentariile primite de la acestia;

gg. Intocmirea si vizarea documentelor care intrd sub incidenta prevederilor OMFP 1140/2025,
strict legate de activitatile Serviciului Imagine, in ce priveste propunerea de angajare a unei
cheltuieli, angajamentul bugetar individual/global si in ce priveste certificarea in privinta realitatii,
regularitatii si legalitdtii prestarilor de servicii/achizitiei de bunuri si materiale, specifice Serviciului
Imagine,

hh.Operarea in Programul SICO, modulul ALOP, angajamente bugetare, angajamente legale,
ordonantari de plata;

ii. Contabilizarea operatiunilor economice efectuate, pe capitole conform activitatii Serviciului
Imagine;

kk.Redactarea referatelor pentru sustinerea cheltuielilor legate de actiunile si manifestarile
desfasurate prin grija serviciului, in conformitate cu prevederile legale;

Il. Propune activitati cu rol In promovarea cultural-turisticad a Municipiului Craiova (organizarea
de evenimente in scop de promovare cultural-turistica, participdri la targuri de turism nationale sau
internationale, organizarea de puncte/spatii de informare turistica, etc.);

mm. Indeplinirea si a altor atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori incredintate
de superiorii ierarhici, stabiliti conform organigramei institutiei sau, dupa caz, potrivit delegarilor de
atributii.

nn. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie si care
nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art. 46 DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR
Regulamentul de organizare si functionare al Directiei de Evidenta a Persoanelor este
prevazut in anexa prezentului regulament.

Art. 47 SERVICIUL RESURSE UMANE
(1)Se subordoneaza:
Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Serviciului Resurse Umane sunt asigurate de catre
Primar.

(2) Atributiile Serviciului Resurse umane:

a. Intocmeste documentatia privind aprobarea sau modificarea organigramei aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Craiova, a numadrului total de posturi si a statului de functii,
conform prevederilor legale, in baza propunerilor primite de la conducatorii structurilor functionale
sau a modificarilor legislative;

b. Asigurd intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor
publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor in
functii de conducere, in clasa si in grad profesional.

c. Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante/temporar vacante pentru care se
organizeaza concurs de recrutare sau promovare, conform prevederilor legale in vigoare;
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d. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante/temporar vacante, precum si a comisiilor de proomovare in grad profesional sau in clasa
profesionala.

e. Tehnoredactarea formularelor de concurs atat pentru functionari publici cat si pentru personalul
contractual;

f. Intocmeste documentele privind numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu si/sau a contractului individual de munca pentru intreg personalul aparatului de specialitate
al Primarului municipiului Craiova.

g. Intocmeste rapoarte si dispozitii pentru functionarii publici ale caror raporturi de serviciu se
suspenda sau inceteaza, precum si pentru functionarii publici care isi reiau activitatea.

h. Intocmeste referate si dispozitii pentru: stabilire salarii de bazi, acordare sporuri, premii si
indemnizatii, promovare in clasa, promovare in grad profesional, precum si alte drepturi salariale
stabilite conform prevederilor legale, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

i. Intocmeste note de fundamentare privind cheltuielile de personal la nivelul Primariei
municipiului Craiova si le Tnainteaza Directiei Economico-Finanaciard pentru intocmirea bugetului
anual;

j. Intocmeste si transmite anual Formularul L153;

k. Solicitd si centralizeaza fisele de post, tine evidenta acestora pentru toate posturile, conform
prevederilor legale;

l. Intocmeste, gestioneaza si rispunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului contractual din cadrul institutiei, conform prevederilor legale;

m. Gestioneaza contractele de munca, prin intocmirea corectd si la timp a tuturor contractelor
individuale de munca si a actelor aditionale, conform legii.

n. Inregistreaza in baza de date on — line, contractele individuale de munca prin programul
Revisal si raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal;

0. Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobarii de catre primar.

p.- Raspunde de evidenta si introducerea in baza de date a tuturor tipurilor de concedii: concedii de
odihna, medicale, de studii cu sau fara platd si interese personale, aprobate conform prevederilor
legale;

q. Calculeaza orele suplimentare efectuate de personalul din cadrul aparatului de specialitate al

Primarului;

r. Gestioneaza legitimatiile de serviciu de la nivelul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Craiova;

s. Elibereaza, la cerere, adeverinte privind vechimea Tn muncé/specialitate, precum si orice alt tip
de adeverinte care intra in sfera de activitate a serviciului.

t. Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de varstd sau
invaliditate. Elibereaza angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii
documentatiei de pensionare la Casa Judeteana de Pensii Dolj

u. Opereazd actele administrative privind modificarile intervenite in situatia functiilor si a
functionarilor publici, precum si incarcarea documentelor in format electronic pe Portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor

Publici

v. Urmareste Intocmirea rapoartelor de evaluare anuale pentru functionarii publici si personalul
contractual din aparatul de specialitate al primarului municipiului Craiova, pe care le centralizeaza;
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w. Actualizeazd formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor
publici si a personalului contractual, in functie de modificarile legislative si le posteaza pe reteaua
interna a institutiei,

x. Elaboreaza planul anual de perfectionare a functionarilor publici din cadrul autoritatii publice
locale si monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala.

y. Raspunde de evidenta cursurilor de formare profesionala sau orice alte forme de perfectionare
profesionald; centalizeaza situatia la zi;

z. Intocmeste referate si dispozitii ale primarului privind sanctionarea disciplinard a salariatilor
din aparatul de specialitate al primarului municipiului Craiova, precum si radierea sanctiunilor
disciplinare, cu respectarea prevederilor legale

aa. Intocmeste statul de personal/functii ori de cate ori intervin modificari privind componentele
definitorii ale acestuia: structura organizatoricd, numarul si categoria functiilor, numarul de angajati,
drepturile salariale lunare sau noi angajati;

bb. Are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursurile de recrutare in vederea ocuparii unui post vacant precum si
confidentialitatea asupra activitagii Serviciului Resurse Umane, cu exceptia celor care nu sunt in
contradictie cu principiul trasparentei in administratia publica;

cc. Ofera functionarului public si personalului contractual, in baza principiului transparentei,
toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau munca al acestuia, din oficiu sau dupa caz la
cerere, precum si informatiile de interes public conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

dd. Intocmeste diferite evidente sau situatii statistice privind salariatii, dupa pregitire, varsta,
domiciliu, vechime in munca, salarizare, etc.;

ee. Raspunde de implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese
depuse de functionarii publici si personalul de conducere si control care 1si desfasoara activitatea in
cadrul autoritatii administratiei publice locale si a institutiilor publice de interes local

ff. Tine evidenta declaratiilor de avere si de interese in format electronic, raspunde de publicarea
acestora in conditiile Legii 176/2010, prin scanare §i postare pe site-ul institutiei, conform termenelor
legale, dupa caz si elibereaza dovezi privind depunerea declaratiilor;

gg. Raspunde de implementarea prevederilor legale privind respectarea normelor de conduita,
consilierul de etica;

hh. Completeaza si transmite formatul standard de raportare privind activitatea comisiei de
disciplina, dupa ce acesta a fost comunicat de presedintele acestei comisii.

ii. Comunica angajatilor sub semnatura de primire dispozitiile in original care privesc raporturile
de serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii in termenul legal;

jj- Pregateste, In vederea arhivarii §i preda Compartimentului Evidentd Documente-Arhiva,
documentele din cadrul Serviciului Resurse Umane, in conditiile legii;

ii. Asigura formalitatile necesare intocmirii §i depunerii jurdmantului de catre functionarii
publici definitivi;

11. intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti.

mm. La sfarsitul perioadei de stagiu colecteazd documentele necesare in vederea numirii in
functie publica definitiva sau eliberarii dupa caz;

nn.Functionarii publici din cadrul Serviciului Resurse Umane raspund de legalitatea actiunilor
intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate in vederea pregatirii unor decizii, de respectarea
termenelor stabilite pentru diverse actiuni. Isi folosesc programul de lucru, echipamentul informatic
precum si cel birotic pentru realizarea atributiilor de serviciu;
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00. Gestioneaza si raspund de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar i viceprimari,
modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora;

pp. Elaboreaza reglementari cu caracter intern: proceduri operationale, Regulamentul Intern si
Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al primarului;

qq. Asigurd comunicarea dintre conducerea institutiei si salariati cu privire la: drepturile salariale,
prevederile Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la organizarea activitatilor.

rr. Asigura protectia datelor cu caracter personal conform reglementarilor

ss. Verifica si intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la aprobarea organigramelor si statelor
de functii pentru regiile autonome subordonate Consiliului Local, serviciile publice subordonate
Consiliului Local, societatile comerciale subordonate Consiliului Local, institutiile de cultura
subordonate Consiliului Local, unitatile sanitare cu paturi pentru care a fost preluat managementul
asistentei medicale

tt. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legiturd cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art. 48 SERVICIUL ADMINISTRATIV, INTRETINERE
(1) Se subordoneaza: Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Serviciului Administrativ
Intretinere sunt asigurate de citre Primar, sau dupi, caz de citre persoana delegati in acest sens,
potrivit delegarilor de competenta.

