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REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI ALEXANDRIA

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Alexandria a fost elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr. 215/2001
privind administratia publica locald, republicatd, Legii nr. 393/2004 privind statutul alesilor
locali, modificata si completata prin Legea nr. 249/2006, Legii nr. 188/1999 privind statutul
functionarilor publici, modificata si completata, Legii nr. 7/2004 privind codul de conduita al
functionarilor publici, republicata, Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei, Legii nr. 171/2004 pentru completarea art. 94 din Legea
nr. 161/2003, Legii nr. 53/2004 privind Codul Muncii, modificata si completata de Ordonanta
de Urgenta nr. 55/2006, Legii nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de
consilier juridic, Hotdrarii Guvernului nr. 281/1993 privind salarizarea personalului din
unitdtile bugetare, Legea nr. 144/2007 privind infiintarea, oraganizarea si functionarea
Agentiei Nationale de integrare, modificatd si completatda de OUG nr. 49/2007, Hotararii
Guvernului nr. 1209/2003 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici,
precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cdrora isi desfasoard activitatea
Primarul municipiului Alexandria, viceprimarii, secretarul si aparatul de specialitate al
Primarului municipiului Alexandria.
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

SECTIUNEA A I-A
REGIMUL GENERAL AL ADMINISTRATIEI PUBLICE LOCALE.

Art.1.

(1)Administratia publicad Tn municipiul Alexandria este organizatd si functioneaza in
temeiul principiilor descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalititii si al consultarii cetatenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2)Autonomia locald este numai administrativa si financiara si se exercita pe baza si in
limitele prevazute de lege.

(3)Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile
precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin municipiului Alexandria.

(4)Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice ale municipiului Alexandria, de a solutiona si de a gestiona, in numele
si in interesul cetatenilor Municipiului Alexandria pe care-i reprezintd, treburile publice, in
conditiile legii.

(5)Autoritatile administratiei publice locale ale municipiului Alexandria exercitd, in
conditiile legii, competente exclusive, competente partajate si competente delegate.

(6)Raporturile dintre autoritdtile publice locale ale municipiului Alexandria si
autoritdtile administratiei publice de la nivelul Judetului Teleorman se bazeaza pe principiile
autonomiei, legalitatii, responsabilitatii, cooperarii si solidaritatii in rezolvarea problemelor.

Art.2.

(1)Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia localda in
municipiul Alexandria sunt Consiliul Local ca autoritate deliberativa si Primarul ca autoritate
executiva.

(2)Consiliul Local si Primarul se aleg in conditiile prevazute de legea privind alegerile
locale.

(3)Consiliul Local al Municipiului Alexandria si Primarul Municipiului Alexandria
functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si rezolva treburile publice din
Municipiul Alexandria, in conditiile legii.

Art.3.

(1)Municipiul Alexandria este persoana juridica de drept public, cu capacitate juridica
deplind si patrimoniu propriu.

(2)Municipiul Alexandria este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de
inregistrare fiscald si a conturilor, deschise la Trezoreria Judetului Teleorman precum si la
unitatile bancare.

(3)Municipiul Alexandria este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din
contracte privind administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat in care
acesta este parte, precum si din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile
legii.

(4)In justitie, municipiul Alexandria este reprezentat de Primar.

(5)Primarul Municipiului Alexandria poate imputernici o persoand cu studii superioare
juridice de lungd duratd din aparatul de specialitate al Primarului sau un avocat care sa
reprezinte interesele municipiului Alexandria, precum si ale autoritatii administratiei publice
locale, in justitie.
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Art4.

(1)in scopul organizarii si functiondrii aparatului de specialitate, Primarul
Municipiului Alexandria, ca autoritate executiva, emite Regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Alexandria.

(2)Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Alexandria nu poate contraveni legii, autoritatea executiva avand
obligatia de a proceda la modificarea si completarea lui, in acord cu reglementarile legale in
vigoare.

PATRIMONIUL

Art.5.Patrimoniul municipiului Alexandria este alcatuit din bunurile mobile si imobile
care apartin domeniului public de interes local, domeniului privat al acestuia, precum si
drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.6.Municipiul Alexandria, ca persoana juridica civila are 1n proprietate bunuri din
domeniul privat, iar ca persoana juridica de drept public este proprietara bunurilor domeniului
public de interes local, potrivit legii.

Art.7.Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile. Domeniul privat este supus dispozitiilor de drept comun daca prin lege nu se
prevede altfel.

Art.8.Consiliul local al municipiului Alexandria hotaraste ca bunurile ce apartin
domeniului public sau privat de interes local sa fie date in administrarea regiilor autonome si
institutiilor publice, sa fie concesionate ori Inchiriate.

Art.9.Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat de interes local, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii
acestora.

Art.10.Consiliul local poate da in folosinta gratuita, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul lor societatilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca
persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din
municipiu.

BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.11.Finantele municipiului Alexandria se administreaza in conditiile prevazute de
lege, conform principiului autonomiei locale.

Art.12.Bugetul municipiului Alexandria se elaboreaza, se aproba, si se executa in
conditiile Legii finantelor publice locale si Legii administratiei publice locale si ale celorlalte

acte normative in domeniu.

Art.13.Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfasoara pe baza clasificatiei
bugetare stabilite de Ministerul Finantelor.
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Art.14.Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul
municipiului Alexandria si din alte surse, in conformitate cu dispozitiile legale.

Art.15.Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al municipiului
Alexandria, in limitele si conditiile legii.

Art.16.Din bugetul local se finanteaza in conditiile stabilite de lege, actiuni social
culturale,obiective si actiuni economice de interes local, cheltuieli de intretinere si functionare
a autoritatilor administratiei publice locale, precum si alte obiective prevazute prin dispozitii
legale.

Art.17.Primarul municipiului Alexandria intocmeste, prin compartimentul de
specialitate al primariei, si prezinta spre aprobare Consiliului local contul de incheiere al
exercitiului bugetar.

SECTIUNEA A II-A
PRIMARIA MUNICIPIULUI ALEXANDRIA

Art.18.Municipiul Alexandria resedinta de judet are un primar si 2 viceprimari, alesi in
conditiile legii.

Art.19.Municipiul Alexandria are un secretar salarizat din bugetul local.

Art.20.Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa, Primarul
beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Art.21.Primarul, viceprimarii, secretarul municipiului Alexandria si aparatul de
specialitate al Primarului, constituie o structurd functionald, cu activitate permanenta
denumitd Primaria Municipiului Alexandria care duce la indeplinire hotéararile Consiliului
Local si dispozitiile Primarului, solutiondnd problemele curente ale cetatenilor ce domiciliaza
si-si desfasoara activitatea pe teritoriul municipiului Alexandria.

SECTIUNEA A 1II-A
REGIMUL GENERAL AL PRIMARULUI

Art.22.

(1)Mandatul Primarului municipiului Alexandria este de 4 ani si se exercitd pana la
depunerea juramantului de catre Primarul nou ales.

(2)Mandatul Primarului municipiului Alexandria poate fi prelungit prin lege organica,
in caz de razboi, calamitate naturala, dezastru sau sinistru deosebit de grav.

(3)Mandatul Primarului municipiului Alexandria inceteaza de drept, in urmatoarele
situatii:

a) demisie;

b) incompatibilitate;

c¢) schimbarea domiciliului intr-o altd unitate administrativ teritoriala

d) condamnarea prin hotarare judecatoreasca ramasa definitiva la o pedeapsa privativa
de libertate;

e) punerea sub interdictia judecdtoreasca,

f) pierderea drepturilor electorale,
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g) pierderea, prin demisie, a calititii de membru al partidului politic pe a carui listd a
fost ales,

h) pierderea calitatii de membru al partidului politic pe a carui lista a fost ales,

1) daca se afla in imposibilitatea exercitarii functiei datorita unei boli grave, certificate,
calendaristic,

j) daca nu 1si exercitd In mod nejustificat mandatul, timp de 45 de zile consecutiv.

Art.23.

(1)Mandatul Primarului municipiului Alexandria inceteazd ca urmare a unui
referendum local, avand ca obiect demiterea acestuia, organizat in conditiile legii si cu
procedurile prevazute la art. 70 din Legea nr.215/2001, republicata.

(2)Referendumul pentru incetarea mandatului Primarului se organizeaza ca urmare a
cererii adresate in acest sens Prefectului Judetului Teleorman de catre locuitorii municipiului
Alexandria, ca urmare a nesocotirii de catre acesta a intereselor generale ale colectivitatii
locale sau a neexercitarii atributiilor ce 1i revin potrivit legii, inclusiv a celor pe care le
exercitd, ca reprezentant al statului.

(3)Organizarea referendumului trebuie sa fie solicitata in scris, de cel putin 25% dintre
locuitorii cu drept de vot ai municipiului Alexandria.

Art.24.

(1)Mandatul Primarului municipiului Alexandria se suspenda de drept numai in

cazul in care acesta a fost arestat preventiv.

(2)Suspendarea Primarului municipiului Alexandria, dureaza pand la incetarea situatiei
prevazute la alin. (1).

Art.25.

(1)In caz de vacanta a functiei de primar al municipiului Alexandria, cat si in caz de
suspendare din functie a acestuia, atributiile ce 1i sunt conferite prin lege vor fi exercitate de
drept, de unul dintre viceprimari desemnat de Consiliul Local al municipiului Alexandria, cu
votul secret al majoritatii consilierilor locali In functie.

(2)In situatia previzuti la alin. (1) Consiliul Local poate delega, prin hotirare, din
randul membrilor sii, un consilier local care va Indeplini temporar atributiile viceprimarului.

SECTIUNEA A IV-A
ATRIBUTIILE PRIMARULUI

Art.26.Primarul municipiului Alexandria indeplineste o functie de autoritate publica.

Art.27.Primarul municipiului Alexandria asigura respectarea drepturilor si
libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in
aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor
Guvernului si a hotararilor Consiliului Local al municipiului Alexandria.

Art.28.Primarul municipiului Alexandria dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducatori ai autoritdtilor administratiei publice centrale, ale Prefectului Judetului
Teleorman, precum si a Hotararilor Consiliului Judetean Teleorman, in conditiile legii.
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Art.29.Primarul municipiului Alexandria reprezintd municipiul Alexandria in relatiile
cu alte autoritati publice, cu persoane fizice sau juridice romane ori strdine, precum s$i in
Justitie.

Art.30.Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local al municipiului Alexandria;

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

Art.31.In calitate de reprezentant al statului, Primarul municipiului Alexandria
indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului §i recensamantului, precum si alte atributii stabilite prin lege.

Art.32.In exercitarea atributiilor referitoare la Consiliul Local al municipiului
Alexandria, Primarul municipiului Alexandria:

a) prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a municipiului Alexandria;

b) prezintd, la solicitarea Consiliului Local al municipiului Alexandria, alte
rapoarte §i informari;

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a
municipiului Alexandria, si le supune aprobarii Consiliului Local al municipiului Alexandria

Art.33.In  exercitarea atributiilor referitoare la bugetul local, Primarul
municipiului Alexandria:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si
le supune spre aprobare Consiliului Local al municipiului Alexandria;

c) initiaza, in conditiile legii, negocierea pentru contractarea de Tmprumuturi i
emiterea de titluri de valoare in numele municipiului Alexandria;

d) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscalda a
contribuabililor la organul fiscal al municipiului Alexandria, atat a sediului social principal,
cat si a sediului secundar.

Art.34.In exercitarea atributiilor privind serviciile publice asigurate cetitenilor,
Primarul municipiului Alexandria:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si
de utilitate publica de interes local;

b) ia mdsuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii i executarea in concret a:

1. furnizarii serviciilor publice locale privind:

1.1.  educatia;

1.2.  serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a
persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate In nevoie sociald;

1.3. sanatatea;

1.4.  cultura;

1.5. tineretul;

1.6.  sportul;

1.7.  ordinea publica;

1.8.  situatiile de urgenta;
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1.9.  protectia si refacerea mediului Tnconjurator;

1.10. conservarea, restaurarea §i punerea in valoare a monumentelor istorice si de
arhitectura, a parcurilor, gradinilor publice i rezervatiilor naturale;

1.11. dezvoltarea urbana;

1.12. evidenta persoanelor;

1.13. podurile si drumurile publice;

1.14. serviciile comunitare de utilitate publica, alimentare cu apa, gaz natural,
canalizare, salubrizare, energie termica, iluminat public si transport public local, dupa caz;

1.15. activitatile de administratie social comunitara;

1.16. locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea municipiului
Alexandria sau In administrarea sa;

1.17. punerea 1n valoare in interesul comunitatii a resurselor de pe raza municipiului
Alexandria;

1.18. alte servicii publice stabilite prin lege;

2. acorddrii unor sporuri si altor facilitati, potrivit legii, personalului sanitar si
didactic;

3. sprijinirii, in conditiile legii, a activitatii cultelor religioase;

d) 1ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectuarii serviciilor publice de interes local prevazute la litera ¢ punctele 1 — 3,
precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al municipiului Alexandria;

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea , modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu, sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
aparatul de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
Consiliului Local al municipiului Alexandria si actioneaza pentru respectarea prevederilor
acestora,

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si prin alte
acte normative;

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Art.35.Primarul municipiului  Alexandria propune spre aprobare, Consiliului
Local al municipiului Alexandria, infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de
specialitate al primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si
reorganizarea $i statul de functii ale regiilor autonome de interes local.

Art.36.Primarul municipiului Alexandria supune spre aprobare Consiliului Local
al municipiului Alexandria, documentatiile tehnico-economice pentru lucrarile de investitii de
interes local, in conditiile legii.

Art.37.Primarul municipiului Alexandria este obligat ca, prin intermediul
secretarului municipiului Alexandria §i al aparatului de specialitate, sd pund la dispozitia
consilierilor locali, la cererea acestora, in termen de cel mult 10 zile lucratoare, informatiile
necesare in vederea Indeplinirii mandatului.

Art. 38 .Primarul municipiului Alexandria conduce serviciile publice locale.

Art.39.Primarul beneficiaza de concediu de odihna, concedii medicale, concedii fara
plata, precum si de concedii platite in cazul unor evenimente familiale deosebite, potrivit
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legii. Pentru a beneficia de concediu fara platd sau de concedii platite in cazul unor
evenimente familiale deosebite, primarul are obligatia de a informa, in prealabil, consiliul
local indicand durata acestora si perioada in care vor avea loc. In cazuri de urgenta,
informarea se va face in prima sedinta de consiliu, organizata dupa terminarea concediului.

SECTIUNEA A V-A
ATRIBUTIILE VICEPRIMARILOR

Art.40.Viceprimarii sunt subordonati Primarului municipiului Alexandria si
inlocuitorii de drept ai acestuia care le poate delega atributiile sale.

Art.41.Viceprimarii sunt alesi cu votul majoritdtii consilierilor locali n functie, din
randul membrilor Consiliului Local al municipiului Alexandria.

Art.42.Schimbarea din functie a viceprimarilor se poate face, dupa alegerile locale , de
Consiliul local al municipiului Alexandria, prin hotdrare adoptatd cu votul majoritatii
consilierilor in functie, la propunerea Primarului Municipiului Alexandria sau a unei treimi
din numarul consilierilor locali 1n functie.

Art.43.

(1)Pe durata exercitdrii mandatului, viceprimarii isi pastreaza statutul de consilier
local, fara a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

(2)Prevederile din (1) se aplicd dupa alegerile locale.

Art.44 Pana la alegerile locale, viceprimarii municipiului Alexandria pot fi schimbati
din functie in conditiile previzute de Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala,
republicata.

Art.45.Primarul Municipiului Alexandria a delegat atributii catre viceprimari dupa
cum urmeaza:

a) coordoneaza, urmareste si verifica activitatea personalului serviciilor publice din
structura aparatului de specialitate al primarului;

b) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, avand ca obiect
gospoddria comunald, administrarea, intretinerea i reparatii strdzi, siguranta circulatiei,
taximetrie, parcari, iluminatul public, protectia mediului si salubritate;

¢) urmadreste realizarea lucrarilor de constructii, reparatii, intretinere si modernizare a
bunurilor domeniului public sau privat al municipiului Alexandria ce fac obiectul serviciilor
publice coordonate;

d) urmareste realizarea depozitarii deseurilor menajere, industriale si de altd natura si
luarea masurilor legale pentru protectia mediului in municipiul Alexandria;

e) urmareste elaborarea si respectarea planului urbanistic general al municipiului
Alexandria §i a planurilor urbanistice de amenajarea teritoriului, de catre serviciile
coordonate;

f) stabileste masurile de imbunatatire a activitatii din domeniile coordonate;

g) organizeazd primirea, distribuirea §i semnarea corespondentei aferente domeniilor
de activitate delegate (directii, servicii publice), cu exceptia avizelor, acordurilor si
autorizatiilor prevazute de lege, aflate In componenta exclusiva a primarului;

h) 1initiazd si propune consiliului local, prin directia de specialitate, proiectele de
hotarari pentru domeniile delegate si controleaza modul de realizare a masurilor ce se impun
pentru punerea lor in executare;
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1) ia masuri pentru punerea in executare a actelor autoritatilor administratiei publice
locale (dispozitii si hotdrari) in domeniile delegate;

j) coordoneaza activitatea de punere in executare prin directia de specialitate, a
masurilor aprobate de autoritatile locale, In domeniul gestionarii serviciilor furnizate cétre
cetateni, precum: protectia si refacerea mediului Inconjurator, conservarea, restaurarea si
punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitecturd, a parcurilor, gradinilor publice si
rezervatiilor naturale, dezvoltarea urbana, podurile si drumurile publice, serviciile comunitare
de utilitate publica, alimentare cu apa, canalizare si iluminat public;

k)  stabileste, in conditiile legii, criteriile de performantd profesionald ale
functionarilor publici din subordine, in vederea evaluarii anuale;

1) indeplineste atributiile de ofiter de stare civild, dacd ii sunt delegate de catre
Primarul municipiului Alexandria ;

m) propune si aplicd, in conditiile legii, sanctiunile disciplinare pentru personalul din
subordine;

n) Iindeplineste orice atributii prevazute de lege sau incredintate de catre consiliul
local sau primar.

0) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei s$i urmadririi bunurilor care
apartin domeniului public si privat al municipiului Alexandria;

p) urmareste activitatea de avizare si aprobare a desfasurarii activitatilor de comert in
piete, targuri, oboare si celelalte locuri publice amenajate si autorizate de catre consiliul local;

q) exercitd controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de
distractii si ia masuri pentru buna functionare a acestora;

r) controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate, in conditiile legii;

s) ia masuri pentru punerea in executare a actelor de autoritate ale autoritatilor
administratiei publice locale (dispozitii, hotdrari), in domeniile delegate;

t) urmareste realizarea masurilor dispuse prin hotararile consiliului local cu privire la
constructia, reparatia, intretinerea obiectivelor de invatamant, culturd, sandtate si asistenta
sociala;

u) coordoneazd activitatea de punere in executare, prin directia de specialitate , a
masurilor aprobate de autoritatile locale In domeniul gestionarii serviciilor furnizate catre
cetateni, precum: sandtatea, cultura, tineretul, sportul, activitdti de administratie
social-comunitara, locuinte sociale si celelalte unitati locative aflate Tn proprietatea unitatii
administrativ teritoriale sau in administrarea sa, punerea in valoare, in interesul comunitatii
locale, a resurselor naturale de pe raza municipiului Alexandria;

v) propune si aplicd, in conditiile legii, sanctiunile disciplinare pentru personalul din
subordine si indeplineste orice atributii prevazute de lege ori incredintate de catre consiliul
local sau primar.

Art. 46.Viceprimarii, beneficiaza de concedii de odihna, concedii medicale, concedii
fara platd, precum si de concedii platite in cazul unor evenimente familiale deosebite, potrivit
legii. Concediile fard platd sau pentru evenimente familiale deosebite, precum si durata
acestora, in cazul viceprimarilor , se aprobd de catre Primar.

Art. 47.

(1)Pentru abateri grave si repetate, savarsite in exercitarea mandatului de
viceprimari, persoanelor in cauza li se pot aplica urmatoarele sanctiuni:

a) mustrare;

b) avertisment;

¢) diminuarea indemnizatiei cu 5-10% pe timp de 1-3 luni;

d) eliberarea din functie.
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(2)Sanctiunile prevazute la alin. (1) lit. a) si b) se aplica, prin hotdrare a Consiliului
Local, la propunerea motivata a Primarului. Aplicarea sanctiunilor prevazute la alin (1) lit. ¢)
si d) poate fi facutd numai daca se face dovada ca viceprimarul, a incédlcat Constitutia,
celelalte legi ale tarii sau a prejudiciat interesele tarii, ale unitatii administrativ-teritoriale sau
ale locuitorilor din unitatea administrativ-teritoriala respectiva. La eliberarea din functie se
aplicd Tn mod corespunzator prevederile Legii nr. 215/2001 privind administratia publica
locala, republicata.

Art. 48.Impotriva sanctiunii previazute la alin. (1) lit. ¢) si d) persoana in cauza se
poate adresa instantei de contencios administrativ competente. Procedura prealabild nu este
obligatorie.

SECTIUNEA a VI-a
SECRETARUL MUNICIPIULUI ALEXANDRIA

Art.49.Secratarul municipiului Alexandria este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice. Secreterul municipiului Alexandria se bucurd de stabilitate in
functie.

Art.50.Secretarul municipiului Alexandria nu poate fi membru al unui partid politic,
sub sanctiunea destituirii din functie.

Art.51.Secretarul municipiului Alexandria nu poate fi sot, sotie sau ruda de gradul intii
cu primarul sau cu viceprimarii, sub sanctiunea eliberarii din functie.

Art.52 Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, Incetarea raportului de serviciu
si regimul disciplinar ale secretarului municipiului Alexandria, se fac in conformitate cu
prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

Art.53.Secretarul municipiului  Alexandria, 1Indeplineste 1n conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) avizeazd, pentru legalitate dispozitiille Primarului municipiului Alexandria si
hotararile Consiliului Local al municipiului Alexandria;

b) participa la sedintele Consiliului Local al Municipiului Alexandria;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local
al municipiului Alexandria §i Primarul municipiului Alexandria;

d) organizeazd arhiva si evidenta statisticd a hotararilor Consiliului Local al
municipiului Alexandria si dispozitiilor Primarului municipiului Alexandria;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate, a actelor prevazute la litera c) in conditiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public;

f) asigura procedurile de convocare a Consiliului Local al municipiului Alexandria si
efectuarea lucrarilor de secretariat; comunica ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al
sedintelor Consiliului Local al municipiului Alexandria si redacteaza hotararile adoptate de
acesta;

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local al municipiului Alexandria
si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local
al municipiului Alexandria sau de Primarul municipiului Alexandria.
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Art.54.In conformitate cu prevederile art. 65 din Legea nr.215/2001 republicata,
secretarul municipiului Alexandria, poate indeplini i atributiile de ofiter de stare civila si de
autoritate tutelara, daca 1i sunt delegate de catre Primarul municipiului Alexandria.

Art.55.Secretarul municipiului Alexandria are obligatia s comunice hotdrarile
Consiliului Local al municipiului Alexandria, Prefectului Judetului Teleorman, deindata, dar
nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptarii lor.

Art.56.Actele de autoritate al administratiei publice locale se comunicd prin grija
Secretarului municipiului Alexandria, in mod obligatoriu, Prefectului Judetului Teleorman, in
cel mult 5 zile lucratoare de la semnarea lor.

SECTIUNEA a VII-a
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

REGIMUL GENERAL

Art.57

(1)Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
normative prevazute la alin.(2) al Art.61 din Legea nr. 215/2001, privind administratia
publica locala, republicatd, Primarul municipiului Alexandria, beneficiazd de un aparat de
specialitate pe care il conduce.

(2)Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Alexandria este structurat
pe compartimente functionale, in conditiile legii.

(3)Compartimentele functionale ale aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Alexandria sunt Incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4)Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al
municipiului Alexandria, se face de catre Primarul municipiului Alexandria, in conditiile
legii.

(5)Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al
Primarului municipiului Alexandria se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii.

ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE

Art.58.In conformitate cu art.38 alin.(2) lit.a si alin.(3) lit.b din Legea nr. 215/2001,
modificatd si completatd prin Legea nr. 286/2006, la propunerea Primarului municipiului
Alexandria, Consiliul Local al Municipiului Alexandria, prin HCL nr. 11/18.06.2008, a
aprobat organigrama si statul de functii ale aparatului de specialitate, structura organizatorica,
potrivit organigramei, fiind urmatoarea:

ADMINISTRATORUL PUBLIC
CABINETUL PRIMARULUI
COMPARTIMENTUL AUDIT

CORPUL DE CONTROL AL PRIMARULUI

DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
. Serviciul secretariat administrativ
Compartiment autoritate tutelara

1.
1.
1.1.1.

1.1.2. Compartiment scrisori petitii reclamatii

[T —
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Compartiment juridic
Compartiment acces liber la informatii
Centrul de sprijin social pentru romi

2. DIRECTIA BUGET FINANTE TAXE IMPOZITE

2.1. Serviciul constatare impunere persoane fizice
2.2 Serviciul constatare impunere persoane juridice
2.3. Serviciul buget contabilitate salarizare

3. DIRECTIA ADMINISTRARE VALORIFICARE PATRIMONIU

3.1 Serviciul valorificare patrimoniu

3.1.1. Compartiment domeniu public,

3.1.2. Compartiment domeniu privat

3.2. Serviciul piete tirguri oboare

3.2.1. Compartiment administrare cimitire

3.3. Serviciul administrare bunuri publice

3.3.1. Compartiment administrare scoli, baze sportive, sanatate

3.3.2. Compartiment administrare fond locativ si relatii asociatii
proprietari

3.3.3. Compartiment administratori zonali

3.3.4. Compartiment registru agricol si fond funciar

3.3.5. Compartiment incheiere si evidenta contracte

3.4. Serviciul autorizatii si licente

4. DIRECTIA TEHNIC INVESTITII

4.1. Compartiment investtii si dirigentie de santier

4.2. Compartiment achizitii publice si contracte

4.3. Compartiment protectia mediului

4.4. Compartiment energetic

4.5. Compartiment monitorizarea serviciilor comunitare de
utilitati publice

4.6. Compartiment situatii de urgenta, protectie civila, psi,

protectia muncii

5. ARHITECT SEF

5.1. Compartiment urbanism, autorizatii in constructii
5.2 Compartiment disciplina in constructii
5.3. Compartiment acord unic

6. DIRECTIA MANAGEMENT

6.1. Compartiment resurse umane, functii publice si
pregatire profesionala

6.2. Compartiment relatii cu publicul

6.3. Compartiment managementul calitatii

6.4. Compartiment cultura religie sport turism

6.5. Compartiment tineret

6.6. Compartiment informatica
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7. SERVICIUL PROIECTE CU FINANTARE INTERNATIONALA

8 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA PERSOANELOR

8.1. Compartiment stare civila

8.2. Compartiment evidenta persoanei
8.3. Compartiment secretariat

8.4. Compartiment informatica
Art.59.

(1) Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Alexandria este compus din
functionari publici si personal contractual.

(2) Functionarul public este persoana numita, in conditiile legii, Intr-o functie publica.

(3) Personalul contractual salariat, din aparatul de specialitate al Primarului
municipiului Alexandria, care desfasoard activitati de secretariat, administratie, protocol,
gospodarire, intretinere reparatii si de deservire paza, precum si altor categorii de personal
care nu exercitd prerogative de putere publica, nu li se aplicd prevederile Legii nr. 188/1999
privind statutul functionarilor publici, republicata. Persoanele care ocupa aceste functii nu au
calitatea de functionar public si li se aplica legislatia muncii.

Art.60. Functionarii publici beneficiaza, conform legii, de urmatoarele drepturi:

a) dreptul la opinie care este garantat; este interzisa orice discriminare intre
functionarii publici pe criterii politice, de apartenentd sindicald, convingeri religioase, etnice,
de sex, orientare sexuala, stare materiald, origine sociala sau de orice altd asemenea natura;

b) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau 1n aplicarea prezentului
Regulament si care 1i vizeaza personal,

c) dreptul la asociere sindicald care este garantat. Functionarii publici pot, Tn mod
liber, sa infiinteze organizatii sindicale, sd adere la ele si sa exercite orice mandat n cadrul
acestora;

d) functionarii publici se pot asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii
avand ca scop protejarea intereselor profesionale;

e) functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva. Functionarii publici care
se afla in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe durata grevei;

f) functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod continuu
abilitatile si pregatirea profesionald;

g) functionarii publici beneficiazd de toate celelalte drepturi, asa cum sunt ele
prevazute in Legea nr. 188/1999, republicatd privind statutul functionarilor publici.