(2)Atributiile Serviciului Administrativ Intretinere:

a. Punerea in aplicare a legilor si actelelor normative care directioneaza activitatile de achizitii,
emiterea de comenzi, contracte de prestari servicii a parcului auto, a centralei telefonice si a magaziei
de materiale:

b. Aplicarea si respectarea procedurilor privind executia bugetard a cheltuielilor, respectiv
angajarea, lichidarea, si ordonantarea lor;

c¢. Organizarea activitatii parcului auto, a centralei telefonice, a xeroxurilor, a magaziei de
materiale si efectuarea reparatiilor curente;

d. Asigurarea spatiilor necesare functiondrii ca sedii, depozite de materiale sau arhive, ale
Primdriei municipiului Craiova, precum si activitatea de intretinere si curatenie, asigurarea
materialelor necesare;

e. Intretinerea si verificarea instalatiilor interioare (instalatiile sanitare, de apa, gaz, retele
electrice si de incédlzire), a mobilierului la sediile primariei Municipiului Craiova in care isi
desfasoara activitatea salariatii primariei, precum si materialele necesare acestui serviciu: electrice,
sanitare, feronerie, etc;

f. Asigurarea serviciului de telefonie fixd pentru salariatii primariei, care isi desfdsoara
activitatea in sediile Primariei Municipiului Craiova;

g. Asigurarea serviciului de multiplicare documente pentru salariatii institutiei si cetdteni

h. Gestionarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe si colaborarea la definitivarea
dosarului cu documente pentru a fi efectuata casarea bunurilor degradate (bunuri ce au fost propuse
la casare in urma inventarierii patrimoniului Primariei Municipiului Craiova);

i.  Analiza referatelor cu privire la necesarul de materiale consumabile, obiecte de inventar si
mijloace fixe propuse a fi achizitionate de catre compartimentele Primariei Municipiului Craiova si
intreprinderea demersurilor in vederea achizitionarii acestora, cu respectarea prevederilor legii
privind achizitiile publice, inventarierea, impreund cu comisiile de inventariere anuald a
patrimoniului Primariei Municipiului Craiova, stabilite prin dispozitie de primar, a materialelor
consumabile, obiectelor de inventar si mijloacelor fixe din cadrul sediilor Primariei Municipiului

Craiova;
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j- Intocmirea notelor de fundamentare pentru includerea in bugetul de venituri si cheltuieli a
fondurilor financiare necesare prestarilor de servicii sau achizitiilor de produse si lucrari pentru
domeniul de activitate de care raspunde;

k. FElaborarea documentatiilor de achizitii (referate de necesitate, caiete de sarcini) si asigurarea
serviciului de achizitie ITP-uri, rovignete auto, precum si a serviciului de reparare a pneurilor,
inclusiv montare si echilibrare roti, revizii tehnice periodice, RCA, CASCO, la autovehiculele
utilizate de Primaria municipiului Craiova;

I. La solicitarea Serviciului Investitii §i Achizitii, participarea, in conformitate cu legislatia in
vigoare, in comisiile de evaluare a ofertelor referitoare la achizitiile de produse, servicii sau lucrari
care au legatura cu activitatile serviciului;

m. Emiterea comenzilor conform referatelor serviciilor de specialitate avizate de conducere;
verificarea preturilor, asigurarea achizitiei de materiale consumabile (hartie pentru imprimante si
copiatoare, papetarie, materiale electrice, sanitare si de feronerie, etc.), obiecte de inventar (mobilier,
aparate aer conditionat, stampile, etc.) si mijloace fixe, necesare desfasurarii in bune conditii a
activitatii salariatilor din cadrul Primariei municipiului Craiova;

n. Efectuarea serviciilor si avizarea platilor facturilor conform prevederilor contractuale;

0. Intocmirea notelor de receptie pentru produsele achizitionate de citre Serviciul Administrativ

Intretinere si celelalte servicii care angajeaza achizitii materiale;

p. Urmarirea derularii contractelor de furnizare de servicii, lucrari §i prestari servicii din cadrul
serviciului administrativ, Intretinere, si aplicarii corecte a clauzelor contractuale;

q. Incheierea asigurarilor auto obligatorii si CASCO, inspectiei tehnice periodice (ITP) si
rovinietei (taxa de drum) pentru autoturismele din parcul auto al institutiei, asigurarea serviciului de
intretinere §i reparatii a autovehiculelor utilizate de Primaria municipiului Craiova; eliberarea
bonurilor de carburanti si foilor de parcurs;

r. Asigurarea depozitdrii si aranjarii produselor achizitionate, in magazie si eliberarea
materialelor din magazie;

s. Inregistrarea corespondentei si arhivarea documentelor emise si celor primite;

t. Intocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotarari pentru sedintele Consiliului
Local al unicipiului Craiova, referitoare la activitatile specifice serviciului si ducerea la indeplinire a
hotararilor Consiliului Local al Municipiului Craiova, a dispozitiilor Primarului Municipiului

Craiova si a notelor interne;

u. In caz de incendiu, luarea masurilor imediate de stingere si salvare a bunurilor, respectarea
prevederilor legislatiei din domeniul protectiei civile, situatiilor de urgenta si regulilor de comportare
in caz de dezastre;

v. Intocmirea procedurilor operationale si documentelor ce revin serviciului in vederea
implementarii si mentinerii Sistemului de Control Managerial,

w. Respectarea prevederilor legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii Tn munca si masurile
de aplicare a acestora;

x. Respectarea cerintelor Legii 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor;

y. Punerea in aplicare a prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

z. Planificarea, coordonarea si controlul activitatii personalului administrativ (paza, curatenie,
intretinere) si intocmirea graficelor de paza si a pontajelor de prezentda pentru muncitori si personalul
de paza din cadrul serviciului administrativ;

aa. Propunerea de inifiere a unor hotarari de Consiliu local care privesc activitatea specifica
serviciului;

bb. Solutionarea cererilor si sesizarilor petentilor;
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cc. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art. 499 COMPARTIMENTUL INTERN DE PREVENIRE SI PROTECTIE

1 Se subordoneaza: Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Compartimentului
Intern de Prevenire si Protectie sunt asigurate de catre Primar, sau dupa, caz de catre persoana
delegata in acest sens, potrivit delegarilor de competenta.

2) Atributiile Compartimentului Intern de Prevenire si Protectie
Compartimentul Intern de Prevenire si Protectie are urmatoarele activitati principale:

2.1 Atributii privind Protectia Civila:

a. Desfagoara activitati de informare §i instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si
masurilor de comportare in caz de situatii de protectie civila;

b. Verificd modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor care privesc
managementul protectiei civile;

¢. Sprijind actiunile de interventie in situatii de urgenta, salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor si a bunurilor periclitate;

d. Acordad ajutor in conditiile legii, persoanelor a caror viatd este pusd In pericol in caz de
explozie, inundatii, alunecari de teren, accidente, precum si 1n alte tipuri de risc;

e. Participa la cercetarea si descoperirea in timp oportun a urmarilor situatiilor de protectie civila;

f. Participa la actiunea de determinare a gradului de radioactivitate;

g. Mentine 1n stare de functionare sistemele de transmisiuni-alarmare in scopul Instiintarii si
alarmarii populatiei si asigurarea fluxului informational-decizional,

h. Participa la actiunea de adapostirea populatiei, precum si sprijinirea actiunilor de construire si
de amenajare a adaposturilor;

i. Sprijind actiunea de acordare a primului ajutor, trierea si transportul victimelor la unitatile
medicale cat si a animalelor ranite si/sau contaminate;

j. Sprijind actiunea de aplicare a masurilor imunologice si antiepidemice pentru populatiei si
animale;

k. Sprijind actiunea de scoaterea si salvarea victimelor de sub daramaturi, din adaposturile
avariate, salvarea de la inaltimi a victimelor;

I. Participa la deblocarea cdilor de comunicatii si a cailor de acces spre locurile de interventie;

m.Participa la evaluarea si remedierea avariilor la instalatiile si sistemele utilitatilor publice;

n. Participa la evacuarea populatiei in caz de accident nuclear / urgenta radiologica;

o. Participa la evacuarea populatiei din zonele calamitate si transportul sinistratilor in locatiile
temporare;

p. Acordd ajutor pentru controlul dozimetric al cetatenilor si al membrilor formatiunilor de
interventie;

q. Acorda ajutor pentru distribuirea de radioprotectori si antidoturilor populatiei;

r. Aacordd ajutor pentru decontaminarea populatiei, membrilor formatiunilor de interventie,
animalelor, cladirilor, terenului, mijloacelor de transport, tehnicii, aparaturii, utilajelor,
echipamentului;

s. Intocmeste si actualizeaza planurile de protectie civild prevazute de lege;

t. Intocmeste si actualizeaza Planul de Analizd si Acoperire a Riscurilor, Fisa Localitatii si le
supune aprobarii;

u. Planifica si executa exercitiile anuale pentru alarmarea si evacuarea salariatilor;
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v. Asigurad tematica si desfasurarea activitatii de instruire periodicd in domeniul situatiilor de
urgenta, a salariatilor;

w. Asigura evacuarea 1n caz de situatii de urgenta:

x. Realizeaza instruirea personalului propriu privind atributiile ce 11 revin din organizarea
evacuarii in caz de cutremur si atac aerian;

y. Conduce si coordoneaza actiunile cuprinse in organizarea evacudrii in caz de cutremur si atac
aerian;

z. Asigurd amenajarea, daca este nevoie, a locurilor de evacuare pentru persoane si bunuri.

2.2 Atributii privind Prevenirea si Stingerea Incendiilor:

a. Analizeaza, semestrial si ori de cate ori este nevoie, capacitatea de aparare impotriva
incendiilor a unitatii administrativ-teritoriale si informeaza primarul si inspectoratul pentru situatii de
urgentd cu privire la masurile stabilite pentru optimizarea acesteia;

b. Asigura controlul respectarii masurilor de aparare impotriva incendiilor pe timpul adunarilor
sau al manifestarilor publice;