Art.61. Indatoririle functionarilor publici sunt urmatoarele:

a) functionarii publici au obligatia sd 1si Indeplineascd cu profesionalism,
impartialitate §i Tn conformitate cu legea si prevederile prezentului Regulament, indatoririle
de serviciu si sa se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii oricaror persoane
fizice sau juridice, ori prestigiului Consiliului Local si Primarului municipiului Alexandria,
ori corpului functionarilor publici; b)functionarii publici de conducere (sefi de birouri, sefi de
servicii, directori executivi adjuncti, directori executivi §i secretarul municipiului
Alexandria) sunt obligati sd sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbunatatirii activititii Consiliului Local §i Primarului municipiului
Alexandria, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor municipiului
Alexandria;

c)functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduitd profesionala si
civica prevazute de lege;
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d) functionarilor publici le este interzis sa ocupe functii de conducere in structurile sau
organele de conducere, alese sau numite ale partidelor politice, definite conforme statutului
acestora, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic, ca si partidelor
politice sau ale fundatiilor ori asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice;

e) functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revine, sa se
abtind de la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice,
sd nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie, careia 1i este aplicabil acelasi regim
ca si partidelor politice;

f) functionarii publici, raspund conform legii, de indeplinirea atributiilor ce le revine
din functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

g) functionarii publici sunt obligati sd se conformeze dispozitiilor primite de la
superiorii ierarhici; functionarii publici au dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale; functionarii publici are
indatorirea sd aduca la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia,
astfel de situatii.

h) functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu,
precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd, in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de
interes public;

1) functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa solicite direct sau indirect,
pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiilor publice, daruri sau alte avantaje;

j) la numirea intr-o functie publicd, precum si la incetarea raportului de
serviciu, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile legii, primarului
municipiului Alexandria, declaratia de avere care se actualizeaza anual, potrivit legii;

k) functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre
superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

1) functionarilor publici le este interzis sd primeascad direct cereri a caror rezolvare
intrd in competenta lor, sau sa discute direct cu petentii, cu exceptia celor carora le sunt
stabilite asemenea atributii, precum si sa intervind pentru solutionarea acestor cereri.

Art.62.Personalul contractual din aparatul de specialitate al Primarului municipiului
Alexandria are urmatoarele drepturi:

a) drepturi la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si tratament;

e) dreptul la demnitate Tn munca;

f) dreptul la securitate si sanatate Tn munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionald;

h) dreptul la informare si consultare;

1) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art.63.0bligatiile personalului contractual din aparatul de specialitate al Primarului
municipiului Alexandria, sunt in principal urmatoarele:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii
revin conform figei postului;
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b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse n prezentul regulament, precum si in
contractul individual de munca si in contractul colectiv de munca aplicabil;

d) obligatia de fidelitate fatd de Primarul municipiului Alexandria, in calitatea sa de
angajator, in executarea atributiilor de serviciu,

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Art. 64. Raspunderea functionarului public/personalului contractual:

1) Incilcarea de citre functionarul public /personalul contractual a indatoririlor de
serviciu atrage raspunderea disciplinard, contraventionald, materiala, civild sau penald, dupa
caz. Incilcarea cu vinovitie de catre functionarul public/personalul contractual a indatoririlor
corespunzatoare felului muncii pe care o detine sau o presteaza si a normelor profesionale si
civice prevazute de lege si prezentul Regulament constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea disciplinara a acestuia.

2) Constituie abatere disciplinard urméatoarele fapte:

= intirzierea sistematica in efectuarea sarcinilor de serviciu,

* neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor,

* absente nemotivate de la serviciu,

* nerespectarea in mod repetat a programului de munca,

* interventie sau staruinte pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal,

* nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter,

* manifestdri care aduc atingere prestigiului institutiei,

» desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic,

» refuzul nejustificat de a indeplini atributiile de serviciu sau alte sarcini
incredintate de conducatorul compartimentului sau a institutiei,

* incdlcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitéti,
conflicte de interese si interdictii.

A) Incilcarea cu vinovitie de catre un functionar public, indiferent de functia pe care o
ocupd, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza dupa caz cu:

" mustrare scrisa

= diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadad de pana la 3 luni,

= suspendarea dreptului de avansare in grade de salarizare sau, dupa caz, de
promovare in functia publica pe o perioada de 1 — 3 ani,

= trecerea intr-o functie publicd inferioard cu diminuarea corespunzatoare a
remuneratiei,

= destituirea din functia publica.

B) Incilcarea cu vinovitie de citre persoana contractuala, indiferent de functia pe care
o ocupd, a Iindatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie
abatere disciplinara si se sanctioneazd dupa caz cu:

= avertisment scris,

= suspendarea contractului individual de muncd pe o perioadda maxima de
10 zile lucratoare,

= retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzator, pe o perioada
de maxim 60 zile,

= reducerea salariului de baza pe o durata de 1 — 3 luni cu 5 — 10%,

= desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

3) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor (functionari publici) se radiaza, de
drept, dupd cum urmeaza:
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a) in termen de 6 luni de la aplicare — mustrare scrisa,

b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care a fost aplicata, sanctiunile
de la art. 34 lit. a) b—d,

¢) in termen de 7 ani de la aplicare, sanctiunea disciplinard ,,destituirea din functia
publica“. Radierea sanctiunilor disciplinare de la lit. a) si b) se constatd prin actul
administrativ al conducatorului institutiei.

4) Raspunderea contraventionald a persoanelor din aparatul de specialitate al
primarului se angajeaza in cazul in care acestia au sdvarsit o contraventie in timpul si 1n
legiturd cu sarcinile de serviciu. Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si
de aplicare a sanctiunii salariatilor se pot adresa cu plangere la judecdtoria in a carei
circumscriptie isi are sediul institutia publica 1n care este numit salariatul sanctionat.

5) Raspunderea civila a salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei publice in care
functioneaza;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c) pentru daunele platite de institutia publicd, in calitate de comitent, unor terte
persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

= Repararea pagubelor aduse institutiei publice in situatiile prevazute la lit. a) si
b) se dispune prin emiterea de catre conducatorul institutiei publice a unei
dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau,
dupa caz, prin asumarea unui angajament de platd, iar in situatia prevazuta la
lit. ¢) a aceluiasi articol, pe baza hotdrarii judecatoresti definitive si
irevocabile.

= Tmpotriva dispozitiei de imputare salariatul in cauzi se poate adresa instantei
de contencios administrativ.

= Dreptul conducatorului institutiei publice de a emite dispozitia de imputare se
prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

= Suma stabilitd prin dispozitia de imputare se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin functionarului public sau persoanei contractuale.

= Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi
impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel In cauzad jumatate din
salariul respectiv.

= In cazul in care contractul de munci sau raportul de munca inceteazi, suma se
recupereazd de la noul angajator al salariatului, pe baza titlului executoriu
transmis de catre angajatorul pagubit.

= Daca persoana in cauza nu s-a reincadrat Tn munca sau prejudiciul nu a fost
recuperat in termen de 3 ani de la prima rata de retinere, recuperarea sumei
datorate se face conform prevederilor Codului de procedura civila.

= Raspunderea persoanei din aparatul de specialitate al primarului pentru
infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in legdturd cu atributiile
functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

= In cazul in care in urma sesizarii Parchetului sau a organului de cercetare
penala s-a dispus Inceperea urmadririi penale, conducdtorul institutiei publice
va lua mésura de suspendare a persoanei din functia publica pe care o detine.

= Suspendarea din functie opereaza si in cazul in care s-a dispus inceperea
urmaririi penale impotriva persoanei care a savarsit o infractiune de natura sa-1
facd incompatibil cu functia publica pe care o ocupa.

= Daca Parchetul dispune scoaterea de sub urmadrire penalda ori incetarea
urmdririi penale in cazurile prevazute la alin. (2) si (3), precum si in cazul in
care instanta judecdtoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal,
suspendarea din functie inceteaza, iar persoana va fi reincadratd in functia
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detinutd si 1i vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de
suspendare.

ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

ADMINISTRATORUL PUBLIC

Principalele atributii ale administratorului public sunt:

>

vV VYV VYV VY

\4

dezvoltarea, promovarea calitatii si eficientei serviciilor date in coordonare, n
scopul asigurarii functionarii in conditii de performanta si eficacitate, in functie
de necesitatile si cerintele de dezvoltare socio- economicd a unitatii
administrativ-teritoriala;

promovarea politicilor si strategiilor de dezvoltare a serviciilor coordonate;
optimizarea structurii de personal la serviciile subordonate, conform structurii
organizatorice aprobate de catre consiliul local;

organizarea, controlul si monitorizarea serviciilor subordonate;

utilizare si exploatarea utilajelor, sistemelor informatice, bunurilor proprietate
publica in scopul satisfacerii cerintelor cetatenilor.

coordoneaza, verificd si indruma activitatea aparatului de specialitate al
primarului;

coordoneaza, verificd si indrumd activitatea serviciilor publice locale, a
institutiilor publice, regiilor autonome sau societatilor comerciale infiintate de
autoritatea locala;

pune in executare si  urmareste realizarea masurilor necesare in faza
premergatoare si in cea de inldturare a urmarilor situatiilor de urgenta;

poate Indeplini functia de ordonator principal de credite.

CABINETUL PRIMARULUI

Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este subordonat direct acestuia, ca ordonator
principal de credite si are in principal urmatoarele atributiuni:

>

>

Y

YV VVY

asigura consilierea Primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de
activitate ale administratiei publice locale;

reprezinta institutia Primarului in relatia cu cetateanul, administratia centrala si
locala, alte institutii $i organizatii in baza mandatului conferit de Primar;
urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre
compartimentele din structura organizatorica a Primariei, armonizarea
programelor intercompartimentale;

verifica, controleaza si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul
propriu de specialitate al Primarului, in limita mandatului conferit, intocmind
sesizari §i rapoarte pe care la prezinta acestuia;

pregateste informari si materiale;

realizeaza analize si pregateste rapoarte;

asigura legaturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si
locale;

intretine relatii si contacte cu Consiliul Local, Prefectura, Parlamentul,
Guvernul, precum si cu organizatiile politice si apolitice in vederea
coordonarii unor activitati si programe;
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» asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de
Primar;

» acorda sprijin, indruma si efectueaza, din dispozitia Primarului, controale de

fond si tematice privind modul in care sunt respectate de personalul angajat

normele, legile in vigoare, hotarariile Consiliului Local, dispozitiile Primarului
si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare. Rezultatele
controalelor efectuate conform mandatului primit vor fi finalizate intr-un raport

scris prezentat Primarului cu propuneri de imbunatatire sau de sesizare a

Comisiei de Disciplina, in cazul existentei unor fapte sau nereguli de natura

disciplinara;

colaboreaza cu serviciile publice pentru rezolvarea operativa a problemelor;

colaboreazd cu compartimentele din cadrul primariei si propune masuri si

strategii de Tmbunatatire a activitatii acestora;

coordoneaza activitatea compartimentului ,,administratori zonali “

verifica, periodic, prezenta beneficiarilor de venit minim garantat conform

Legii 416/2001, la prestarea activitatilor si lucrarilor in folosul comunitatii si

respectarii planurilor de lucrari;

participd la sedintele operative, precum si la audientele primarului, preludnd

spre rezolvare sesizarile;

urmareste in teren modul de executare a lucrdrilor realizate pe domeniul

public, colaborand cu Administratia Domeniului Public si acordand o atentie

deosebita calitatii lucrarilor de refacere a suprafetelor carosabile si pietonale;

» analizeaza si propune masuri de modernizare a activitatilor de lucru pe
domeniul public;

» efectueaza deplasdri in teren, analizeazd §i propune solutii de organizare,
benefice pentru comunitate;

» colaboreaza cu asociatiile de proprietari, In special cu cele din cartierele
municipiului cu un grad ridicat de risc social, in vederea identificarii si
rezolvarii cazurilor sociale constatate;

» prezinta primarului informari periodice sau ori de cate ori se impune, cu privire
la problemele de interes public.

» indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului.

YVV VY

A\

COMPARTIMENTUL AUDIT

Auditul public intern reprezinta o activitate functional independenta si obiectiva, care
da asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor
publice, perfectionand activitatile entitatii publice. Ajuta entitatea publica sa-si indeplineasca
obiectivele printr-o abordare sistematica si metodica, care evalueaza si imbunatateste eficienta
si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a
proceselor de administrare.  Auditul public intern este organizat in mod obligatoriu la
nivelul fiecarei entitati publice ca structura functionala de baza in domeniul auditului public
intern, care exercita efectiv functia de audit public intern. Compartimentul de audit public
intern se constituie in subordinea directa a conducerii entitatii publice si, prin atributiile sale,
nu trebuie sa fie implicat in elaborarea procedurilor de control intern si in desfasurarea
activitatilor supuse auditului public intern.

Functia de auditor intern este incompatibila cu exercitarea acestei functii ca activitate
profesionala orientata spre profit sau recompensa. Numirea sau revocarea auditorilor interni
se face de catre conducatorul entitatii publice. Auditorii interni trebuie sa isi indeplineasca
atributiile in mod obiectiv si independent, cu profesionalism si integritate si potrivit normelor
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si procedurilor specifice activitatii de audit public intern. Pentru actiunile lor, intreprinse cu
buna-credinta in exercitiul atributiilor si in limita acestora, auditorii interni nu pot fi
sanctionati sau trecuti in alta functie.

Auditorii interni nu vor divulga nici un fel de date, fapte sau situatii pe care le-au
constatat in cursul ori in legatura cu indeplinirea misiunilor de audit public intern. Auditorii
interni sunt responsabili de protectia documentelor referitoare la auditul public intern
desfasurat la o entitate publica.

Raspunderea pentru masurile luate in urma analizarii recomandarilor prezentate in
rapoartele de audit apartine conducerii entitatii publice. Auditorii interni trebuie sa respecte
prevederile Codului privind conduita etica a auditorului intern.

Auditorii interni au obligatia perfectionarii cunostintelor profesionale; seful
compartimentului de audit public intern, respectiv conducerea entitatii publice, va asigura
conditiile necesare pregatirii profesionale, perioada destinata in acest scop fiind de minimum
15 zile pe an.

Atributiile compartimentului de audit public intern sunt:

» claboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfasoara
activitatea, cu avizul structurii teritoriale, iar in cazul entitatilor publice
subordonate, respectiv aflate in coordonarea sau sub autoritatea altei entitati
publice, cu avizul acesteia;

» elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

» efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si
eficacitate.

» Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o
entitate publica, inclusiv din entitatile subordonate, cu privire la formarea si
utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public.
Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara
a se limita la acestea, urmatoarele:

- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau
indirect obligatii de plata, inclusiv din fondurile comunitare;

- platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din
fondurile comunitare;

- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativ-
teritoriale;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al
statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

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

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor
astfel de sisteme;

- sistemele informatice.

» Informeaza structurii teritoriale despre recomandarile neinsusite de catre
conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

» Compartimentul de audit public intern transmite la structurii teritoriale sinteze
ale recomandarilor neinsusite de catre conducatorul entitatii publice auditate si
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consecintele neimplementarii acestora, insotite de documentatia relevanta in
termenele stabilite prin normele generale privind exercitarea activitatii de audit
public intern;

Compartimentul de audit public intern transmite la structurii teritoriale, la
cererea acestora rapoarte periodice privind constatarile, concluziile si
recomandarile rezultate din activitatile lor de audit.

Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern se transmit la
structurii teritoriale in termenele stabilite prin normele generale privind
exercitarea activitatii de audit public intern.

In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate.
In situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constata abateri
de la regulile procedurale si metodologice, respectiv de la prevederile legale,
aplicabile structurii/activitatii/operatiunii auditate, auditorii interni trebuie sa
instiinteze conducatorul entitatii publice si structura de inspectie sau o alta
structura de control intern stabilita de conducatorul entitatii publice, in termen
de 3 zile. In cazul identificarii unor iregularitati majore auditorul intern poate
continua misiunea sau poate sa o suspende cu acordul conducatorului entitatii
care a aprobat-o, daca din rezultatele preliminare ale verificarii se estimeaza ca
prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite (limitarea accesului,
informatii insuficiente, etc.).

Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind
conduita etica in cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice
subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate, si poate initia masurile
corective necesare, in cooperare cu conducatorul entitatii publice in cauza.
Elaborarea documentelor privind corespondenta interna si externa din cadrul
serviciului.

CORPUL DE CONTROL AL PRIMARULUI

>

>

vV Vv V¥V VvV VY V

Corpul de Control al Primarului - este subordonat direct Primarului, ca
ordonator principal de credite si are in principal urmatoarele atributiuni:
Intocmeste lista sarcinilor periodice de control si o transmite spre aprobare
primarului, dupa care trec la realizarea acestora.

Efectueaza controlul gestionar de fond la toate directiile, serviciile si unitatile
bugetare finantate de la bugetul local si prezinta rapoarte cu constatarile facute
direct primarului, pentru a decide.

Propune masuri de stabilire a raspunderii materiale si de aplicare a sanctiunilor
disciplinare, potrivit legislatiei muncii.

Prezinta la cererea primarului, rapoarte si informari privind constatarile facute
si masurile luate.

Controleaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea angajarii fondurilor
financiare, precum si decontarea acestora de catre beneficiarii acestor fonduri.
Urmareste respectarea legalitatii in stabilirea impozitelor si taxelor si destinatia
data fondurilor incasate.

Impreuna cu celelalte compartimente ia masuri pentu recuperarea debitelor
provenite din chirii, taxe, redevente.

Controleaza modul de aplicare a sistemului de salarizare precum si legalitatea
platilor facute cu personalul sau in legatura cu acesta.
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Verifica legalitatea documentatiilor de licitatii, inchirieri, concesionari si a
contractelor Incheiate cu beneficiarii sau castigatorii licitatiilor.

Verifica existenta certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire,
contractul de Inchiriere/concesionare pentru constructii sau amplasamente cu
caracter provizoriu si daca la baza eliberarii acestor acte au stat documentele
legale impuse

( avize legale, planuri si proiecte autorizate, regimul juridic al terenului sau
dovada titlului asupra terenului, etc).

Intocmeste procese-verbale de constatare a contraventiilor conform legislatiei
si actelor normative 1n vigoare specifice disciplinei Tn constructii.

Verifica daca comerciantii efectueaza acte de comert cu indeplinirea conditiilor
prevazute de lege si daca desfasoara activitati comerciale in locurile si cu
respectarea obiectului activitatii lor comerciale, inscrise in autorizatia de
functionare sau actul de infiintare, ori a conditiilor cuprinse in licente si
brevete.

Verifica corelarea intre preturile practicate pe piata si cele ale comerciantilor
care vand cu amanuntul, pentru a putea constata daca preturile practicate nu
sunt rezultatul unei Intelegeri intre comercianti pentru impunerea unor preturi
superioare.

Controleaza provenienta produselor din reteaua comerciala, modul de
depozitare a produselor in scopul evitariii formarii stocurilor si revanzarii
ulterioare, verifica actele de inregistrare a marfurilor, interzice punerea in
vanzarea a marfurilor depreciate calitativ, propune organelor competente
retragerea autorizatiei de functionare a agentului economic.

Verifica legalitatea platilor si deconturilor efectuate prin contabilitatea si
casieria Primariei si dispune de masuri de intrare in legalitate, atunci cand este
cazul, verifica modul de valorificare a inventarelor si a casarilor.

Controleaza legalitatea executiei bugetului local, sesizand primarul si Consiliul
local despre eventualele neajunsuri constatate.

Fundamenteaza propunerile de cheltuieli din bugetul local necesare asigurarii
functionalitatii compartimentului si realizarii atributiilor acestuia.

1. DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

1.1. SERVICIUL SECRETARIAT ADMINISTRATIV

Atributiuni:
[ ]

asigura convocarea si prezenta consilierilor Consiliului local al municipiului
Alexandria si a invitatilor la sedintele ordinare si extraordinare, precum si ale
comisiilor de specialitate pe domenii de activitate ;

executa lucrari de secretariat necesare pregatirii si desfasurarii sedintelor
Consiliului local

pune la dispozitia consilierilor si a comisiliilor de specialitate materialele ce se
vor dezbate in sedintele Consiliului local in termenele prevazute de lege;
participa la sedintele Consiliului local, recepteaza cuvantul vorbitorilor in
vederea  perfectarii procesului verbal al sedintelor.

asigura intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului local.
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tine evidenta hotaririlor Consiliului local , precum si a dispozitiilor primarului
si comunica in termen 10 de zile , daca legea nu prevede altfel , autoritatilor
si persoanelor interesate , actele emise de Consiliul local si de Primar;
asigura si desfasoara operatiunile si actiunile ce se impun pentru organizarea si
desfasurarea in bune conditiuni a alegerilor locale ,generale si prezidentiale
;asigura baza materiala si logistica necesara.

raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea ,
folosirea si evidenta stampilelor;

propune potrivit legii , impreuna cu compartimentele interesate,indicatorul
termenelor de  pastrare a documentelor si nomenclatorul dosarelor;
urmareste preluarea ,pe baza de inventar a arhivei create in al doilea an dupa
creeare de la compartimente;

asigura activitatea de primire ,selectionare ,depozitaresi pastrare a fondului
arhivistic creat si de inlaturare a celor nefolositoare;

asigura predarea la Directia judeteana Teleorman a Arhivelor Nationale a
arhivei in termen de pastrare permanent si pe cele cu termen de pastrare depasit
si a celor nefolositoare la unitatile de colectare a deseurilor din hartie.
elibereaza sub semnatura secretarului copii de pe orice act din arhiva institutiei
in afara acelora cu caracter secret stabilit in conditiile legii;

asigura distribuirea prin curier a corespondentei pregatita de compartimente la
unitatile din teritoriu si la posta

raspunde de activitatea administrativa desfasurata in cadrul institutiei (
activitatea soferilor, aprovizionarea cu materii si materiale, functionarea si
deservirea centralei telefonice).

serviciul Secretariat Administrativ exercita si alte atributii stabilite prin legi
sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale
Primarului.

1.1.1. COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA

Atributiuni:
[ ]

primirea si inregistrarea cererilor pentru acordarea ajutorului social, alocatiei
pentru copiii nou-nascuti in baza Legii 416/2001 privind venitul minim
garantat si a H.G. 1099/2001 de aplicare a prevederilor Legii 416/2001, care
stabilesc criteriile de acordare a ajutorului social, a ajutorului pentru incalzirea
locuintei, a alocatiei pentru copiii nou-nascuti, a ajutorului social pentru sotiile
celor care satisfac serviciul militar obligatoriu precum si a ajutoarelor de
urgenta;

efectuarea anchetelor sociale pentru solutionarea cererilor adresate serviciului;
intocmirea referatelor cu propuneri in vederea solutionarii cererilor;

asumarea raspunderii pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru
respectarea normelor legale in vigoare si pentru corectitudinea si veridicitatea
celor constatate in cursul anchetelor sociale;

elaborarea de rapoarte lunare catre Directia de Munca si Solidaritate Sociala cu
situatia ajutorului social si platile efectuate.

intocmirea dispozitiilor si referatelor pentru: tutele minori, tutele bolnavi,
curatele minori, curatele bolnavi, incuviintare vanzare- cumparare bunuri
minori si bolnavi, contracte intretinere pentru persoane varstnice, munca
neremunerata, nume-prenume copii abandonati, reprezentarea in instante si
institutii pentru diferite cauze, comunicarea dispozitiile petentilor si urmarirea
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aducerii lor la indeplinire, inregistrarea dispozitiilor in evidenta Serviciului
Autoritate Tutelara;

efectuarea in teren si intocmirea anchetelor sociale pentru divorturi, minori
infractori, persoane varstnice, alocatii suplimentare, tutele, curatele bolnavi,
amanarea sau intreruperea executarii pedepsei condamnatilor care au probleme
sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in Alexandria la
solicitarea altor institutii;

asistarea minorilor si persoanele varstnice la incheierea actelor notariale si
participrea la audierea minorilor care nu au alti reprezentanti legali, de catre
organele de cercetare penala;

verificarea anual sau de cate ori este nevoie a tutelelor minorilor si persoanelor
puse sub interdictie;

intocmirea documentatieli necesare restituirii anumitor sume de bani,
consemnate pe numele minorilor sau bolnavilor si controlarea modului cum
acestia sunt cheltuiti;

verificarea situatiei copiilor abandonati in institutiile sanitare sau de ocrotire;
indosarierea documentele conform nomenclatorului si completarea opis-urilor
de evidenta a acestora;

operarea si expedierea electronica a corespondentei;

1.1.2. COMPARTIMENT SCRISORI PETITII RECLAMATII

Atributiuni;
[ ]

primeste, inregistreaza si evidentiaza petitiile adresate Consiliului local intr-un
registru special si urmareste rezolvarea acestora de catre compartimentele de
specialitate, conform repartizarii facute de primar in termen legal;

claseaza si arhiveaza petitiile inregistrate cu respectarea prevederilor legale;
asigura legatura permanenta cu publicul;

organizeaza audientele sustinute de primar, viceprimar, secretarul Primariei si
asigura informatiile cerute de persoanele care solicita audiente;

transmite compartimentelor din cadrul Primariei Alexandria ce au facut
obiectul audientelor;

solicita serviciilor Primariei informatii cu privire la solutionarea cererilor celor
care au fost in audienta si comunica petentilor raspunsul primit;

tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza;

urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;
colaboreaza cu celelalte servicii ale primariei in executarea atributiilor
specifice;

prezinta la cererea Consiliului Local si a Primarului rapoarte si informari
privind activitatea compartimentului in forma solicitata;

exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului sau ale Directorului executiv al
Directiei Adminictratie Publica Locala

umareste transmiterea cererilor si a scrisorilor care nu sunt de competenta
administratiei;

locale, catre societatile comerciale si institutiile de a caror calitate depinde
solutionarea acestora, urmarind modul de solutionare si transmitere a
raspunsurilor catre petenti;
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urmareste primirea, inregistrarea, distribuirea, descarcarea si expedierea
corespondentei;

organizeaza si urmareste distribuirea prin curier la unitatile din teritoriu si la
posta a coespondentei pregatita de compartimente;

asigura folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii si extrase de
pe documentele pe care le detine, in conditiile prevazute de lege;

urmareste primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei cu caracter
secret;

propune masuri de rationalizare, simplificare si tipizare a unor formulare si
acte ce se solicita de cetateni;

1.1.3. COMPARTIMENT JURIDIC

Atributiuni:
[ ]

asigura asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in
care figureaza ca parte municipiul Alexandria.

initiaza actiunile care se Tnainteaza in instanta, impreuna cu documentatia
necesara.

exercita caile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al
municipiului, a

drepturilor si obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii
legale.

studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora.

solicita investirea cu titlu executoriu a hotararilor judecatoresti ramase
definitive.

intocmeste dosarele de executare silita.

comunica hotararile judecatoresti compartimentelor interesate.

primeste, analizeaza si solutioneaza corespondenta specifica.

colaboreaza cu serviciile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza
carora se

intocmesc documentatiile si se incheie contractele (concesionare, inchiriere,
asociere,

expropriere).

asigura consultanta juridica compartimentelor functionale ale Primariei.
prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari
privind activitatea compartintului, in termenul si forma solicitata.

participa la aplicarea prevederilor Legii nr.18/1991, republicata ca memru al
comisiei locale de fond funciar.

partcipa la aplicarea prevederilor Legii nr.10/2001, ca membru al comisiei de
evaluare a imobilelor revendicate de persoanele indreptatite.

participa la licitatiile organizate de catre directia la care este repartizat;
elaboreaza contractele ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor la care a
participat;

ia masuri necesare pentru realizarea creantelor , obtinerea titlurilor executorii si
sprijinirea executarii acestora;

organizeaza informarea si documentarea juridica;

conlucreaza cu directiile ,serviciile si birourile apartinand aparatului propriu al
institutiei la solutionarea problemelor de natura juridica; solutioneaza scrisorile
,sesizarile ,solicitarile adresate compartimentului de activitate ;
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exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului local sau dispozitii ale Primarului;

1.1.4. COMPARTIMENT ACCES LIBER LA INFORMATII

Atributiuni;
[ ]

Sa ofere informatiile de interes public conform procedurilor si in termenele
prevazute de lege;

Sa asigure organizarea si functionarea punctului de informare-documentare;

Sa asigure accesul publicului la informatiile furnizate din oficiu in cadrul
punctului de informare documentare;

Sa identifice si sa actualizeze informatiile de interes public care sunt exceptate
de la accesul liber, potrivit legii;

Sa tina evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata
costurilor de copiere a materialelor solicitate;

Sa asigure publicarea buletinului informativ al institutiei publice, care va
cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu (prevazute la art.
5 din Legea nr. 544/2001);

Sa asigure publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a, a
raportului de activitate al autoritatii sau institutiei publice;

Sa asigure disponibilitatea in format scris (la afisier, sub forma de brosuri sau
electronic — dischete, CD, pagina de Internet) a informatiilor comunicate din
oficiu;

Sa contribuie la intocmirea raportului anual privind accesul la informatiile de
interes public, care va fi adresat conducatorului institutiei publice si va fi facut
public;

Sa furnizeze ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public
care priveste activitatea institutiei sau autoritatii publice pe care o reprezinta;
Sa acorde fara discriminare, in termen de cel mult doua zile de la inregistrare,
acreditarea ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa;

Sa informeze in timp util si sa asigure accesul ziaristilor la activitatile si
actiunile de interes public organizate de institutia sau autoritatea publica;

Sa asigure, periodic sau de fiecare data cand activitatea institutiei ori a
autoritatii publice prezinta un interes public imediat, difuzarea de comunicate,
informari de presa, organizarea de conferinte;

Sa difuzeze ziaristilor dosare de presa legate de evenimente sau de activitati ale
institutiei ori autoritatii publice.

1.1.5. CENTRUL DE SPRIJIN SOCIAL PENTRU RROMI

Conform prevederilor H.G. 430/25.04.2001, privind aprobarea strategiei Guvernului
Romaniei de imbunatatire a situatiei romilor, expertii locali pentru romi functioneaza la
nivelul primariilor si sunt responsabili pentru desfasurarea pe plan local a actiunilor de
imbunatatire a situatiei rromilor. Ei se subordoneaza atat birourilor judetene pentru romi, cat

si Primarului.