¢. Verifica periodic, cel putin anual, ca in spatiile si constructiile pentru birouri, cantitatile de
materiale si substante combustibile utilizate sd nu conduca la depasirea densitatii sarcinii termice
stabilite prin reglementari tehnice sau prin documentatiile tehnice de proiectare;

d. Realizeaza controlul pentru mentinerea in stare de functionare a cailor de acces, a sistemelor de
anuntare, alarmare, precum si de alimentare cu apa in caz de incendiu;

e. Organizeaza si executd controlul respectarii regulilor de aparare impotriva incendiilor la
gradinite, scoli, licee, institutiile publice si ordonatorii economici subordonati consiliului local;

f. Asigura, prin mijloacele avute la dispozitie, desfasurarea activitatilor de informare si educatie
antiincendiu a salariatilor si 1i informeaza cu privire la modul de comportare si de interventie in caz
de incendiu;

g. Analizeaza anual dotarea cu mijloacele tehnice de aparare impotriva incendiilor §i propune
completarea acesteia, conform normelor 1n vigoare;

h. Analizeaza si solutioneaza petitiile cetatenilor in problema apararii impotriva incendiilor, in
limita competentelor;

i. Indeplineste orice alte obligatii prevazute de lege privind apararea impotriva incendiilor;

j. Verifica daca salariatii cunosc si respectd instructiunile necesare privind masurile de aparare
impotriva incendiilor;

k. Intocmeste si actualizeaza planurile de protectie impotriva incendiilor si conditiile pentru
aplicare a acestora in orice moment;

l. Intocmeste si actualizeazi Planul de Analizi si Acoperire a Riscurilor, Fisa Localitatii si le
supune aprobarii;

m.Participa la controlul pe linia apardrii impotriva incendiilor desfasurat de inspectorii de
prevenire din cadrul inspectoratului pentru situatii de urgenta judetan;

n. Participa, la actiuni pe tema apararii impotriva incendiilor, precum cursuri, instructaje, analize
organizate de inspectoratul pentru situatii de urgenta judetean sau de alte organe Tmputernicite prin
lege si propune organizarea unor astfel de actiuni;

o. Verifica existenta, modul de amplasare si starea fizica a indicatoarelor de securitate;

p. Elaboreaza si pastreaza instructiunile de aparare impotriva incendiilor si le supun aprobarii de
catre primar;

q. Actualizeaza ori de cate ori este cazul, instructiunile de aparare impotriva incendiilor, in functie
de modificarile conditiilor care au stat la baza intocmirii lor, precum si de modificarile legislative,
constructive, de personal si altele asemenea;
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r. Afiseaza la fiecare loc de munca extrase din instructiunile de aparare impotriva incendiilor,
cuprinzand prevederi specifice;

s. Realizeaza controlul intern privind respectarea normelor generale de aparare Tmpotriva
incendiilor;

t. Verifica functionarea iluminatului de siguranta;

u. Planifica si executa exercitiile anuale pentru alarmarea si evacuarea salariatilor;

v. Asigura tematica si desfasurarea activitdtii de instruire periodicd in domeniul situatiilor de
urgenta, a salariatilor;

w. Asigura evacuarea 1n caz de situatii de urgenta:

x. Realizeaza instruirea personalului propriu privind atributiile ce 1i revin din organizarea
evacuarii in caz de incendiu;

y. Conduce si coordoneaza actiunile cuprinse in organizarea evacudrii in caz de incendiu;

z. Asigura amenajarea, dacd este nevoie, a locurilor de evacuare pentru persoane si bunuri.

aa. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legiturd cu activitatea proprie si
care nu sunt cuprinse 1n prezentul regulament.

2.3 Atributii privind Securitatea si Sinatatea in munca:

a. Responsabilitéti cu privire la activitatea in domeniul sanatatii si securitatii in munca la nivelul
Primariei Municipiului Craiova, in conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006 privind securitatea
si sanatatea in muncd, cu modificarile si completarile ulterioare;

b. Intocmirea si supunerea spre aprobare a notei de fundamentare privind necesarul in domeniul
securitatii si sanatatii in munca;

c. Efectuarea instruirii introductiv-generale in domeniul securitdtii si sanatatii Tn munca si
intocmirea fisei individuale de instruire SSM, conform tematicii aprobate de conducatorul institutiei;

d. Verificarea existentei si a modului in care sunt completate fisele individuale de securitate si
sandtate in munca din cadrul Primariei Municipiului Craiova, precum si modul in care sunt respectate
normele in baza cédrora s-a efectuat instruirea angajatilor, informand in scris conducatorul asupra
deficientelor constatate si masurilor de remediere a acestora;

e. Intocmirea si distribuirea materialuluil informative privind securitatea si sanitatea in munci;

f. Redactarea la termene a situatiilor si rapoartelor solicitate de autoritatea de control —

Inspectoratul Teritorial de Munca,

g. Elaborarea instructiunilor proprii privind securitatea si sdndtatea In muncd, precum si
distribuirea acestora catre aparatul de specialitate al primarului municipiului Craiova, pentru
informare;

h. Prin intermediul lucrdtorului desemnat a se ocupa de activitatea de prevenire si de protectie la
nivelul aparatului de specialitate al primarului municipiului Craiova, cu consultarea presedintelui
CSSM si a reprezentantilor lucratorilor, stabileste ordinea de zi a fiecédrei intruniri a CSSM si
convoaca in scris membrii comitetului cu cel putin 5 zile inainte de data intrunirii, indicand locul,
data si ora stabilite;

i. Evidenta fieselor de instruire individuala SSM pentru conducerea institutiei, precum si pentru
personalul care exercita functii de conducere din structura subordonatd direct Primarului,
Viceprimarilor, Administratorului Public si Secretarului General al municipiului;

j. Participarea la cercetarea tuturor accidentelor de munca care au loc in institutie, cu aprobarea
conducatorului;

k. Insotirea echipei de evaluare a riscurilor privind securitatea si sinitatea in munca si urmarirea
actualizdrii Planului de Prevenire si Protectie ori de cate ori este necesar, informand conducatorul
institutiei;
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I. Aducerea la cunostinta conducerii institutiei in cel mai scurt timp posibil a accidentelor de
munca suferite de personalul angajat In Primaria Municipiului Craiova;

m. Efectuarea de deplasari in teren 1n scopul verificarii celor sesizate in domeniul SSM sau alte
motive;

n. Acordarea consultantei de specialitate in vederea intocmirii fiselor individuale de securitate si
sanatate ITn munca;

o. Participarea la diverse comisii constituite la nivelul Primariei Municipiului Craiova.

2.4 Atributii privind pregatirea economiei nationale si a teritoriului pentru aparare si
intocmirea bugetului de stat pentru rizboi;

a. Fundamenteaza si elaboreaza propuneri si prognoze pentru proiectele planului de mobilizare si
ale planului de pregatire;

b. Elaboreaza documentele de mobilizare: Intocmeste si actualizeaza periodic Planul de
Mobilizare la locul de munca si Schema de mobilizare a institutiei

c. Asigura capacitatea de reactie a entitdtii iIn vederea indeplinirii sarcinilor din Planul de
Mobilizare, gestionarea resurselor critice si mentinerea continuitatii activitatii in situatii de criza,
razboi sau asediu

d. Fundamenteaza propuneri privind proiectul bugetului de stat pentru razboi la nivel local;

e. Organizeazd, coordoneaza si controleazd indeplinirea sarcinilor stabilite prin planul de
mobilizare si planul de pregatire;

f. Identifica si tin evidenta capacitatilor pentru aparare;

g. Implementeaza sistemul de prioritati si alocare a resurselor pentru aparare

h. Tine evidenta angajatilor Tncorporabili si a celor cu obligatii militare; colaboreaza cu centrele
militare pentru actualizarea datelor

i. Fac propuneri pentru intocmirea Planului de evacuare a populatiei si a bunurilor, asigurand
mijloacele de transport, spatii de cazare si de depozitare

j- Mentine evidenta bunurilor din patrimoniu care pot fi rechizitionate si a serviciilor ce pot fi
prestate in interes public

k. Intocmesc programele de aprovizionare a populatiei localititii cu principalele produse
alimentare si industriale rationalizate si participa la pregatirea sistemului de distribuire a produselor
pe baza de cartele si ratii pentru populatie

l. Asigurd prin operatorii economici din judet, localurile, materialele si mijloacele de transport
necesare formatiunilor medico-sanitare;

m. Intocmesc si actualizeaza monografia economico-militara;

Art. 50 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA SI RELATII CU
CONSILIUL LOCAL
(1) Se subordoneaza: Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Compartimentului
Administratie Publica Locala si Relatii cu Consiliul Local sunt asigurate de catre Primar, sau dupa,
caz de catre persoana delegata in acest sens, potrivit delegarilor de competenta.

(2) Atributiile Compartimentului Administratie Publica Locala si Relatii cu Consiliul
Local:

(2") a. Asigurd pregatirea, in conformitate cu prevederile Codului administrativ, a sedintelor
ordinare si extraordinare ale Consiliului local al municipiului Craiova, precum si a sedintelor
comisiilor de specialitate, organizate la nivelul Consiliului Local;
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b. Intocmeste dispozitia primarului cu privire la proiectul ordinii de zi a sedintei Consiliului Local
al municipiului Craiova pe care o aduce la cunostintd publica, prin publicarea intr-un ziar local,
afisarea la sediul institutiei si pe pagina de internet

¢. Convoaca consilierii locali cu cel putin 5 zile Tnainte de sedintele ordinare sau cel putin 3 zile
inainte de sedintele extraordinare, precum si primarul, viceprimarii, directorii din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

d. Sprijina serviciile din aparatul de specialitate al primarului municipiului Craiova in redactarea
proiectelor de hotarari propuse pentru ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local;

e. Asigurd transmiterea proiectelor de hotarari si a documentatiilor care stau la baza lor, aflate pe
ordinea de zi a sedintei, odata cu convocarea acesteia, catre consilierii locali, primar, viceprimari,
secretarul general si directorii aparatului de specialitate al primarului, precum si pe site-ul Primariei,
f.Pastreaza registrele comisiilor de specialitate cu procesele-verbale, avizele, precum si prezenta;

g. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale Consiliului Local;

h. Asigura modificarea hotararilor care au fost adoptate in plenul sedintei, in conformitate cu
amendamentele aprobate;

i. Redacteaza hotararile adoptate in sedinta Consiliului Local;

j. Comunica hotararile adoptate de Consiliul Local, catre Institutia Prefectului Judetului Dolj de
indata, dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptarii, in vederea efectudrii controlului de
tutela;

k. Comunica hotérarile adoptate in termen de 5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect,
catre directiile si serviciile din cadrul aparatului de specialitate al primarului, precum si persoanelor
interesate;

I. Asigura redactarea procesului verbal al sedintei Consiliului Local, pe care 1l afiseaza pe pagina
de internet a Primariei, precum si la sediul acesteia, dupa aprobarea acestuia in prima sedinta de
consiliu;

m. Tine evidenta hotararilor aprobate de Consiliul Local in Monitorul Oficial al Consiliului Local;

n. Inregistreaza dispozitiile emise de primarul municipiului Craiova in Monitorul Oficial al
Consiliului Local;

0. Comunica dispozitiile emise de primarul municipiului Craiova, catre Institutia Prefectului
Judetului Dolj in cel mult 10 zile lucratoare de la data emiterii lor;

p. Transmite dispozitiile catre directiile si serviciile din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, insarcinate cu ducerea lor la indeplinire, in termen de 5 zile de la data comunicarii
oficiale catre prefect;

r. Asigurd inregistrarea corespondentei adresatd Consiliului Local si comunicarea acesteia catre
structurile functionale.

s. Asigurd Inregistrarea si publicarea pe pagina de internet a institutiei a rapoartelor de activitate
ale consilierilor locali;

t. Indosariaza, numeroteaza si sigileaza dosarele cu materialele de sedinta;

u. Arhiveaza dosarele de sedinta, precum si dispozitiile emise de primarul municipiului Craiova;

x. Organizeazd activitatile specifice diferitelor scrutine electorale (alegeri locale, alegeri
presedinte, alegeri parlamentare, alegeri europarlamentare);

y. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legiturd cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(2?) Atributiile Expert Local pentru Romi:

a. Mediaza, consiliazd, indrumd membrii comunitafii de romi prin colaborarea cu diverse
institutii;

b. Planifica activitati legate de comunitate;
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c. Monitorizeaza interventiile facute 1n comunitate, in cadrul unei echipe disciplinare,
pluridisciplinare sau interdisciplinare, care deserveste functionarea autoritatilor publice locale si a
comunitatii de romi;

d. Intervine atat in cadrul institutional, cat si In comunitate, la nivelul asigurarii relatiei cu diverse
servicii specializate: de asistentd sociala, educative, locativa, sanatate, igiend, medicale etc; e.
Participa la medierea conflictelor inter si intracomunitare;

f. Informeaza permanent comunitatea de romi si O.N.G.-urile locale cu privire la acte normative
si oportunitati de rezolvare a unor probleme ale romilor din localitate;

g. Colaboreazd cu toate organizatiile neguvernamentale ale romilor din localitate pentru
implementarea H.G. 522/2006;

h. Participa Tmpreund cu primaria la elaborarea Planului local de actiune, conform H.G.
522/2006;

i. Elaboreaza rapoarte semestriale privind stadiul aplicarii H.G. 522/2006 si ,,Planului local de
actiune pentru imbunatagirea situatiei romilor” care este un document al autoritatii publice unde este
angajat Expertul local pentru romi §i care va fi transmis si Biroului Judetean pentru Romi din cadrul

Institutiei Prefectului;

j- Intocmeste corespondenta din aria de responsabilitate;

k. Identificarea, medierea, consilierea persoanelor de etnie roma fara acte de identitate;

I. Indeplineste sarcinile repartizate de primarul municipiului Craiova;

m. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art. 51 SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

(1) Se subordoneaza:

Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Serviciului Autoritate Tutelard sunt asigurate de
catre Primar, sau dupd, caz de catre persoana delegatd in acest sens, potrivit delegarilor de
competenta.

(2)Atributiile Serviciului Autoritate Tutelara:

a. Reprezentarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in raporturile acesteia cu persoanele
fizice sau juridice de drept public sau privat in limita competentelor stabilite de conducatorul
acesteia;

b. Asigurarea asistentei de specialitate In cadrul Serviciului Autoritate Tutelara ce face parte din
aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Craiova, in fata institutiilor publice, notarilor
publici si a organelor de cercetare si urmarire penald, in conditiile legii;

c. Consultanta, asistenta juridica privind activitatea Serviciului Autoritate Tutelara;

d. Efectuarea anchetelor sociale in cazurile de divorf pe cale judiciard sau prin procedura
notariala, privind exercitarea autoritatii parintesti si stabilirea locuintei minorului rezultat din
casatorie, in domiciliul unuia dintre parinti, legatura personald cu minorul, stabilirea cuantumului
pensiei de Intretinere;

e. Efectuarea si Intocmirea anchetelor sociale in cadrul dosarelor aflate pe rolul instantei de tutela,
ce au ca obiect instituirea unei masuri de ocrotire, respectiv curatela, tutela, tutela speciala, consiliere
judiciara;

f. Intocmirea raportului, raportului de avizare, si a dispozitiei privind numirea curatorului special,
in vederea asistarii/reprezentarii minorului in cadrul procedurii succesorale;

g. Efectuarea si intocmirea anchetelor sociale privind amanarea sau intreruperea executarii
pedepsei de catre persoane majore, care au savarsit fapte penale si a cdror prezentd in familie este

necesara, in vederea rezolvarii unor probleme de ordin familial;
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h. Efectuarea anchetelor sociale la solicitarea instantelor de judecatd, procurorului, politiei,
unitdtilor spitalicesti, cat si a altor institutii ale statului;

i. Efectuarea anchetelor sociale in vederea acordarii indemnizatiei pentru cresterea copilului sau a
stimulentului de insertie, In situatia Tn care parintii copilului nu sunt casatoriti, dar copilul a fost
recunoscut;

j. Efectuarea de verificari la domiciliul minorului si al tutorelui, si Intocmirea raportului de
monitorizare privind plata alocatiei lunare de plasament, trimestrial sau ori de cate ori apare o
situatie care impune acest lucru;

k. Participarea la procedura de internare nevoluntara a persoanelor cu tulburari psihice;

. Efectuarea anchetelor sociale solicitate de instantele judecatoresti, parchet si politie pentru
minorii ce au savarsit fapte antisociale;

m. Asistarea in calitate de reprezentanti ai autoritatii tutelare la audierea martorului minor in varsta
de pana la 14 ani, atunci cand stabileste organul judiciar;

n. Asistarea persoanei varstnice in fata notarului public la cererea acesteia sau din oficiu, dupa
caz, In vederea Incheierii oricarui act translativ de proprietate avand ca obiect bunuri proprii, in
evidenta acestora intr-un registru special;

o. Initierea demersurilor necesare in vederea executdrii obligatiilor inscrise in actul juridic
incheiat, respectiv, medierea starii conflictuale, urmare sesizarii sau autosesizarii cu privire la
neexecutarea obligatiei de intretinere si de ingrijire de cétre noul proprietar al bunurilor obtinute ca
urmare a actului juridic de instrainare;

p. Sprijin si consiliere in formularea de actiuni, privind rezolutiunea actului juridic de instrainare
incheiat de catre persoana varstnica, urmare a starii conflictuale existente;

q. Consiliere gratuitd in vederea incheierii actelor juridice de vanzare-cumpdrare, donatie sau
imprumuturi cu garantii imobiliare, care au drept obiect bunurile mobile sau imobile, la solicitarea
persoanei varstnice;

r. Reprezentarea in litigiile ce privesc activitatea Serviciului Autoritate Tutelara;

s. Reprezentarea intereselor autoritatii locale 1n actiuni privind autoritatea tutelard la instantele
judecatoresti;

t. Inregistrarea corespondentei si tinerea evidentei acesteia, descarcarea documentelor create,
selectionarea si arhivarea in functie de natura documentului si a termenului de pastrare stabilit in
Nomenclatorul arhivistic, si implicit inventarierea si predarea documentelor pe baza de proces verbal,
arhivei institutiei;

u. Asigurarea mentinerii i imbundtdtirii  Sistemului de Management al Calitatii in propria
activitate;

v. Aplicarea metodologiei-cadru de proiectare/reproiectare si implementare a sistemului de
control intern in cadrul serviciului;

w. Urmarirea legislatiei la zi in scopul aplicarii prevederilor legale;

x. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legiturd cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art. 52 COMPARTIMENTUL EVIDENTA DOCUMENTE-ARHIVA
(1) Se subordoneaza:
Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Compartimentului Evidentd Documente-Arhiva
sunt asigurate de catre Primar, sau dupd, caz de catre persoana delegatd in acest sens, potrivit
delegarilor de competenta.
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(2) Atributiile Compartimentului Evidenta Documente-Arhiva:

a. Initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului arhivistic al institutiei,
solicitand sefilor de servicii propuneri in acest sens. Asigurarea legaturii cu Arhivele Nationale sau
directiile judetene ale acestora, pentru a avea garantia calitdtii lucrarilor

b. Asigura legatura cu Directia Judeteana Dolj a Arhivelor Nationale in vederea confirmarii
nomenclatorului dosarelor

¢. Urmarirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registraturd si compartimente
pentru constituirea corecta a arhivei curente;

d. Supravegherea indeaproape a modului cum se constituie la serviciile institutiei arhivistice,
modul cum sunt inventariate si pregatite pentru predarea la arhiva institutiei;

e. Verificarea si preluarea anuald a documentelor create la servicii, conform unei programari
prealabile, pe baza de inventare si proces- verbal,

f. Asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva, pe baza

Registrului de evidenta curenta;

g. Efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara
evidenta, aflate in depozite, indiferent de provenienta lor;

h. Responsabilul cu arhiva este si secretarul comisiei de selectionare. In aceasti calitate sesizeazi
presedintele pentru convocarea comisiei in vederea selectionarii documentelor. Intocmeste formele
prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale, sau, dupa caz, directiile
judetene ale Arhivelor Nationale. Asigura predarea documentelor propuse pentru selectionare;

i. Cercetarea documentelor din depozite, in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate
pentru persoane pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare. Intocmeste
referatul care trebuie sa cuprinda: denumirea fondului cercetat, compartimentul, numarul
dosarului/dosarelor (cota), anul, fila sau filele si pozitia sau pozitiile, dacd este cazul. Referatul se
dateaza si se semneaza de catre arhivarul sau responsabilul cu arhiva;

j- La solicitare, pune la dispozitia serviciilor documentele solicitate, pe bazad de semndtura,
consemnatd in Registrul de depozit. Pe politd, in locul documentelor, pune fisa de control, pana la
restituirea unitdtilor arhivistice imprumutate, cand verificd integritatea documentelor si apoi le
reintegreaza in fond;

k. Pregatirea documentelor permanente (cu valoare documentar —istoricd) si inventarele acestora
si depunerea lor la Arhivele Nationale sau dupa caz, la directiile judetene ale Arhivelor Nationale,
conform prevederilor art. 13-19 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, modificata si completata;

I. Organizarea depozitului de arhiva si sistematizarea documentelor dupa criterii stabilite in
prealabil, conform prevederilor legislatiei arhivistice. Intocmeste ghidul topografic al depozitului sau
depozitelor;

m. Arhivarul sau responsabilul cu arhiva este gestionarul depozitului de arhiva, calitate in care
sigileaza zilnic depozitul, biroul si depune cheile in locul stabilit de conducerea institutiei;

n. Punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale, sau dupa caz, a directiilor judetene ale
Arhivelor Nationale, cu prilejul efectudrii operatiunii de control, a tuturor datelor, informatiilor si
documentelor solicitate privind situatia fondurilor si colectiilor create si detinute; 0. Indeplineste si
alte sarcini in conformitate cu preverile legale.

p. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legiturd cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

101



Regulament de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Craiova

Art. 53 COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL
(1) Se subordoneaza:
Coordonarea, Indrumarea si controlul activitatii Compartimentului Registrul Agricol sunt
asigurate de catre Primar, sau dupa, caz de catre persoana delegata in acest sens, potrivit delegarilor
de competenta.