Expertii locali reprezinta principalii mediatori intre autoritatile publice si comunitatile

de rromi.

In indeplinirea atributiilor lor, expertii locali pentru romi se asigura de indeplinirea
prevederilor H.G. 430/25.04.2001:
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e asigura informatii privind piata muncii, sprijin in vederea identificarii si

obtinerii unui loc de munca, a recalificarii profesionale;

acorda sprijin in vederea recuperarii scolare;

acorda sprijin pentru obtinerea actelor de identitate;

educatie pentru sanatate;

facilitarea accesului la serviciile medicale publice inclusiv sprjin pentru

inscrierea la medicul de familie;

instruire in utilizarea calculatorului;

formare de mediatori sanitari;

asistenta si consultanta in afaceri pentru micii intreprinzatori;

sprijin pentru initierea unei afaceri inclusive, pentru infiintarea si administrarea

unei organizatii neguvernamentale;

educatie pentru sanatate;

e solicitarea expertizei la domiciliu pentru persoanele cu handicap,
nedeplasabile;

e asigura servicii de informare si consiliere privind drepturile sociale.

2. DIRECTIA BUGET FINANTE TAXE IMPOZITE
2.1. SERVICIUL CONSTATARE IMPUNERE PERSOANE FIZICE
Atributiuni;

e Realizarea activitatii de verificare a bazelor de impunere, a legalitatii si
conformitatii declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii indeplinirii
obligatiilor de catre contribuabilii — persoane fizice, stabilirea diferentelor de
plata, precum si a accesoriilor aferente acestora.

e Asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor
putea estima veniturile fiscale ale bugetului local.

e Cunoasterea legislatiei in vigoare si aplicarea unitara a acesteia cu privire la
impozitele si taxele locale precum si a altor venituri ale bugetului local.

e Efectuarea evidentei fiscale a veniturilor.

e Preluarea, verificarea si valorificarea declaratiilor fiscale, cererilor precum si a
altor documente fiscale depuse de contribuabilii — persoane fizice, cerceteaza si
solutioneaza cererile, sesizarile si reclamatiile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor locale, precum si a altor obligatii bugetare, datorate de
persoanele fizice.

e Verificarea permanenta a persoanelor fizice pentru identificarea bunurilor
impozabile  nedeclarate;  stabilirea  diferentelor intre  suprafetele
declarate(constructii si terenuri) declarate si cele din teren acolo unde este
cazul, urmarindu-se si modul de aplicare a procentelor si nivelurilor de
impozitare conform legilor si hotararilor de consiliu local.

e Primeste, inregistreaza si verifica corespondenta la nivelul serviciului.

e Primeste documentele de la compartimentele institutiei pe baza de semnatura,
le verifica si ia masuri de prelucrare si de arhivare.

e Primeste, verifica si solutioneaza cererile de inlesniri la plata impozitelor,
taxelor si a altor venituri ale bugetului local, pentru categoriile de persoane
fizice prevazute de actele normative in vigoare si de hotararile de consiliu
local.
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Tine evidenta cererilor de inlesniri si a modului de solutionare a acestora.
Clarifica si solutioneaza toate cererile si alte adrese depuse de contribuabili
persoane fizice.

Intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte acte
referitoare la stabilirea obligatiilor fiscale in sarcina contribuabililor — persoane
fizice.

Intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru impozitele si taxele locale
datorate de persoane juridice si le transmite sefului de serviciu pentru
verificare si avizare.

Efectueaza operatiunele de incasari in numerar pe baza documentelor de
incasari

Descarcarea platilor efectuate de contribuabili prin incasarile efectuate de
incasatorii directiei precum si a platilor prin trezorerie.

Intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri; operarea
documentelor de compensari, restituiri, virari.

Intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor
fizice.

Zilnic verifica, urmareste si impacheteaza numerarul incasat.

Asigura integritatea si securitatea numerarului existent la personalul incasator
si depunerea acestuia la finele zilei operative la casieria Primariei.

Emiterea, la sfarsitul fiecarei zile de lucru, a borderourilor de incasari pe tipuri
de venituri de catre fiecare incasator; intocmirea varsamantului cu privire la
incasarile zilnice pe tipuri de venituri si pe fiecare incasator.

Salvarea datelor privind evidenta impozitelor, taxelor si a celorlalte venituri ale
bugetului local.

Editarea de liste si situatii solicitate de conducerea directiei, Primarie sau alte
institutii.

Emiterea adeverintelor si certificatelor fiscale necesare contribuabililor la alte
institutii si transmiterea acestora pentru verificarea legalitatii si avizarea
acestora de catre seful serviciului si directorul directiei.

Colaboreaza cu Seviciul constatare, impunere, incasare si executare silita
persoanejuridice in vederea solutionarii neconcordantelor aparute in cazul
platilor contribuabililor privind obligatiile bugetare, in vederea eliberarii
adeverintelor si certificatelor fiscale solicitate de persoanele fizice precum si
pentru solutionarea cererilor de restituire si compensare solicitate de
persoanele fizice.

Informarea si indrumarea cu amabilitate a contribuabililor.

Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor —
persoane fizice, care incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru
inlaturarea deficientelor.

Insusirea sistematic si aplicarea in consecinta a reglementarilor in vigoare cu
privire la impozitele si taxele locale si privitoare la executarea creantelor
bugetare.

Aplicarea procedurii de executare silita, prevazuta de actele normative in
vigoare, pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin
intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplatii la termenele legale,
iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la
urmatoarele forme de executare silita si anume: infiintarea de popriri asupra
veniturilor contribuabililor, intocmirea de procese verbale de sechestru si
valorificarea bunurilor prin licitatie.
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Efectuarea situatiilor centralizatoare lunare cu evidenta incasarilor rezultate din
executarea silita; intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind
persoanele fizice, respectiv sumele ramase de incasat.

Sesizarea sefului de serviciu in legatura cu orice problema aparuta in procesul
de executare a creantelor bugetare.

Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor si tinerea evidentei
dosarelor de insolvabili.

Intocmirea corespondentei cu autoritatile publice, institutiile publice sau de
interes public cu care colaboreaza in vederea aplicarii codului de procedura
fiscala.

Asigura documentatia necesara pentru audientele ce se acorda de conducerea
directiei si a Primariei la problemele ce intra in activitatea sa.

Colaboreaza cu celelalte servicii si directii ale Primariei, cu Administratia
Financiara a Municipiului Alexandria, Judecatoria Alexandria, Inspectoratul
Judetean de Politie, Oficiul Registrului Comertului si alte institutii in ceea ce
priveste obligatiile fiscale ale persoanelor juridice.

Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie
secretul de serviciu si/sau nu pot fi date publicitatii.

Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local
precum si sarcini incredintate verbal sau in scris de catre conducerea institutiei
sa sefii ierarhici.

2.2. SERVICIUL CONSTATARE IMPUNERE PERSOANE JURIDICE

Atributiuni:
[ ]

Realizarea activitatii de verificare a bazelor de impunere, a legalitatii si
conformitatii declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii indeplinirii
obligatiilor de catre contribuabilii — persoane juridice, stabilirea diferentelor de
plata, precum si a accesoriilor aferente acestora.

Asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor
putea estima veniturile fiscale ale bugetului local.

Cunoasterea legislatiei in vigoare si aplicarea unitara a acesteia cu privire la
impozitele si taxele locale precum si a altor venituri ale bugetului local.
Efectuarea evidentei fiscale a veniturilor.

Preluarea, verificarea si valorificarea declaratiilor fiscale, cererilor precum si a
altor documente fiscale depuse de contribuabilii — persoane juridice, cerceteaza
si solutioneaza cererile, sesizarile si reclamatiile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor locale, precum si a altor obligatii bugetare, datorate de
persoanele juridice.

Realizarea inspectiei fiscale asupra tuturor persoanelor juridice, indiferent de
forma de organizare, care au obligatii de stabilire, retinere si plata a
impozitelor si taxelor locale.

Verificarea permanenta a persoanelor juridice pentru identificarea bunurilor
impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate;
stabilirea diferentelor intre valorile declarate si cele faptice acolo unde este
cazul, urmarindu-se si modul de aplicare a procentelor si nivelurilor de
impozitare conform legilor si hotararilor de consiliu local.

Primeste, inregistreaza si verifica corespondenta la nivelul serviciului.

Primeste documentele de la compartimentele institutiei pe baza de semnatura,
le verifica si ia masuri de prelucrare si de arhivare.
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Primeste, verifica si solutioneaza cererile de inlesniri la plata impozitelor,
taxelor si a altor venituri ale bugetului local, pentru categoriile de persoane
juridice prevazute de actele normative in vigoare.

Tine evidenta cererilor de inlesniri si a modului de solutionare a acestora.
Clarifica si solutioneaza toate cererile si alte adrese depuse de contribuabili
persoane juridice.

Intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte acte
referitoare la stabilirea obligatiilor fiscale in sarcina contribuabililor — persoane
juridice.

Intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru impozitele si taxele locale
datorate de persoane juridice si le transmite sefului de serviciu pentru
verificare si avizare.

Efectueaza operatiunele de incasari in numerar pe baza documentelor de
incasari

Descarcarea platilor efectuate de contribuabili prin incasarile efectuate de
incasatorii directiei precum si a platilor prin trezorerie.

Intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri; operarea
documentelor de compensari, restituiri, virari.

Intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor
juridice.

Zilnic verifica, urmareste si impacheteaza numerarul incasat.

Asigura integritatea si securitatea numerarului existent la personalul incasator
si depunerea acestuia la finele zilei operative la casieria Primariei.

Emiterea, la sfarsitul fiecarei zile de lucru, a borderourilor de incasari pe tipuri
de venituri de catre fiecare incasator; intocmirea varsamantului cu privire la
incasarile zilnice pe tipuri de venituri si pe fiecare incasator.

Salvarea datelor privind evidenta impozitelor, taxelor si a celorlalte venituri ale
bugetului local.

Editarea de liste si situatii solicitate de conducerea directiei, Primarie sau alte
institutii.

Emiterea adeverintelor si certificatelor fiscale necesare contribuabililor la alte
institutii si transmiterea acestora pentru verificarea legalitatii si avizarea
acestora de catre seful serviciului si directorul directiei.

Colaboreaza cu Seviciul constatare, impunere, incasare si executare silita
persoane fizice in vederea solutionarii neconcordantelor aparute in cazul
platilor contribuabililor privind obligatiile bugetare, in vederea eliberarii
adeverintelor si certificatelor fiscale solicitate de persoanele juridice precum si
pentru solutionarea cererilor de restituire si compensare solicitate de
persoanele juridice.

Informarea si indrumarea cu amabilitate a contribuabililor.

Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor —
persoane juridice, care incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se impun
pentru inlaturarea deficientelor.

Insusirea sistematic si aplicarea in consecinta a reglementarilor in vigoare cu
privire la impozitele si taxele locale si privitoare la executarea creantelor
bugetare.

Aplicarea procedurii de executare silita, prevazuta de actele normative in
vigoare, pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin
intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplatii la termenele legale,
iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la
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urmatoarele forme de executare silita si anume: infiintarea de popriri asupra
conturilor contribuabililor, intocmirea de procese verbale de sechestru si
valorificarea bunurilor prin licitatie.

e Efectuarea situatiilor centralizatoare lunare cu evidenta incasarilor rezultate din
executarea silita; intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind
sociatati;e, respectiv sumele ramase de incasat.

e Sesizarea sefului de serviciu in legatura cu orice problema aparuta in procesul
de executare a creantelor bugetare.

e Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor si tinerea evidentei
dosarelor de insolvabili.

e Intocmirea corespondentei cu autoritatile publice, institutiile publice sau de
interes public cu care colaboreaza in vederea aplicarii codului de procedura
fiscala.

e Asigura documentatia necesara pentru audientele ce se acorda de conducerea
directiei si a Primariei la problemele ce intra in activitatea sa.

e C(Colaboreaza cu celelalte servicii si directii ale Primariei, cu Administratia
Financiara a Municipiului Alexandria, Judecatoria Alexandria, Inspectoratul
Judetean de Politie, Oficiul Registrului Comertului si alte institutii in ceea ce
priveste obligatiile fiscale ale persoanelor juridice.

e Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie
secretul de serviciu si/sau nu pot fi date publicitatii.

e Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local
precum si sarcini incredintate verbal sau in scris de catre conducerea institutiei
sa sefii ierarhici.

2.3. SERVICIUL BUGET CONTABILITATE SALARIZARE

Atributiuni:

fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului
local al municipiului Alexandria, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare
primarului si Consiliului local in vederea aprobarii bugetului anual.

intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar .

stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, Intrebuintare
si executare a bugetului local.

verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta
primarului si Consiliului local orice neregula sau incalcare constatata, precum si
masurile ce se impun.

urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare
si informeaza lunar primarul.

realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local a
imprumuturilor ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice,
urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si
rambursare a acestora.

asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite.

asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile
necesarepentru buna functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, sanatatii,
asistentei sociale, cultura, etc.