(2)Atributiile Compartimentului Registrul Agricol

a. Inscrierea in registrul agricol, pe suport de hartie si in format electronic, a gospodariilor
populatiei (personae fizice, juridice si comerciante), contractele de arendare, contractele de
concesiune/inchiriere, alte mentiuni.

b. Eliberare/vizare atestate de producator si eliberare carnete de comercializare, in vederea
valorificarii de catre producatorii agricoli, persoane fizice, a produselor agricole proprii si de
exercitare a comertului cu aceste produse

c. Eliberare adeverinte privind starea materiala pentru obtinerea unor beneficii/servicii sociale

d. Intocmeste statistica oficiali, pe baza informatiilor inscrise in registrul agricol, pentru
recensdmantul cladirilor si ale populatiei, ale unor anchete-pilot, organizarea unui sistem de observari
statistice prin sondaj, pentru actualizarea Registrului Statistic al Exploatatiilor Agricole, si altele
asemenea.

e. Asigurd/gestioneaza baza de date pentru realizarea cu ajutorul sistemelor electronice de calcul
a verificarilor incrucisate intre datele din registrul agricol si datele inscrise in registre specifice finute
de alte institutii, exemplu Sistemul integrat de administrare si control (IACS), de la Agentia de Plati
si Interventie pentru Agricultura (APIA), Registrul national al exploatatiilor (RNE), etc.

f. Solicitd afisarea pe site si la sediu a ofertelor de vanzare si a comunicdrilor de acceptare a
ofertei pentru terenurile situate in extravilan;

g. Intocmire adrese citre preemptorii identificati de proprietarii terenurilor extravilane

h. Intocmire si transmitere adrese si anexe specifice catre Directia pentru Agriculturd si
Dezvoltare

Rurala

i. Intocmire cominicare oferte de acceptare catre proprietarii terenurilor extravilane

j- Intocmire si eliberare procese-verbale de constatare a existentei produselor pentru care se
solicitd emiterea certificatului;

k. Intocmire si eliberare adeverinte privind evidenta familiilor de albine si a stupinei, evidenta
imobilelor, mobilelor si animalelor in registrul agricol

l. Intocmire si eliberare adeverinte privind calitatea de producitor agricol, in cazul celor care nu
desfasoara activitate economica;

m. Intocmire si eliberare adeverinta pentru incasarea subventiei APIA

n. Intocmire si eliberare adeverinta cu privire la datele inscrise in registrele agricole

o. Efectuare activitati de teren, legate de culegerea datelor ce fac obiectul Registrului Agricol la
gospodariile populatiei sau a diferitelor societati comerciale detindtoare de terenuri, privind situatia
juridica, categoria de utilizare a terenului conform inscrisurilor prezentate, existenta numarului de
stupi populati cu familii de albine, in concordanta cu situatia reala din teren.

p. Efectuare de controale pe pasunea aflatd in administrarea Consiliului Local al municipiului
Craiova, de catre functionarii desemnati de sefii ierarhici

r. Intocmire declaratia regasita in Anexa nr 2 la Normele tehnice privind modul de completare a
registrului agricol pentru perioada 2020-2024, in urma vizitelor la gospodariile petentilor

s. Intocmire declaratia regisita in Anexa nr 2 la Normele tehnice privind completarea registrului
agricol pentru perioada 2025-2029
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t. Inscriere contractul de arendare/comodat/altele in registrul agricol, daci sunt inscrisurile
necesare depuse potrivit formularului tipizat (este necesar ca proprietari terenului dat in folosinta sa
fie inscrisi pe anul curent in registrul agricol).

s. Respecta si aduce la indeplinire notele de serviciu, dispozitiile emise de Primarul Municipiului
Craiova, Hotararile Comisiei Locale de Fond Funciar Craiova ori ale Comisiei Judetene de Fond
Funciar Dolj;

u. Participa la expertize tehnice dispuse de instantele judecatoresti

t. Asigura secretariatul Comisiei Locale de Fond Funciar Craiova

v. Centralizeaza cererile depuse 1n temeiul Legii fondului funciar nr. 18/1991, Legii nr. 44/1994
privind veteranii de razboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si vaduvelor de razboi, Legii nr.
341/2004 recunostintei fata de eroii-martiri si luptatorii care au contribuit la victoria Revolutiei
romane din decembrie 1989 si le prezinta Comisiei Locale de Fond Funciar Craiova

w. Aplica prevederile Legii nr. 165/2013 si HG nr. 401/2013, in ceea ce priveste solutionarea
cererilor din situatia centralizatoare prevazuta de art. 8 din Legea nr. 165/2013.

x. Intocmire si eliberare raspunsuri la diferite sesizari, reclamatii sau solicitiri ale persoanelor
fizice si juridice (Instante Judecatoresti, Politie, Institutia Prefectului, societdti comerciale, etc.),
inclusiv cele solicitate in baza Legii nr. 544/2001, corespondenta diversa intre compartimentele
functionale din cadrul primariei privind date din registrele agricole, solicitarile inregistrate in temeiul
legilor fondului funciar, etc;

y. Efectueaza activitdti de relatii cu publicul, consiliere, acordare de sprijin celor care se
adreseaza cu diferite probleme agricole, in orele de audiente;

z. Eliberarea copiilor din registre agricole, dupa adeverintele registrelor agricole, atestate
producator agricol, carnete de comercializare, schitele parcelare pentru suprafetele de teren puse in
posesie de Comisia Locald de Fond Funciar Craiova, alte acte/documente gestionate in cadrul
serviciului.

aa. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legiturd cu activitatea proprie si
care nu sunt cuprinse 1n prezentul regulament.

Art. 54 COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN
(1)Se subordoneaza: Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Compartimentului Audit
Public Intern sunt asigurate de catre Primar.

(2)Atributiile Compartimentului Audit Public Intern:

a. Efectueaza misiuni de asigurare, consiliere si evaluare a activitatii compartimentelor de audit
intern, cuprinse in planul de audit public intern, precum si alte misiuni ad -hoc dispuse de primarul
municipiului Craiova;

b. Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua si a imbunatiti eficienta si
eficacitatea sistemului de conducere, bazat pe gestiunea riscului, a controlului intern si a proceselor
de administrare, fara ca auditorul intern sa isi asume responsabilitati manageriale;

c. Intocmeste rapoarte de audit public intern si urmareste stadiul de implementare al
recomandarilor rezultate din acestea;

d. Asigurd auditul pentru intreg aparatul propriu al primariei municipiului Craiova si entitatilor
publice subordonate Consiliului Local al municipiului Craiova, care nu au organizata functia de audit
intern ;

e. Verifica modul de intocmire a dosarelor de audit ;

f. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

g. Realizeaza raportari solicitate de legislatia in vigoare;
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h. Elaboreaza si/sau actualizeaza normele metodologice specifice Primariei municipiului Craiova
avizate de unitatea centrala de armonizare pentru auditul public intern;

i. Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale Primariei municipiului Craiova si ale entitatilor subordonate Consiliului Local
al municipiului Craiova sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate. Pentru aceasta se va audita, cel putin o data la 3 ani, fara a se
limita la acestea, urmatoarele:

i.1) Activitati financiare sau cu implicatii financiare desfasurate din momentul constituirii
angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv fondurilor provenite
din finantare externa;

i.2) Platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

i.3) Administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al unitatilor administrativ- teritoriale;

i.4) Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al unitatilor administrativ-
teritoriale;

i.5) Constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

i.6) Alocarea creditelor bugetare;

i.7) Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

i.8) Sistemul de luare a deciziilor;

i.9) Sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

i.10) Sistemele informatice.

j. Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita eticd in
cadrul compartimentelor de audit public intern din entitatile publice subordonate, aflate in
coordonare sau sub autoritate si poate inifia masurile corective necesare, in cooperare cu
conducatorul entitatii publice in cauza;

k. Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor §i recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

. in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate.

m.In realizarea misiunilor de asigurare, consiliere si evaluare, auditorii interni isi desfasoara
activitatea pe baza de ordin de serviciu emis in conformitate cu planul anual de audit public intern
aprobat de Primar.

n. Auditorii interni pot desfasura audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter
exceptional, necuprinse in planul de audit public intern, din dispozitia primarului.

0. Auditorii interni isi desfagoard activitatea conform normelor proprii privind exercitarea
activitatii de audit public intern la nivelul Primariei municipiului Craiova.

p- Auditorii interni din cadrul Primariei municipiului Craiova sunt responsabili de protectia
documentelor referitoare la auditul public intern desfasurat la o entitate publica.

q. Raspunderea pentru masurile luate in urma analizarii recomandarilor prezentate in rapoartele
de audit public intern apartine conducerii entitatii publice auditate.

r. Auditorii interni au obligatia sa-si imbunatateasca cunostintele, abilitatile si valorile in cadrul
formarii profesionale continue.

s. Elaboreaza si/sau actualizeaza proiectul planului anual de audit public intern al
compartimentului

Audit public intern din Primaria municipiului Craiova;

s. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legiturd cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.
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Art. 55 COMPARTIMENT CONTORL INTERN

(1)Se subordoneaza: Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Compartimentului Control
Intern sunt asigurate de catre Primar, sau dupa, caz de cétre persoana delegata in acest sens, potrivit
delegérilor de competenta.

(2)Atributiile Compartimetului Control Intern:

a. Efectucaza inventarierea anuala a obiectivelor, activitatilor, riscurilor si a functiilor considerate
ca fiind expuse la coruptie din aparatul propriu al primarului. Initierea si indrumarea pentru
elaborarea/revizuirea procedurilor documentate pe activitati la nivelul fiecarei directii, serviciu si
compartiment din aparatul de specialitate al primarului.

b. Implementeaza, elaboreazd si actualizeazd anual programul de dezvoltare a sistemului de
control intern managerial la nivelul Primariei municipiului Craiova.

c. Evalueaza periodic implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul
Primariei municipiului Craiova si a entitatilor subordonate, conform anexei nr. 3 si anexei nr. 4 din
0.S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

d. Centralizeaza si tin evidenta procedurilor de sistem si a procedurilor operationale in format
electronic si pe suport de hartie pentru a putea fi puse la dispozitia personalului.

e. Elaboreaza si actualizeaza Registrul pentru evidenta procedurilor de sistem si operationale in
format electronic si pe suport de hartie.

f. Elaboreaza si actualizeaza Registrul riscurilor in format electronic si pe suport de hartie.

g. Elaboreaza situatiile anuale, situatia sintetica si raportul anual.

h. inregistreazé si pastreaza, in conditiile legii, in mod adecvat, documentele, astfel Incat acestea
sa fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de cétre cei in drept. i. Asigurd secretariatul
comisiei de monitorizare.

j. Efectueaza controale privind implementarea controlului intern managerial, la unitatile
subordonate Primariei municipiului Craiova, conform planului anual de control. Efectueaza si alte
verificari si controale dispuse de primar.

k. Intocmeste rapoarte privind stadiul implementirii controlului intern managerial si
monitorizeaza implementarea recomandarilor din rapoarte.

. Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor inscrise in lucrarile primite, documentelor
examinate §i actelor supuse analizei.

m. Se preocupa permanent pentru imbunatatirea perfectiondrii pregatirii profesionale proprii.

n. Efectueaza scaderea electronica a corespondentei repartizate.

0. Rezolvarea corespondentei specifica atributiilor din fisa postului.

p. Tehnoredacteaza lucrarile repartizate.

q. Respecta indatoririle functionarilor publici conform O.U.G. nr. 57/2019, si Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului propriu al Primarului.

r. Respectd prevederile legislatiei din domeniul protectiei civile, situatiile de urgenta si regulile
de comportare in caz de dezastre.

uuuuu

aplicare a acestora.

t. Respectd prevederile Legii securitdfii si sanatatii in munca nr. 319/2006 cu modificarile
ulterioare, are obligatia sa participe la toate formele de instruire in domeniul respectiv.

u. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legiturd cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

(3). In calitate de responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, are urmitoarele atributii
prevazute in Regulamentul (UE) 2016/679:
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a. Monitorizeaza respectarea prezentului regulament, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de
drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor Primariei municipiului Craiova in ceea ce
priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de
sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile
aferente;

b. Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul

2016/679;

c. Coopereaza cu autoritatea de supraveghere;

d. Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionatd la articolul 36 din Regulamentul
2016/679, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune;

e. Responsabilul cu protectia datelor fine seama in mod corespunzator de riscul asociat
operatiunilor de prelucrare, luand in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile
prelucrarii.

CAPITOLUL III RELATIILE FUNCTIONALE INTRE
COMPARTIMENTELE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI CRAIOVA

Art.56 Structurile functionale ale aparatului de specialitate al primarului Municipiului Craiova
sunt obligate sd coopereze, In vederea Intocmirii in termenul legal a lucrarilor, al caror obiect implica
coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

Art.57 Principalele tipuri de relatii functionale in cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Craiova sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea Viceprimarului fatd de Primar;

- subordonarea Administratorului Public fatd de Primar,

- subordonarea Secretarului general fata de Primar;

-subordonarea arhitectului sef, directorilor executivi, directorilor, directorilor executivi adjuncti,
sefilor de servicii si a compartimentelor independente, fata de Primar si dupa caz, fata de Viceprimar,
Administratorul Public sau fatd de Secretarul general, in limita competentelor stabilite de legislatia in
vigoare, a dispozitiilor Primarului si a structurii organizatorice;

- subordonarea personalului de executie fatd de arhitectul sef, directorii executivi, directori,
directorii executivi adjuncti, sefii de servicii, dupa caz.

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate cu
serviciile si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia
Primarului si 1n limitele prevederilor legale.

C. Relatii de colaborare/cooperare

-Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd sau intre acestea si
compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local al Municipiului
Craiova.

-Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei cu compartimente
similare din celelalte structuri ale administratiei publice centrale sau locale, cu alte institutii centrale
si locale din diferite domenii de activitate, cu O.N.G-uri , etc. din tard sau din strainatate. Aceste
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relatii de cooperare se stabilesc numai in limitele atribugiilor compartimentului sau a competentelor
acordate prin dispozitia Primarului sau prin Hotarari ale Consiliului Local.

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar prin dispozitie, Viceprimarul,
Secretarul general, Administratorul Public, personalul cu functii de conducere sau personalul
compartimentelor din structura organizatorica reprezintd Primaria in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, O.N.G-uri, etc., din tara sau strainatate.

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia Primarului si unitatile subordonate Consiliului Local sau care
desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte
acte normative in vigoare.

CAPITOLUL IV EVIDENTA, PASTRAREA SI UTILIZAREA STAMPILELOR IN
CADRUL INSTITUTIEI

Art. 58 (1) Stampilele cu denumirea in clar a institutiei si cele pentru numarul de inregistrare se
folosesc de catre personalul din cadrul Directiei Relatii Publice si Management Documente, care,
potrivit atributiilor, are dreptul de folosire a acestora.

(2) Celelalte stampile si parafe de diferite dimensiuni se folosesc si se aplicd pe documente
numai de catre personalul care are in atributii dreptul de folosire al acestora.

(3) Conducitorii compartimentelor functionale din cadrul institutiei care solicitd confectionarea
unui sigiliu, vor stabili, prin figsa postului, sarcini de serviciu persoanelor care utilizeaza si pastreaza
stampila. Totodatd, vor respecta categoriile de documente pe care se aplica stampila.

(4) Solicitarile de confectionare a sigiliilor/stampilelor se vor face de catre sefii structurilor
functionale si se vor inainta Directiei Relatii Publice si Management Documente, care va intreprinde
demersurile necesare procuririi acestora prin grija Serviciului Administrativ, Intretinere.

Art. 59 (1) Pastrarea sigiliilor si stampilelor se face de persoanele care le au in primire, in
fisete/dulapuri Incuitate, fiind direct raspunzatori de gestionarea acestora.

(2) In cazul pierderii sau sustragerii sigiliului persoanele responsabile pentru pistrarea acestora au
obligatia de a instiinta, in scris, imediat conducerea institutiei prin incheierea unui proces-verbal in
care se consemneaza cele constatate.

Art. 60 Scoaterea din uz a sigiliilor se face in caz de uzurd, la modificarea textului din cauza
schimbarilor survenite, in cazul incetarii activitatii, pierderii, sustragerii sau deteriorarii acestora.

CAPITOLUL V DISPOZITII COMUNE APLICABILE FUNCTIONARILOR
PUBLICI ST PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 61 Toate compartimentele vor studia, analiza §i propune masuri pentru rezolvarea eficienta a
lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind
fundamentarea legala a lucrarilor.

Art. 62 Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.

Art. 63 Toti salariatii au obligatia de a Indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum si sarcinile
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de serviciu dispuse de conducerea Primariei Municipiului Craiova, menite sa concure la realizarea
integrala a atributiilor institutiei, la imbundtétirea activitatii acesteia, atat in timpul programului de
lucru.

Art. 64 Tot personalul are obligatia sa asigure si sa pastreze confidentialitatea datelor, actelor si a
informatiilor de care iau cunosttinta in exercitarea functiei si a atributiilor de serviciu.

Art. 65 Tot personalul are obligatia de a respecta circuitul documentelor in institutie, de a
solutiona numai lucrarile care le sunt repartizate si de a arhiva documentele.

Art. 66 Tot personalul are obligatia de a cunoaste si respecta normele de sanatate si securitate in
munca, protectie civila si PSI.

Art. 67 (1) Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza conform legislatiei n domeniu.

(2)Personalul raspunde material, disciplinar si/sau administrativ, in conditiile legiilor in vigoare,
pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor din fisa postului sau
nerespectarea documentelor organizatorice.

Art. 68 Obligatii comune ale functionarilor publici si personalului contractual:

1. periodic, sa participe la instruirile privind securitatea si sanatatea Tn munca.

2. sa respecte programul de lucru si sa semneze condica de prezentd la inceputul si sfarsitul
acestuia;

3. in caz de neprezentare la muncd pe motiv de boald sau alte situatii deosebite, sa anunte
angajatorul in cel mai scurt timp posibil, in caz contrar fapta va fi incadrata ca abatere disciplinara,
fiind considerati absenti nemotivat.

4. lucrul peste program in institutie este posibil numai cu acordul sau la solicitarea sefului
ierarhic.

5. pentru desfasurarea unor activitati de serviciu in afara programului de lucru, seful ierarhic are
obligatia de a Intocmi un referat din care sd rezulte numarul de ore lucrate si motivul, orele fiind
transmise la nivelul Serviciului Resurse Umane, In vederea acordarii de timp liber corespunzator, sau
atunci cand legislatia permite, plata orelor suplimentare;

6. sd aduca la cunostinta Serviciului Resurse Umane orice modificare intervenita in starea civila,
studii, situatie militard, numar de copii, domiciliu,etc ;

7. sa pastreze secretul de serviciu, precum si secretul datelor cu caracter personal sau
confidential, detinute sau la care are acces, ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

8. sd indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

9. sa se abtind de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii de orice natura institutiei,

10. sa realizeze la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportare a modului de realizare;

11. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
stipulate in documentele intocmite;

12. sa-si exercite atributiile stabilite in fisa postului.

CAPITOLUL VI REGULI ST PROCEDURI GENERALE

Art. 69 (1) Procedurile de lucru generale — operationale sau de sistem - stabilesc modalitatea
prin care mai multe compartimente din aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea
aducerii la indeplinire a anumitor sarcini.
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(2) Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate
intocmai de catre tot personalul pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de
Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Craiova.