Pagina 30/ 61



organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a
controlului financiar preventiv.

asigura inventarierea anuala sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si a
valorilor banesti ce apartin municipiului si administrarea corespunzatoare a acestora,
asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

colaboreaza cu celelalte directii si compartimente pentru stabilirea necesarului de
fonduri in vederea elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea / verificarea
incasarii veniturilor provenite din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite.
urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economic .

raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari
indomeniile de activitate ale directiei, in vederea promovarii lor in Consiliul local.
raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor
patrimoniale in conformitate cu legislatia in vigoare

asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile privind:fondurile fixe
mijloacele circulante ,cheltuielile de productie si pentru servicii ,mijloace banesti,
debitorii creditorii si alte decontari ,investitiile;

organizeaza inventarierea periodica a tuturor valorilor patrimoniale;

intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si urmareste
concordanta dintre acestea ;

intocmeste lunar executia bugetara si urmareste incadrarea in cheltuieli conform
clasificatiei bugetare;

intocmeste bilanturile trimestriale si anuale si coordoneaza intocmirea raportului
explicativ la acestea;

prezinta spre aprobare conducerii unitatii, bilantul si raportul explicativ;

participa la analiza rezultatelor de bilant;

asigura respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului aflat in
administrare si ia toate masurile pentru recuperarea pagubelor in cazul in care acestea
se produc;

urmareste respectarea nivelului cheltuielilor administrativ gospodaresti propunand
reducerea sau eliminarea celor nejustificate;

participa la organizarea si realizarea sistemului informational ,aplicand masuri de
rationalizare si simplificare a lucrarilor de evidenta contabila si automatizarea
prelucrarii datelor;

exercita, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea,
oportunitatea,ecomicitatea si realitatea operatiunilor ;

transmite documentele de evidenta primara pentru activitatea proprie;

primeste situatii rezultate din prelucrarea acestora;

transmite debite pentru cei care au produs pagube materiale,declaratii pentru impozite
si alte fonduri calculate si virate; primeste comunicari privind situatia debitorilor
plecati din unitate;

transmite si primeste documentele privind decontarile ,retinerile lunare din salarii,
refuzurile pentru plata unor datorii cerute de organele in drept;

transmite date pentru analiza situatiei economico-financiare a unitatii;

transmite documentele insotitoare pentru obiectele de inventar si alte mijloace din
dotare;

transmite documente si informatii privind inventarierea bunurilor;

primeste documentele privind miscarea valorilor materiale ,casarea obiectelor de
inventar si a mijloacelor fixe;
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e transmite documentele privind intrarile de mijloace fixe si obiecte de inventar;

e transmite date contabile privind serviciile realizate;

e primeste situatii de lucrari lunare si situatiile privind cheltuielile efectuate cu mijloace
de transport proprii sau inchiriate ;

e exercita controlul financiar preventiv si controlul financiar de gestiune;

e intocmeste proiectul bugetului anual ,asigurand echilibru intre capitole
subcapitole,articole, conform clasificatiei bugetare aprobate prin acte normative si le
inainteaza spre avizare conducerii unitatii in scopul obtinerii aprobarii Consiliului

Local;

e asigura anual, repartizarea fondurilor necesare desfasurarii ritmice a tuturor
activitatilor

e raspunde de aplicarea unui regim sever de economii, fara afectarea calitatii lucrarilor
executate;

e raspunde de efectuarea platilor in limita fondurilor in limita fondurilor alocate;

e raspunde de virarea retinerilor din salarii a tuturor obligatiilor fata de bugetul de stat,
de bugetul asigurarilor sociale sau terti,

e asigura desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii sau
beneficiarii,urmareste incasarea contravalorii serviciilor prestate;

e urmareste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschiderii finantarii,
conform listei de dotari aprobate prin bugetul anual,;

e 1indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau
dispozitii ale primarului;

e asigura si raspunde de aplicarea stricta a prevederilor privind sistemul de salarizare a
muncii;

e raspunde de calculul tuturor drepturilor salariale la nivelul fiecarei luni( concedii de
odihna, concedii medicale, prime, premii anuale, etc.);

e intocmeste situatiile lunare pentru Casa de pensii , Casa de sanatate, A.J.O.F.M.;

e intocmeste fisele fiscale si le transmite celor interesati.

3. DIRECTIA ADMINISTRARE VALORIFICARE PATRIMONIU
3.1. SERVICIUL VALORIFICARE PATRIMONIU
3.1.1. COMPARTIMENT DOMENIU PUBLIC

Atributiuni:

e asigura evidenta bunurilor care alcdtuiesc domeniu public al municipiului
Alexandria, participd la predarea — preluarea acestora conform legislatiei in
vigoare;

e asigurd evidenta bunurilor transmise in administrarea serviciilor publice din
subordinea Consiliului Local si intocmeste documentatia necesara atunci cand
intervin schimbari din acest punct de vedere;

e raspunde de pastrarea si conservarea documentelor referitoare la domeniul
public al municipiului Alexandria;

e actualizeazd si completeaza inventarul bunurilor care apartin domeniului
public, conform intrarilor si iesirilor din patrimoniu, a evidentelor detinute si
intocmeste documentatia necesara in acest sens;

e transmite 1n copie catre Directia Buget Contabilitate Txe si Impozite intrarile si
iesirile din patrimoniu, cat si actele care stau la baza acestei operatiuni;
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participa la inventarierea bunurilor care alcatuiesc domeniul public al
municipiului Alexandria , care se realizeaza de cate ori este nevoie;

furnizeazd informatii privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarea
institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice, solicitand vize de la
serviciile implicate in aplicarea legilor nr. 10/2001 si 247/2005;

potrivit evidentelor, reglementeaza regimul juridic al unor bunuri si intocmeste
documentatia pentru includerea lor in patrimoniu;

pune la dispozitia birourilor/serviciilor informatiile de care dispune referitoare
la inventarul bunurilor care apartin domeniului public in vederea solutionarii
unor cereri;

intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la intrdrile, iesirile, modificarea
administratorului bunurilor aflate in domeniul public al municipiului
Alexandria 1n vederea actualizarii inventarelor bunurilor ce apartin domeniului
public al municipiului Alexandria;

solutioneazd in termenul prevazut de lege sau prin notele de serviciu cererile,
sesizarile, audientele repartizate in legaturd cu domeniul de activitate;
colaboreaza cu alte servicii si birouri din cadrul Primariei sau alte structuri
aflate in subordinea Consiliului Local al municipiului Alexandria;

actualizeaza baza de date a aplicatiei cu bunurile apartindnd domeniului public,
realizeaza conexiunile cu celelalte aplicatii din sistemul informatic;
centralizeaza datele statistice specifice serviciului pe baza carora intocmeste si
transmite rapoarte la termenele stabilite;

aplica si respecta prevederile O.U.G. nr. 54/2006, privind regimul contractelor
de concesiune de bunuri proprietate publica;

asigura relatii cu publicul pentru probleme specifice serviciului;

duce la indeplinire hotararile Consiliul Local;

asigurd implementarea, mentinerea i imbunatatirea sistemului de management
al calitatii in propria activitate;

respecta cerintele documentatiei sistemului de management al calitdtii in
propria activitate;

coordoneaza activitatea de documentare a proceselor pe compartiment;
informeaza periodic asupra stadiului documentarii i implementarii proceselor
specifice.

3.1.2. COMPARTIMENT DOMENIU PRIVAT

Atributiuni:
[ ]

asigurd evidenta bunurilor care alcatuiesc domeniu privat al municipiului
Alexandria, participd la predarea — preluarea acestora conform legislatiei in
vigoare;

asigurd evidenta bunurilor transmise in administrarea serviciilor publice din
subordinea Consiliului Local si Intocmeste documentatia necesara atunci cand
intervin schimbari din acest punct de vedere;

raspunde de pastrarea si conservarea documentelor referitoare la domeniul
privat al municipiului Alexandria;

actualizeazd si completeazd inventarul bunurilor care apartin domeniului
privat, conform intrdrilor si iesirilor din patrimoniu, a evidentelor detinute si
intocmeste documentatia necesara in acest sens;
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transmite in copie catre Directia Buget Contabilitate Txe si Impozite intrarile si
iesirile din patrimoniu, cat si actele care stau la baza acestei operatiuni;
participa la inventarierea bunurilor care alcdtuiesc domeniul privat al
municipiului Alexandria, care se realizeaza de cate ori este nevoie;

potrivit evidentelor, reglementeaza regimul juridic al unor bunuri si Intocmeste
documentatia pentru includerea lor in patrimoniu;

pune la dispozitia birourilor/serviciilor informatiile de care dispune referitoare
la inventarul bunurilor care apartin domeniului privat in vederea solutionarii
unor cererti;

intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la intrarile, iesirile, modificarea
administratorului  bunurilor aflate in domeniul privat al municipiului
Alexandria 1n vederea actualizarii inventarelor bunurilor ce apartin domeniului
privat al municipiului Alexandria;

solutioneaza in termenul prevazut de lege sau prin notele de serviciu cererile,
sesizdrile, audientele repartizate 1n legatura cu domeniul de activitate;
colaboreaza cu alte servicii §i birouri din cadrul Primariei sau alte structuri
aflate in subordinea Consiliului Local al municipiului Alexandria;

actualizeaza baza de date a aplicatiei cu bunurile apartinand domeniului privat,
realizeaza conexiunile cu celelalte aplicatii din sistemul informatic;
centralizeaza datele statistice specifice serviciului pe baza cérora intocmeste si
transmite rapoarte la termenele stabilite;

asigura relatii cu publicul pentru probleme specifice serviciului;

duce la indeplinire hotararile Consiliul Local;

asigurd implementarea, mentinerea si imbunatétirea sistemului de management
al calitatii in propria activitate;

respecta cerintele documentatiei sistemului de management al calitdtii in
propria activitate;

coordoneaza activitatea de documentare a proceselor pe compartiment;
informeaza periodic asupra stadiului documentarii i implementdrii proceselor
specifice.

3.2. SERVICIUL PIETE TIRGURI OBOARE

Atributiuni:
[ ]

verificd practicantii de comert cu produse alimentare dacd detin certificat de
producator

aplica taxele stabilite prin Hotarare a Consiliului Local

supravegheaza activitatea de comert §i practicarea acestuia Tn mod civilizat
controleaza existenta autorizatiilor sanitar veterinare si interzice practicarea
comertului cu produse agroalimentare fara autorizatie avizatd de personalul
sanitar veterinar.

verifica certificatele metrologice pentru cantare si interzice desfacerea
produselor cu cantare necorespunzatoare

raspunde de igiena si salubritatea din piata, solicitand comerciantilor pastrarea
curateniei i igienei;

informeaza conducerea Primariei privind modul de desfacere a produselor
agroalimentare, nereguli aparute pe parcurs, abateri de la normele unui comert
civilizat si solicitd, la nevoie sprijinul organelor de ordine publica.

Pagina 34/ 61



3.2.1. COMPARTIMENT ADMINISTRARE CIMITIRE

Atributiuni;

e atribuie in folosinta locuri de inhumare dupa incasarea tarifelor stabilite pentru
concesionare;

e incaseaza taxe de intretinere a locurilor de inhumare;

e raspunde de amenajarea si intretinerea cimitirelor;

e ia masuri pentru inhumarea decedatilor neidentificati de pe raza localitatii, precum si a
celor care un au rude;

e participa la deshumari potrivit regulamentului de functionare a cimitirelor;

e inregistreaza locuri de inhumare in registrul de evidenta, pe ani si cimitire

e rezolva alte sarcini primite din partea conducerii.

3.3. SERVICIUL ADMINISTRARE BUNURI PUBLICE

3.3.1. COMPARTIMENT ADMINISTRARE SCOLI, BAZE SPORTIVE, SANATATE

Atributiuni:
[ ]

urmareste lucrarile de reparatii si intretinere a cladirilor, anexelor, gardurilor
etc, apartinind unitatilor de invatamint, baze sportive, sanatate

urmareste lucrarile de reparatii si intretinere a altor constructii ce apartin
domeniului public sau privat al municipiului Alexandria in limita fondurilor
allocate

urmareste executarea lucrarilor de reparatii a mobilierului existent

verifica si avizeaza consumurile aferente contractelor de utilitati publice ( cu
respectarea incadrarii in consumurile stabilite )

urmareste intretinerea curateniei in cladirile publice, bazele sportive

urmareste lucrarile de intretinere si reparatii a instalatiilor si grupurilor
sanitare, vestiarelor, tribunelor, gardurilor, tunelurilor si cabinelor bazelor
sportive;

asigura intretinerea gazonului prin udare, insamintare, administrare de
ingrasamint.

3.3.2. COMPARTIMENT ADMINISTRARE FOND LOCATIV SI RELATII CU
ASOCIATII PROPRIETARI

Atributiuni;
[ ]

intocmeste si verifica dosarele petentilor care solicita locuinte;

efectueaza anchete sociale pentru verificarea In teren a autenticititii datelor
declarate si a constatarii situatiei familiale la fata locului in ceea ce priveste
cererile pentru acordarea unei locuinte conform Legii nr. 114/1996;

redacteaza raportul privind ancheta sociala in urma deplasarii pe teren cu
consemnarea celor constatate;

mentine permanent legatura cu solicitantii, fie prin corespondenta (ca raspuns
la cererile acestora), fie verbal, cand acestia doresc acest lucru;

participa alaturi de conducerea Primériei la audientele saptamanale;

prezintd conducerii Primariei informari cu privire la stadiul desfasurarii
activitatii in cadrul serviciului;

intocmeste borderoul cu locuinte ce urmeazd a fi repartizate conform
procesului-verbal al Comisiei Sociale, instituitd in acest sens;
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verifica si Intocmeste notele tehnice care insotesc dosarele de repartizare a
locuintelor

intocmeste documentatia necesard In vederea repartizarii locuintelor ce fac
obiectul urmatoarelor acte normative: Legea nr. 114/1996, , O.G. nr. 19/1994,
0O.U.G. nr. 83/2001, Legea nr.152/1998, OUG nr.51/2006 si OUG.nr.74/2007;
verificd in teren si Intocmeste documentatia necesard extinderilor de spatiu
solicitate de catre locatarii municipiului;

verifica dosarele persoanelor care solicitd schimburi de locuinta, transcrieri de
contracte de inchiriere, intrari in spatiu (aceste dosare sunt intocmite de
institutiile de administrare a fondului imobiliar ;

urmareste incasarea chiriei pentru locuintele repartizate in baza Legii
nr.152/1998 si a OUG nr.83/2001 si intocmeste documentatia necesara
efectudrii acestei operatiuni;

mentine legdtura cu toate institutiile implicate in activitatea de preluare a
imobilelor;

realizeaza reactualizarea inventarului in functie de lege si de modificarile
valorice ale imobilelor;

primeste cereri in vederea obtinerii de subventii conform prevederilor
Ordonantei de Urgentd nr.51/2006 pentru aprobarea Programului national
privind sprijinirea construirii de locuinte proprietate personala;

intocmeste documentatia necesara in vederea repartizarii locuintelor situate in
imobilele, aflate in proprietatea Primariei ;

indrumarea si sprijinirea asociatiilor de locatari prin consilierea proprietarilor
apartamentelor de bloc si spatiilor cu altd destinatie decét cea de locuintd in
scopul infiintdrii asociatiilor de proprietari, in conditiile legii;

indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari pentru indeplinirea de catre
acestea a obligatiilor ce le revin pentru Intretinerea si repararea constructiilor si
instalatiilor din condominiu;

intocmirea si distribuirea materialelor informative de interes pentru asociatiile
de proprietari prin care sd contribuie la buna desfasurare a activitatii acestora;
organizarea, in colaborare cu organizatii neguvernamentale, a seminariilor de
instruire pentru presedintii i administratorii de condominii;

indrumarea si sprijinirea asociatiillor de proprietari in vederea efectuarii
controlului financiar-contabil si gestionar prin intermediul expertilor contabili
si contabililor autorizati. In situatia descoperirii unor fraude sau lipsuri in
gestiune de catre comisia de cenzori a asociatiei de proprietari, vor fi sesizate
organele competente, iar comitetul executiv al asociatiei de proprietari va fi
indrumat sa foloseasca cdile legale pentru recuperarea prejudiciului si pentru a
actiona in justitie Tmpotriva celui care se face vinovat;

rezolva cererile, sesizarile si reclamatiile scrise, formulate de cétre cetatenii
municipiului sau asociatii de locatari/proprietari in legaturd cu aplicarea
prevederilor Legii 114/1996, Ordonanta Guvernului nr.85/2001, Legea
nr.234/2002, Hotararea Guvernului 400/2003, Hotararea Guvernului nr.
1386/2003, Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.2329/2001;

inainteazd Comisiei de Atestare administratori imobile dosarele solicitantilor,
dupa o prealabila verificare a documentelor;

in situatia In care comitetul executiv al asociatiei de proprietari si presedintele
acesteia nu 1si Indeplinesc obligatiile legale ce le revin potrivit prevederilor
legale si statutului, organizeaza cu sprijinul unui comitet de initiativd din
cadrul asociatiei de proprietari o adunare generald care va dezbate probleme
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ivite 1n activitatea asociatiei de proprietari §i, daca este cazul, vor organiza
chiar noi alegeri;

confirmd achitarea la zi a cheltuielilor prin dovada eliberaia de presedintele
comitetului executiv ti de administratorul asociatiei de proprietari , in situatia
in care proprietarii doresc sd isi instraineze apartamentele sau spatiile cu alta
destinatie decat cea de locuintd, avand la baza extrasul din ultima lista de plati
a cotelor de contributie la cheltuielile asociatiei de proprietari, precum si copia
chitantei de pe ultima luna;

indeplineste si alte sarcini date de conducerea institutiei in legatura cu obiectul
si natura activitatii desfasurate;

raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corectd si completd a
datelor de contact si a informatiilor furnizate petentilor.