(3) Tipul procedurii respectiv procedura de sistem sau procedurd operationald se stabileste

astfel:

- Procedura operationala - procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul Intregii
entitati publice;

- Procedura de sistem - descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

entitatii publice aplicabil/aplicabilda majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

Art. 70 Procedurile operationale:

(1) Toate activitatile din structurile aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Craiova
se organizeaza, se normeazd, se desfasoard, se controleaza si se evalueazd pe baza procedurilor
operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente
prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitia primarului,
care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se avizeaza de Compartimentul Control Intern si se aproba de catre primar, se
actualizeaza permanent in functie de modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea activitatii
si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

CAPITOLUL VII DISPOZITI FINALE

Art. 71 (1) Personalului din aparatul de specialitate al primarului, functionari publici si personal
contractual, le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea
functiilor si demnitétilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum s§i pentru
modificarea si completarea altor acte normative, avand obligatia sd depund sau sa actualizeze
declaratiile de avere si declaratiile de interese anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie.

(2) Declaratiile de avere se intocmesc dupa cum urmeaza: pentru anul fiscal anterior incheiat la
31 decembrie, in cazul veniturilor, respectiv situatia la data declararii pentru celelalte capitole din
declaratie, potrivit anexei nr. 1 la Legea nr. 176/2010.

Persoanele suspendate din exercitiul functiei sau al demnitatii publice pentru o perioada ce
acopera integral un an fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de la data incetarii
suspendarii.

(3) In termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetrii activititii,
persoanele prevazute de Legea nr. 176/2010 privind integritatea 1n exercitarea functiilor si
demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative, cu modificarile si completarile ulterioare, au obligatia sa depuna
noi declaratii de avere si declaratii de interese.

(4) Categoriile de persoane previzute la art. 7> alin. (1) din Legea nr. 176/2010, cu modificirile si
completarile ulterioare, respectd legislatia privind restrictiile pre- si postangajare in institutiile si
autorititile public, Procedura de transmitere prin e-DAI a a declaratiei previzute la art. 7° alin. (1) si
a notificarii previzute la art. 7° alin. (1) din Legea nr. 176/2010, cu modificdrile si completirile
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ulterioare, aprobatd de Agentia Nationald de Integritate, Manualul de utilizare pentru depunerea
declaratiilor privind restrictiile pre- si post angajare si a notificarilor, in e-DAI, elaborat de A.N.I,
precum si Procedura de Sistem elaborata la nivelul Primariei Municipiului Craiova privind aceste
restrictii.

Art. 72 In temeiul Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, toti salariatii
au dreptul la protectia avertizarii 1n interes public.

Art. 73 Pentru informarea cetatenilor si a personalului, Directia Relatii Publice si Management
Documente are obligatia de a asigura publicitatea si de a afisa Regulamentul de organizare si
functionare intr-un loc vizibil si de a asigura postarea acestuia pe site-ul oficial al institutiei.

Art. 74 Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobarii, data de la care orice alte prevederi
contrare se abroga.

Art. 75 Prin grija Serviciului Resurse Umane, continutul acestuia va fi adus la cunostinta
intregului personalul si afisat la loc vizibil.

Art. 76 Prezentul regulament se completeazd, de drept, cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru personalul din aparatul
de specialitate al Primarului Municipiului Craiova.

Art. 77 In scopul modificarii/completarii prezentului Regulament de Organizare si Functionare,
sefii structurilor vor inainta Serviciului Resurse Umane propunerile de modificare/completare a
regulamentului, fiind direct raspunzatori de continutul, corectitudinea si legalitatea informatiilor
furnizate.

Art. 78 Structurile aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Craiova vor aduce la
indeplinire orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea acestora si care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament.
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Anexa la ROF-ul aparatului de specialitate
al primarului municipiului Craiova

MUNICIPIUL CRAIOVA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI CRAIOVA

Regulament de Organizare si Functionare al
Directiei de Evidenta a Persoanelor

CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Directia de Evidentd a Persoanelor este organizatd in subordinea consiliului local al
municipiului Craiova, in temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind
infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor,
aprobatd cu modificari §i completdri prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 2 (1) Directia de Evidenta a Persoanelor este constituitd in conformitate cu prevederile art. 25
alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001.

(2) Directia de Evidenta a Persoanelor functioneaza in subordinea consiliului local al
municipiului Craiova, fara personalitate juridica.

Art. 3 (1) Scopul Directiei de Evidentd a Persoanclor este acela de a exercita competentele ce ii
sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza
activitatea de evidenta a persoanelor si stare civila in sistem de ghiseu unic.

(2) Activitatea Directiei de Evidenta a Persoanelor se desfasoara in interesul persoanei si al
comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art. 4 Activitatea Directiei de Evidenta a Persoanelor este coordonata si controlatd metodologic, in
mod unitar, de Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor, denumita in continuare D.G.E.P., si de
Directia Publica Comunitara de Evidentd a Persoanelor Dol;.

Art. 5 (1) Directia de Evidenta a Persoanelor asigura intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea
actelor de stare civila, cartilor de identitate provizorii, inscrierea mentiunilor de resedinta, a cartilor
electronice de identitate precum si a cartilor de identitate simple 1n sistem de ghiseu unic.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investita, directia de evidenta a persoanelor
colaboreaza cu celelalte structuri ale primariei, ale Ministerului Afacerilor Interne si coopereaza cu
autoritatile publice, precum si cu persoane fizice si persoane juridice, pe probleme de interes comun,
potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL II ORGANIZAREA DIRECTIEI DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 6. (1) Structura organizatorica, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare al
Directiei de Evidenta a Persoanelor se stabilesc prin hotarare a Consiliului local al municipiului Craiova.
(2) Organigrama Directiei de Evidenta a Persoanelor este prevazutd in Organigrama aparatului de
specialitate al primarului municipiului Craiova.
(3) Statul de functii al Directiei de Evidentd a Persoanelor este prevazut in Statul de functii al
aparatului de specialitate al primarului municipiului Craiova.



Art. 7 (1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Directiei de Evidenta a Persoanelor sunt
asigurate de catre Consiliul Local, Primar, sau dupa, caz de catre persoana delegata in acest sens, potrivit
delegérilor de competenta.

(2) Are in subordine:

» Serviciul Depunere Acte Stare Civila;
» Serviciul Eliberari Acte Stare Civila;
» Serviciul Evidenta Persoanelor:
- Compartimentul Ghiseu Unic Evidenta;
- Compartimentul Informatic Actualizare Baza de Date.

Art. 8 Directia de Evidenta a Persoanelor are atributii pe linie de:

a) - evidenta a persoanelor;

b) - stare civila;

Art. 9 (1) Directia de Evidenta a Persoanelor exercitd atributiile ce-i sunt conferite de lege pentru
solutionarea cererilor cetatenilor care i se adreseaza potrivit competentelor stabilite de legiuitor

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea directici are la baza relatii de autoritate
(ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor stabilite pentru
fiecare structura componenta in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Directiei de Evidenta a Persoanelor
si structurile subordonate acesteia 1n scopul mentinerii, pastrarii si perfectionarii starii de
functionalitate a directiei. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sef si personalul subordonat acestuia.

Art. 10 (1) Directia de Evidentd a Persoanelor este organizata la nivel de directie si are in
componenta 3 servicii si 2 compartimente.

(2) La nivelul Directiei de Evidenta a Persoanelor, activitatea de control si coordonare este atributul
conducerii §i se realizeaza prin intermediul directorului executiv, sefilor de servicii. De asemenea, in
activitatea de control, pe linii specifice de munca, directorul executiv, sefii de servicii, pot angrena si
alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

Art. 11 Directia de Evidenta a Persoanelor primeste si solutioneaza cererile cetatenilor pe probleme
specifice de evidenta a persoanelor si de stare civild. De asemenea, Directia de Evidentd a Persoanelor
primeste si solutioneaza cererile cetatenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanelor din
comunele arondate acestui serviciu, respectiv, Bulzesti, Cotofenii din Fatd, Ghindeni, Podari,
Terpezita, Varvoru de Jos (deoarece acestea nu au inca constituite servicii publice comunitare locale).

Art. 12 (1) Conducerea directiei de evidenta a persoanelor este asiguratd de directorul executiv.

(2) Directorul executiv al directiei de evidentd a persoanelor este numit in conformitate cu
prevederile art.374 din Codul Administrativ sau eliberat din functie, in conformitate cu prevederile
art.519 din Codul Administrativ de primarul Municipiului Craiova.

Art. 13 (1) Directorul executiv reprezinta Directia de Evidentd a Persoanelor in relatiile cu sefii
celorlalte structuri din cadrul primariei, cu sefii unitatilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu
institutiile si organismele din afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor
legale.

(2) In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, directorul executiv al Directiei de
Evidenta a Persoanelor emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din subordine, in conformitate
cu prevederile legale.

(3) In conditiile legii si reglementirilor specifice, directorul executiv al Directiei de Evidentd a
Persoanelor poate delega unele atributii din competenta sa altor persoane din subordine.

Art. 14 (1) Directorul executiv al Directiei de Evidenta a Persoanelor raspunde in fata primarului, a
consiliului local si a secretarului general, de intreaga activitate pe care o desfasoard potrivit figei
postului.

(2) Conducerea compartimentelor de specialitate ale directiei este exercitatd de sefii acestora, iar In
lipsa lor de catre o persoana desemnata de acestia.

(3) Sefii structurilor functionale ale Directiei de Evidentd a Persoanelor raspund de intreaga
activitate pe care o desfasoara 1n fata directorului executiv, a secretarului general si a primarului.

(4) Personalul Directiei de Evidenta a Persoanelor raspunde de intreaga activitate pe care o
desfasoara in fata gefului serviciului, directorului executiv, secretarului general si primarului.



CAPITOLUL III ATRIBUTIILE DIRECTIEI DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 15 Directia de Evidenta a Persoanelor are urmaétoarele atributii principale:

a. Inregistreazi actele si faptele de stare civili produse in tard si in striinatate, precum si
modificarile intervenite in statutul civil, In domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

b. Elibereaza certificatele de stare civild si extrasele multilinge, in conditiile legii,

c. Intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

d. Intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii,

e. Constata desfacerea casatoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii sunt de acord cu
divortul si nu au copii minori, nascuti din casatorie sau adoptati;

f. Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor, cu datele de identificare si adresele
cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teritoriala a directiei;

g. Utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

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

i. Actualizeaza Registrul electoral si colaboreaza cu Autoritatea Electorala Permanenta,

j. Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile
si institutiile centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetdteni;

k. Primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberarii actelor
de identitate, precum si inscrierea mentiunii de resedinta,

I.  Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente gestionate;

m. Primeste de la structurile competente actele de identitate conform fiselor lot,

n. Elibereaza actele de identitate solicitantilor;

o. Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

p. Indeplineste si alte atributii specifice activititii de evidentd a persoanelor si stare civila,
reglementate prin acte normative.

Art. 16 Atributii pe linie de Evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate

a. Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, inscrierea in
actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei si ITnmaneaza solicitantilor documentele in
cauza;

b. Scaneaza documentele in vederea constituirii mapei electronice;

c. Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care 1si
schimba domiciliul din strainatate in Romania;

d. Solicita serviciilor de stare civild competente extrase pentru uz oficial dupad actele de stare
civila pe care le au in pastrare in vederea eliberarii actelor de identitate;

e. Transmit structurilor de politie solicitari de verificare in teren a fizionomiei persoanei respectiv
prin care se certifica existenta unui imobil cu destinatie de locuinta si faptul ca solicitantul locuieste
efectiv la adresa declarata,

f. Primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate
in unitati sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si de arest
preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate si inmaneaza
documentele solicitate;

g. Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru anularea domiciliilor Tn cazul imobilelor
aflate pe raza municipiului Craiova;

h. Avizeaza cererile de eliberare a actelor de identitate si de inscriere a mentiunii de resedintd in
actele de identitate;

i. Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

j- Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare, inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate si preluate in Registrul National de_Evidenta a Persoanelor;




k. Desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

I.  Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei cétre autoritatile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetdteni, cu respectarea
prevederilor legale;

m. Identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitati etc. si anuntd unitétile de politie In vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

n. Colaboreaza cu unitatile de politie, participand la actiunile i controalele organizate de acestea
la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitdti de cazare turistica, In
vederea identificearii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a
celor urmarite in temeiul legii, precum si cu politia locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de
evidenta a persoanelor;

0. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii,

p. Inscrie mentiunile operative in Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

q. Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L.,, S.R.I.,, S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice, cu respectarea prevederilor
legale;

r. Acorda sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si de
protectie sociala, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

s. Formuleaza propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

t. Intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial, semestrial
(analiza petitiilor si audientelor) si anual in cadrul directiei;

u. Asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii i Intocmeste procesele-verbale de scadere
din gestiune;

v. Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire, pastrare a arhivei specifice si de
distrugere a documentelor cu termen de pastrare depasit;

w. Organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

X. Asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

y. Sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;

z. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

aa. Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

bb. Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

cc. Preia cererile de eliberare a certificatului de atestare a domiciliului si a cetiteniei persoanelor
fizice precum si documentele corespunzatoare si le inainteaza la D.P.C.E.P. Dol;.

dd. Indeplineste atributiile stabilite prin Metodologia comuna privind procedura de colectare,
actualizare, consultare si stergere a datelor din R.N.E.P.:

- actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in baza
comunicarilor Tnaintate de ministere i alte autoritafi ale administratiei publice centrale si locale,
precum si a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia solutionarii cererilor acestora

- actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si cu
informatiile preluate din comunicarile primite si extrase din R.N.E.P. situatii statistice pe linie de
evidentd a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.G.E.P.;

- actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizica, in
baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite 1n statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, datele privind persoanele decedate,
precum si cetdtenilor romani cu domiciliu in strainatate.

ee. Preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate sau
care solicita Inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

ff. Opereaza in Registrul National de Evidenta a Persoanelor data inmanarii cartilor de identitate si a
cartilor de identitate provizorii,

gg. Clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,



respectiv din documentele cetatenilor;

hh. Opereazad corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidentd a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

ii. Desfasoara activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor
la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

ji- Executa activitati pentru Intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

kk. Evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem
de operare;

11. Participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreunda cu specialistii
B.J.AB.D.E.P;

mm. Asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

nn. Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate i ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

00. Colaboreaza cu Autoritatea Electorala Permanentd in vederea actualizarii listelor electorale
permanente,

pp. Indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidentd a Persoanelor,
reglementate prin acte normative.

Art. 17 Atributii pe linie de stare civila

a. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
SIHHEASC si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate/extrase multilingve doveditoare,
privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

b. Valideaza in programul informatic SIIESC actele de stare civila,

c. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare;

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

e. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;
fotocopii dupd documentele care au stat la baza inregistrarilor;

f. Trimite, decadal structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul directiei de evidentd a
persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala, rapoartele din SIIEASC continand,
comunicarile nominale pentru ndscutii vii precum si pentru persoanele decedate;

g. Trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul
de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

h. Dispune masurile necesare pastrarii registrelor, certificatelor, si extraselor multilingve de stare
civila in conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar
destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

i. Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica, anual, structurii de stare civila din cadrul
DPCEP,;

j- Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse conform dispozitiilor legale;

k. Primeste si solutioneaza cererile de schimbarea numelui pe cale administrative;

I.  Primeste si solutioneaza cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite
in straindtate in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume;

m. Primeste si solutioneaza cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila
procurate din strainatate;

n. Primeste si solutioneaza cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor
inscrise pe acestea;




o. Primeste si solutioneaza cererile de reconstituire si Intocmire ulterioard a actelor de stare civila;

p- Inscrie in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdtenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.G.E.P. prin structura de stare
civila din cadrul D.P.C.E.P;;

q. Sesizeaza imediat D.P.C.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu
regim special;

r. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

s. Efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

t. Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a mortii unei persoane;

u. Primeste cererile de divort pe cale administrative si elibereaza certificatul de divort,

v. Colaboreaza cu autoritatile de sanatate publicd judetene si cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila;

w. Colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie, dupa caz,
pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclard pe
linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pand la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

x. Transmite trimestrial, la D.P.C.E.P. analiza situatiei privind punerea in legalitate pe linie de
stare civild si de evidenta persoanelor a asistatilor si minorilor institutionalizati in unitatile sanitare si
de protectie sociala;

y. Desfagoard activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetdtenilor;

Z. Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin 1n temeiul legii;

aa. Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

bb. Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

cc. Executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu
a fost inregistrata 1n registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta,

dd. Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

ee. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

ff. Indeplineste si alte atributii specifice activititii de stare civild, reglementate prin acte
normative.

gg. Primeste cererile privind inregistrarea tardiva a nasterii sau a nasterii produse In strdinatate si
neinregistratd la autoritatile straine sau inregistrata cu date nereale;

hh. Completeaza la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii Tn domeniul asistentei
sociale Formularul E401;

ji- Intocmeste declaratiile succesorale conform prevedrilor O.G. 57/2019 privind Codul
Administrativ si la transmite catre Camera Notarilor Publici si Oficiul de Cadastru si Publicitate
Imobiliara

kk.Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii,

1. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legaturd cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.



Art. 18 (1) Atributiile directorului executiv al Directiei de Evidenta a Persoanclor si ale
personalului cu functii de executie sunt prevazute in fisele posturilor.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea Directiei de Evidentd a
persoanelor, fisele posturilor, vor fi reactualizate, la propunerea directorului executiv, cu aprobarea
primarului.

(3) Fisa postului directorului executiv va fi reactualizatd numai cu aprobarea Primarului.

(4) Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit
legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, primarului. In acest caz, se
desemneazd prin act administrativ al primarului persoana care ocupa functia de conducere imediat
inferioard sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementéri cu caracter special nu se
prevede altfel.

(5) Pe baza extraselor din prezentul regulament se intocmesc figsele posturilor pentru toate functiile
din structura, pe care le aproba primarul.

Art. 19 Personalul directiei de evidenta a persoanelor este compus din functionari publici si
personal contractual si va fi Incadrat conform prevederilor legale.

Art. 20 Personalul directiei de evidenta a persoanelor este obligat s cunoasca si sa aplice intocmai,
prevederile prezentului regulament.

CAPITOLUL IV DISPOZITII FINALE

Art. 21 Dispozitiile prevdzute in Capitolelor III-VII din Regulamentul de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului municipiului Craiova, se aplicd in mod
corespunzator si personalului din cadrul Directiei de Evidenta a Persoanelor.

Art. 22 Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobarii, data de la care orice alte prevederi
contrare se abroga.

Art. 23 Prin grija directorului executiv al Directiei de Evidenta a Persoanelor, continutul acestuia
va fi adus la cunostinta intregului personalul si afisat la loc vizibil.

Art. 24 Prezentul regulament se completeaza, de drept, cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie
care privesc probleme de organizare, sarcini §i atribufii noi pentru personalul din cadrul Directiei de
Evidenta a Persoanelor.



MUNICIPIUL CRAIOVA

PRIMARIA MUNICIPIULUI CRAIOVA

Directia Juridica, Asistenta de Specialitate si Contencios Administrativ
Nr. 97936/ 20.03.2026

RAPORT DE AVIZARE

Avand in vedere:

Referatul de aprobare nr. 97791/20.03.2026,

Raportul nr. 97791/20.03.2026 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului municipiului Craiova,

In conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare; Ordonantei de urgentd nr. nr.
7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru
adoptarea unor masuri pentru cresterea capacitatii financiare a unitatilor administrativ-
teritoriale, Legii nr. 53/2003, republicata — Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare; Legii -cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plétit din fonduri
publice, cu modificérile si completarile ulterioare, Ordonantei de Urgentd a Guvernului
nr. 63/2010 pentru modificarea s1 completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si
completarile ulterioare;

In temeiul art. 129 coroborat cu art 196 alin 1 lit a din Ordonanta de Urgenta nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Potrivit Legii 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier
juridic.

AVIZAM FAVORABIL

propunerea Serviciului Resurse Umane privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului municipiului
Craiova si, pe cale de consecintd, incetarea efectelor Hotararii Consiliului Local al
Municipiului Craiova nr. 638/2023.

Ovidiu Mischianu Cons.jur. Lia Martha Toncea
fmi asum responsabilitatea privind realitatea Imi asum responsabilitatea pentru fundamentarea.
si legalitatea in solidar cu intocmitorul inscrisului realitatea si legalitatea intocmirii acestui act oficial
Data:20.03.2026 Data:20.03.2026

Semnatura: Semnatura:
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