3.3.3. COMPARTIMENT ADMINISTRATORI ZONALI

urmaresc pe teren modul de intretinere a domeniului public, respectiv a zonelor
verzi, suprafetele carosabile si pietonale

propun solutii de organizare si rezolvare a problemelor constatate, benefice
pentru comunitate

colaboreaza cu asociatiile de proprietari in vederea identificarii si rezolvarii
cazurilor sociale si a altor probleme ale comunitatii (iluminatul public,
stationarea autoturismelor pe spatiile verzi, intretinerea zonelor verzi, a
parcurilor, ...)

3.3.4. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL SI FOND FUNCIAR

Atributiuni:
[ ]

elibereaza titluri de proprietate privind detinerea de teren pe teritoriul
municipiului Alexandria, in conformitate cu Legea fondului funciar.
analizeaza, indruma si coordoneaza activitatea privind Registrul Agricol
conform Ordonantei Guvernului Romaniei nr. 1/1992.

urmareste completarea corecta potrivit legii, a evidentei specifice din Registrul
Agricol.

asigura eliberarea certificatelor de producator si a biletelor de adeverire a
proprietatii si sanatatii animalelor din gospodariile populatiei pe baza evidentei
specifice din Registrul Agricol si a controlului efectuat in teren.

intocmeste si actualizeaza evidenta crescatorilor de animale de pe teritoriul
municipiului Alexandria.

elibereaza certificate privind detinerea de teren agricol pe teritoriul
municipiului Alexandria, necesare Intocmirii formelor pentru soma;.
intocmeste documentatiile pentru aplicarea prevederilor Legii fondului funciar.
elibereaza adeverintele Tn urma emiterii ordinului Prefectului sau, dupa caz, a
hotararii Comisiei Judetene de aplicare a Legii nr. 18/1991 - Legea fondului
funciar.

asigura evidenta si folosirea rationala si completa a terenurilor agricole
apartinand producatorilor privati si a terenurilor din administrarea Consiliului
local.

controleaza si determina aplicarea legislatiei in vigoare cu privire la cresterea,
exploatarea si ameliorarea animalelor, folosirea rationala si eficienta a
culturilor furajere si suprafetelor de pasuni si pajisti naturale.
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e recomanda tuturor categoriilor de producatori agricoli tehnologii specifice pe
zone si microzone, privind cultura plantelor si cresterea animalelor.

e indruma producatorii agricoli in ceea ce priveste cultivarea suprafetelor
detinute si aplicarea tehnologiei pentru fiecare cultura.

e clibereaza adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol.

e organizeaza si intocmeste banca de date computerizata a serviciului, aplica
prevederile Legii nr. 44/1994 privind drepturile veteranilor de razboi;

e aplica prevederile Legii nr. 42/1991 privind drepturile revolutionarilor.

e gestioneaza banca de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului
administrativ al municipiului Alexandria.

e cxecuta masuratorile de teren si intocmeste planuri de situatie.

e raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari
in domeniul de activitate al compartimentului, In vederea promovarii lor in
Consiliul local.

e asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu
prevederile legale.

e rezolva corespondenta privind activitatea compartimentului conform legislatiei
in vigoare.

e constata contraventiile la actele normative in domeniul de activitate al
compartimentului si aplica sanctiunile corespunzatoare;

e prezinta la cererea Consiliului local si a Primarului rapoarte si informari
privind activitatea serviciului, in forma si termenul solicitate.

3.3.5. COMPARTIMENT INCHEIERE SI EVIDENTA CONTRACTE

Atributiuni:

elaboreaza modele de contracte in procedura demaratd vizdnd Intocmirea
documentatiei de atribuire;

in perioada cuprinsd intre organizarea licitatiei $i semnarea contractelor, urmareste
si informeaza asupra respectarii termenelor stabilite in documentatia de atribuire;
participd la negocierea clauzelor contactuale;

avizeaza pentru legalitate contractele incheiate;

urmareste Impreuna cu directiile implicate din cadrul autoritatii contractante modul
de derulare a contactelor;

tine evidenta contractelor atat in registre speciale cat si in format electronic;
analizeazd si informeaza periodic factorii implicati asupra executdrii obligatiilor
contractuale asumate de parti;

acorda asistentd juridicd in toate problemele juridice ce decurg din executarea
contractelor;

participa la elaborarea i semnarea actelor izvorate din eventualele modificari
contractuale;

ia masurile legale si indeplineste toate operatiunile legate de denuntarea unilaterald
a contractelor, rezilierea contractelor, incetarea contractelor;

asigura reprezentarea in justitie 1n litigiile ce au ca obiect contracte incheiate de
autoritatea contractanta;
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e depune toate diligentele pentru indeplinirea procedurilor prealabile, formularea
apararilor, administrarea probelor, exercitarea cailor de atac, in cauzele de natura
celor descrise mai sus;

e comunicad directiilor implicate hotararile judecatoresti pentru executarea acestora

3.4. SERVICIUL AUTORIZATII SI LICENTE

Atributiuni;

activitatea de eliberare a autorizatiilor pentru exercitarea de activititi economice in
mod independent de catre persoanele fizice si asociatiile familiale conform Leg.
507/2002, respectiv Leg. 300/2004;

activitatea de eliberare a acordurilor de functionare pentru unititile economice si
prestatoare de servicii in baza O.U.G 99/2000;

activitatea de eliberare a autorizatiilor de ocupare temporar a domeniului public pentru
activitati economice §i cu caracter sezonier;

activitatea de eliberare a acordurilor de functionare pentru amplasarea teraselor pe
domeniul public precum si pe domeniul privat in municipiu

reavizarea, anularea, suspendarea si modificarea categoriilor de autorizatii mai sus
mentionate, la solicitarea persoanelor care le detin;

participarea la organizarea desfasurarii a diferite manifestatii cu caracter special
verificarea sesizdrilor facute de persoane fizice si juridice in legatura cu activitatile
economice desfasurate in municipiul ;

acordarea de consultantd persoanelor fizice si juridice solicitante in legdturd cu
desfasurarea activitatilor economice si procedurile pentru obtinerea diferitelor
autorizatii i acorduri;

controale in colaborare cu alte servicii §i organe de specialitate (actiuni speciale
dispuse de primar 1n pietele agroalimentare sau alta locatie) ;

propune, prin proiecte de hotarari de consiliu,

- taxele prevazute de Legea nr.571/2003 (Codul Fiscal) privind
impozitele si taxele locale, precum si cele stipulate prin hotarari
ale Consiliului local al municipiului , pentru agentii economici;

- taxele pentru eliberarea autorizatiilor de persoane fizice si
asociatii familiale eliberate in baza Leg. 507/2002, respectiv Leg.
300/2004;

intocmeste referate si proiecte de hotarari de consiliu local referitoare la activitatea
specificd activitatii de comert;

incheie contracte de sponsorizare, cu agenti economici pentru sprijinirea anumitor
actiuni social-culturale;

intocmeste autorizatii provizorii pentru desfasurarea de activitati promotionale;
intocmeste autorizatii provizorii pentru terasele estivale, cu profil de alimentatie
publica, amenajate in fata magazinelor proprii;

solutioneazd in conditiile legii, a hotararilor Consiliului local si a dispozitiilor
primarului, cererile, sesizarile si reclamatiile adresate Compartimentului Corp Control
constatd si sanctioneaza, conform legii, contraventiile In domeniul activitatilor
economice;

urmareste respectarea masurilor stabilite prin procesele verbale;

participa la actiuni concertate aldturi de organele de control ale administratiei centrale
si politiei;
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e informeaza, periodic sau la cerere, conducerea Primariei asupra situatiei constatate cu
ocazia controalelor;

e cfectueazd controale in cadrul pietelor de pe teritoriul municipiului , verificand
activitatea acestora din punct de vedere comercial, al protectiei consumatorilor, etc.;

e activitatea serviciului se poate desfasura atat in afara programului normal de lucru, cat
si pe timpul noptii;

e constata abaterile de la aplicarea corectd a legii in domeniul activitatii din piete si
aplica masurile legale in vigoare;

e intocmeste proiecte de hotarari de consiliul in domeniul lui de activitate;

e colaboreaza cu alte institutii publice pentru solutionarea diverselor probleme incheind
protocoale de colaborare 1n acest sens:

4. DIRECTIA TEHNIC INVESTITII
4.1. COMPARTIMENT INVESTITII SI DIRIGENTIE DE SANTIER

Atributiuni:

e culegerea de informatii si primirea documentelor aprobate care justifica
necesitatea si oportunitatea inscrierii in lista de investitii a cheltuielilor de
capital.

e inscrierea in programul de investitii a cheltuielilor de capital care intrunesc
conditiile legale pentru a fi inscrise in program, supunerea acestora analizei
comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

e deschiderea finantarii pentru obiectivele prevazute in programul de investitii si
urmarirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura incadrarea in alocatiile
aprobate;

e intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii, pe baza
planurilor urbanistice aprobate, supunerea acestora aprobarii ordonatorului de
credite;

e participarea in comisiile de analiza a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor
proiectarii si executiei investitiilor publice;

e analizarea documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor publice,
intocmirea documentatiilor pentru avizarea si aprobarea acestora;

e confirmarea pe documentele de plata a cheltuirii sumelor de plata pentru
obiective prevazute in programul de investitii in limita prevederilor acestuia;

e colaborarea cu Consiliul Judetean pentru asigurarea si urmarirea cheltuirii
fondurilor din bugetul de stat care se aloca prin Consiliul Judetean;

e primirea documentatiilor pentru fundamentarea necesitatii si oportunitatii
alocarii de fonduri de investitii pentru regiile subordonate Consiliului Local.

e comunicarea alocarii de fonduri catre regiile subordonate Consiliului Local;

e organizarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea cartii tehnice a
constructiilor de la dirigintele de santier, predarea obiectivelor in exploatare si
administrare dupa finalizare;

e intocmirea documentatiilor pentru aprobarea scoaterii din functiune a unor
mijloace fixe pe baza documentelor justificative si a datelor furnizate de cei
care le-au exploatat;

e colaborarea cu ANL pentru realizarea lucrarilor de fiabilizare a terenurilor
aferente locuintelor pe care le realizeaza agentia;
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colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului
de stat, ale caror investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de
Consiliul Local,

solutionarea corespondentei referitoare la obiectivele de investitii investitiile
ale Municipiului aprobate programe anuale.

verificarea intocmirii corecte, conform contractului/comenzii, a situatiilor de
plata, a proceselor verbale de receptie a lucrarii si a ordinelor de lucru, primite
de serviciile/birourile care urmaresc executarea prestatiilor;

verificarea pe teren sau prin sondaj, a lucrarilor executate de prestatori in
vederea avizarii situatiilor de plata;

verificarea aplicarii corecte a preturilor unitare la materiale, conform facturilor
de achizitie de la prestatori;

verificarea aplicarii corecte a sporurilor, cotelor si normelor de deviz, conform
legislatiei in vigoare;

centralizarea situatiilor de plata, fizic si valoric, astfel incat sa nu se depaseasca
contractul sau comanda sub care au fost executate;

verificarea aplicarii corecte a clauzelor contractuale;

inregistrarea facturilor spre decontare la Serviciul Contabilitate;

tinerea evidentei facturilor pe calculator, functie de prestatori, de activitati, de
perioada efectuarii prestatiei;

4.2. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE SI CONTRACTE

Atributiuni:
[ ]

verificarea legalitatii amplasarii agentilor economici pe domeniul public si
privat si instiintarea serviciilor interesate cu privire la aspectele ilegale
constatate in teren.

verificarea situatiei din teren a contractelor incheiate, suprafetei ocupate de
agentii economici,

verificarea situatiei reale in teren pentru diverse societati comerciale,
amplasamentul respectiv si posibilitatile legale privind acordarea autorizatiilor
de functionare,

urmarirea realizarii si respectarii disciplinei contractuale in teren privind
activitatea de publicitate, afisaj si reclama care se realizeaza pe raza
municipiului , conform contractelor economice incheiate de societatile de
media cu Primaria municipiului

solicitarea societatilor de media (in conformitate cu legislatia in vigoare) ce isi
desfasoara activitatea pe raza municipiului, prezentarea contractelor economice
incheiate cu diversi clienti, a autorizatiilor de construire pentru mijloacele
publicitare si a documentelor de plata care sa ateste virarea sumelor ce se cuvin
Primariei.

urmarirea si controlarea activitatii de publicitate, afisaj, reclama desfasurata pe
domeniul public si privat al persoanelor fizice si juridice.

calcularea si verificarea lunara a incasarii taxei de publicitate ce revine
Primariei ca urmare a mijloacelor publicitare existente pe raza municipiului si
anume: panouri fixe/ mobile/luminoase sau bannere; casete luminoase;
calcane; umbrele; copertine; corturi; campanii promotionale.

urmarirea incasarii taxelor de publicitate si reclama rezultate in urma derularii
unor contracte de publicitate si reclama prin intermediul societatilor de presa,
radio si televiziune.
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urmarirea si verificarea in teren a existentei mijloacelor publicitare si sesizarea
eventualelor nereguli.

calcularea si verificarea lunara a incasarii corecte a texei de ocupare a
domeniului public pentru mijloacele publicitare amplasate pe domeniul public,
inclusiv verificarea existentei autorizatiilor de construire pentru mijloacele de
publicitate amplasate pe domeniul public/privat si solicita directiei de
specialitate demolarea acestora in cazul in care aceste autorizatii nu exista.
urmarirea si verificarea existentei autorizatiilor de functionare pentru
desfasurarea campaniilor promotionale.

tinerea evidentei agentilor economici in ceea ce priveste achitarea taxei de
firma.

intocmeste periodic situatii centralizate cu privire la situatia incasarilor
realizate din activitatea de publicitate - reclama: taxa publicitate conform legii,
taxa ocupare domeniu public, inclusiv taxa de firma.

intocmeste raportul de activitate periodic sau de cate ori este solicitat de seful
ierarhic superior.

are obligatia de a informa in scris si permanent seful ierarhic superior cu
privire la aspectele deosebite, propunand masuri concrete care sa conduca la
eliminarea deficientelor constatate.

incaseaza taxele prevazute de Hotararea Consiliului Local cu privire la
ocuparea domeniului public atunci cand se constata ocuparea domeniului
public de catre agentii economici sau persoane fizice pentru diverse activitati,
in baza instiintarilor si notelor de constatare intocmite si sesizeaza serviciile de
specialitate in cazul constatarii unor incalcari ale prevederilor legii.

executa si urmareste derularea contractelor economice incheiate de diversi
agenti economici cu Primaria pentru terenurile aflate pe domeniul public /
privat sau pentru activitatea de publicitate, afisaj, reclama si respectarea
disciplinei contractuale conform clauzelor contractelor incheiate .

verifica concordanta dintre prevederile si respectarea clauzelor contractuale .
intocmirea documentatiei pe etape, cu privire la incheierea unui
contract,conform legislatiei in vigoare: intocmirea studiului de oportunitate, a
proiectului de hotarare, solicitand compartimentelor de specialitate din cadrul
Primariei, precum si organelor competente avizele ce trebuie sa stea la baza
proiectului de hotarare.

urmareste de existenta intregii documentatii ce va sta la baza aprobarilor pentru
viitoarele contracte si de parcurgerea in ordinea cronologica a tuturor etapelor
conform legilor in vigoare.

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

urmareste si controleaza incasarile rezultate din activitatea de publicitate, afisaj
si reclama care se desfasoara pe domeniul public / privat al municipiului,
conform legislatiei in vigoare si clauzelor contractuale.

executa, in baza prevederilor contractuale, calcularea veniturilor rezultate in
urma contractelor incheiate si raspunde pentru corectitudinea si realitatea
debitelor stabilite pentru fiecare agent economic.

evidentiaza agentii debitori si face toate demersurile necesare in vederea
incasarii in termenele stabilite a acestor sume datorate.

inregistraza debitele restante si urmareste aplicarea de majorari de intarziere
intocmai cu prevederile contractului incheiat.
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urmareste si asigura existenta la dosarul fiecarui contract a documentelor de
plata din care sa reiasa veniturile incasate .

in situatia in care clauzele contractuale si situatia in fapt impun rezilierea
contractului, intocmeste toata documentatia in vederea rezilierii acestuia si
transmite debitele restante serviciului de urmarire si executare silita, cu sarcini
in recuperarea acestora, urmareste preluarea terenului si a celorlalte bunuri
conform clauzelor contractului.

raspunde de neluarea masurilor corespunzatoare in cazul agentilor economici
care nu respecta clauzele contractuale sau nu isi achita obligatiile de plata
conform contractului.

urmareste si asigura ca fiecare contract sa fie insotit la dosar de documente ce
fac parte integranta din acestea sau sunt de folos in derularea contractului : date
despre agentul economic / persoana fizica, HCL-ul prin care s-a aprobat
incheierea contractului. caietul de sarcini, planul de situatie, proces verbal de
predare - primire a terenului, proces verbal de receptie a lucrarii, autorizatie de
construire, etc.

verifica documentatiile existente la preluarea unui contract si pe parcursul
derularii acestuia si transmite in scris sefului ierarhic orice neconcordanta sau
problema ivita, propunand masuri care sa conduca la eliminarea deficientelor
constatate.

se preocupa de studierea legislatiei aplicate in derularea contractelor si orice
alte acte normative, hotarari de consiliu local,etc.

intocmeste raportul centralizat de activitate ori de cate ori i1 este solicitat, il
prezinta sefului de serviciu.

intocmeste si inainteaza orice fel de corespondenta pe care o considera
necesara cu referire la respectarea disciplinei contractuale care sa conduca in
final la o derulare corespunzatoare a contractelor.

executa corespondenta primita de la seful ierarhic, conform atributiilor de
serviciu, si raspunde de legalitatea si oportunitatea datelor inscrise, precum si
de incadrarea in timp.

colaboreaza in scris cu celelalte directii din cadrul Primariei in vederea
urmaririi cat mai eficiente a contractelor incheiate si aplicarii corecte a
legislatiei in vigoare.

coordoneaza activitatea cu privire la documentatiile ce se intocmesc pe etape
pentru incheierea unui contract, conform legislatiei in vigoare: intocmirea
studiului de  oportunitate, a  proiectului de hotarare = pentru
concesionarea/inchirierea/asocierea/vanzarea terenului, solicitand
compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei, precum si organelor
competente avizele ce trebuie sa stea la baza proiectului de hotarare.

asigura derularea contractelor economice incheiate de diversi agenti economici
cu Primaria pentru terenurile aflate pe domeniul public/privat si respectarea
disciplinei contractuale, conform clauzelor contractelor incheiate.

urmareste incasarea veniturilor rezultate in urma contractelor incheiate si
evidentierea agentilor debitori.

asigura inregistrarea debitelor restante si urmareste aplicarea de majorari de
intarziere/penalitati intocmai cu prevederile contractului incheiat cu fiecare
agent economic.

asigura evidentierea veniturilor extrabugetare rezultate in urma contractelor
incheiate, prin intocmirea de facturi pentru aceste sume.
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4.3. COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI

Atributiuni;
[ ]

colaboreaza cu autoritatile teritoriale pentru protectia mediului

elaboreaza programe proprii de protectie a mediului si integreaza obiectivele si
cerintele de mediu in pregatirea, elaborarea planurilor de protectie si
interventie in caz de poluare de profil, comunicand autoritatii competente
pentru protectia mediului toate informatiile solicitate;

asigura pregatirea si transmiterea catre autoritatile competente pentru protectia
mediului informatiile si documentatiile necesare obtinerii avizului de mediu
pentru care este necesaraevaluarea de mediu;

ia masuri de prevenire si limitare a impactului substantelor si preparatelor
chimice periculoase asupra sanatatii populatiei si mediului;

prevede in bugetele proprii fonduri pentru programe de protectie a mediului si
coplaboreaza cu autoritatile teritoriale pentru protectia mediului, pentru
realizarea acestora.

4.4. COMPARTIMENT ENERGETIC

Atributiuni:
[ ]

elaboreaza si propune spre aprobare autoritatii publice locale programul
propriu de modernizare si dezvoltare

identifica zonele unitare de incalzire

elaboreaza, in conformitate cu reglementarile cadru emise si supune spre
aprobare autoritatii administratiei publice locale urmatoarele:

regulamentul serviciului public de alimentare cu energie termica

caietul de sarcini pentru prestarea serviciului public de alimentare cu energie
termica si pentru exploatare

contractul de delegare a gestiunii serviciului public de alimentare cu energie
termica dupa caz

urmareste realizarea obiectivelor cuprinse in programul propriu de
modernizare si dezvoltare

urmareste indeplinirea clauzelor contractuale, in cazul gestiunii delegate
comunica periodic datele solicitate de autoritatile de reglementare competente
controleaza modul de desfasurare a activitatii privind costurile energiei termice
in condominii

furnizeza si inainteaza catre autoritatea administratiei publice locale datele
preliminare necesare fundamentarii si elaborarii strategiilor de valorificare pe
plan local a potentialului resurselor energetice regenerabile

propune solutii de valorificare pe plan local a potentialului resurselor
regenerabile de energie

elaboreaza si urmareste realizarea programului de contorizare

4.5. COMPARTIMENT MONITORIZAREA SERVICIILOR COMUNITARE DE
UTILITATI PUBLICE

Atributiuni:
[ ]

fundamenteaza  si  coordoneaza elaborarea stategiilor locale privind
accelerarea dezvoltarii serviciilor ~ comunitare de utilitati publice si
monitorizeza implementarea acestora
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pregateste, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati
publice, planurile de implementare a strategiilor locale privind accelerarea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice si le prezinta autoritatilor
administratiei locale, municipale aau judetene, spre aprobare

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

pregatesc si transmit rapoarte de activitate catre birourile prefecturale, Unitatea
centrala de monitorizare, precum si autoritatilor de management care
gestioneaza instrumente structurale si programele operationale cu impact in
domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice

4.6. COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA, PROTECTIE CIVILA, PSI,
PROTECTIA MUNCII

Atributiuni:
[ ]

studierea si prezentarea spre aprobare a propunerilor cu privire la conceptia
aplicarii masurilor de Protectie Civila pe teritoriul municipiului, in
coordonanta cu posibilitatilor de actiune a mijloacelor de atac ale inamicului
sau in cazul producerii unor dezastre

intocmirea si prezentarea spre aprobare primarului Municipiului documente
operative si de conducere privind: planul de Protectie Civila, planul de
dispersare-evacuare, planul de protectie si interventie la dezastre, planul de
protectie si interventie in caz de accident chimic, planul privind gestionarea si
managementul urgentelor civile in municipiul Alexandria;

indrumarea actiunii de actualizare a documentelor operative de catre institutiile
publice, intreprinderi si agenti economici de pe raza municipiului, verificand
aplicabilitatea acestuia, pe timpul controalelor antrenamentelor, aplicatiilor
practice si exercitiilor de Protectie Civila;

pregatirea si asigurarea infiintarii si functionarii postului de observare, a
punctului de instiintare - alarmare si Punctului de comanda de Protectie Civila
ale municipiului si agentilor economici din municipiu.

coordonarea si indrumarea actiunilor de pregatire, utilare si dotare a acestora;
realizarea masurilor referitoare la organizarea cercetarii si observarii de
Protectie Civila precum si utilizarea subunitatilor de serviciu de cercetare-
observare pe teritoriul municipiului;

indrumarea pregatirii pentru Protectia Civila a personalului din cadrul
Inspectoratului Municipal de Protectie Civila, a comisiilor si formatiilor de
Protectie Civila din teritoriul municipiului, pe baza Dispozitiilor
Comandamentului Protectiei Civile si respectiv a Inspectoratului Judetean de
Protectie Civila;

participarea la convocarea de pregatire de specialitate organizata si condusa de
Comandamentul Protectiei Civile si respectiv Inspectoratul Judetean de
Protectie Civila;

sprijinirea pregatirii pentru protectia civila a personalului din formatiunile
sanitare de Cruce Rosie;

dirijarea, controlarea si indrumarea actiunii de pregatire pe linie de Protectie
Civila in scoli generale si licee precum si in institutiile de irivatamant superior,
indiferent de forma de proprietate;

analizarea periodica a rezultatelor pregatirii formatiilor de Protectie Civila, a
salariatilor si populatiei;
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indrumarea, controlarea si avizarea aplicarii masurilor prevazute in actele
normative privind protectia populatiei si salariatilor prin adapostire (intretinere
adaposturi existente pe teritoriul municipiului si la agentii economici,
completarea dotarii acestora, proiectarea si construirea de noi adoposturi la
subsolul noilor constructii, amenajarea unor lucrari suterane (garaje, pasaje,
tunele, mine, etc.) ca adapostire de Protectie Civila;

controlarea intretinerii, conservarii si modului de folosire in timp de pace, a
fondurilor de adapostire;

prezintarea de propuneri Consiliului Local Municipal pentru completarea
necesarului de adapostire, instintare-alarmare, protectie N.B.C. si dezvoltarea
capacitatii de protectie civila in planul de mobilizare a economiei nationale;
urmarirea, impreuna cu organele de specialitate, aplicarii masurilor de
Protectie impotriva urmarilor accidentelor nucleare, chimice sau
bacteriologice;

executarea de studii si experimentari privind folosirea in actiunile de
interventie a tehnicii si utilajelor deja existente in economie, tine evidenta
utilajelor ce pot fi folosite in cazul dezastrelor

studierea masurilor privind asigurarea functionarii retelelor de alimentare cu
energie electrica, apa si gaze a municipiuiui in caz de dezastre sau la razboi;
instintarea despre pericolul atacului inamicului institutiile publice, agentii
economici si populatia municipiului;

organizarea aplicatiilor locale pe linia de specialitate de Protectie Civila;
urmareste permanent mentinerea in stare de operativitate a mijloacelor tehnice
pentru alarmarea populatiei la dezastre;

organizeaza analiza datelor, centralizarea acestora si prezinta propuneri pentru
intrebuintarea Fortelor si Mijloacelor de Protectie Civila in functie de situatie,
informand esaloanele superioare despre situatia creata, masurile intreprinse si
urmarile produse;

executa actiuni de identificare, neutralizare si asanare a terenului de munitie
ramasa neexplodata urmarind regulile de protectie a muncii privind actiunea
pirotehnica,;

coopereaza la intocmirea planului de mobilizare la razboi a sistemului
municipiuiui de Protectie Civila, avansand propuneri pentru imbunatatirea,
organizarea si dotarea pe linie de Protectie Civila;

in raport de modificarea interventiei in organizarea administrativa si
dezvoltarea economica-sociala a municipiufui, studiaza si propune
imbunatatirea organizarii de Protectie Civila;

intocmeste situatia centralizatoare privind oraganizarea si inzestrarea de
Protectie Civila a municipiului,

prezinta propuneri pentru planificarea in bugetul local a fondurilor necesare pe
linie de protectie civila;sprijina desfasurarea acestei activitati la institutiile
publice si agentii

economici; urmareste incheierea anuala a contractelor de catre beneficiari cu
unitatile

producatoare care asigura inzestrarea formatiunilor de protectie civila;

in realizarea atributiilor ce-I revin, Inspectoratul de Protectie Civila
conlucreaza nemijlocit cu autoritatile administratiei publice locale,
conducerile institutiilor publice si agentilor  economici. In activitatea sa
Inspectoratul de Protectie Civila poate exercita si alte atributii  ce decurg din
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actele normative in vigoare sau precizate prin ordine si dispozitii ale
esaloanelor superioare.

5. ARHITECT SEF

5.1. COMPARTIMENT URBANISM, AUTORIZATII IN CONSTRUCTII

Atributiuni;
[ ]

elibereaza certificate de urbanism.

eliberecaza autorizatii de construire-reconstruire, modificare, extindere,
reparare, protejare, restaurare, conservare, alte lucrari indiferent de valoarea
lor, cai de comunicatii, dotari tehnico-edilitare, aeriene, imprejmuiri, mobilier
urban, amenajari de spatii verzi, parcuri, piete, pasaje, excavari, constructii
provizorii de santier si a altor lucrari prevazute de lege.

elibereaza autorizatii de desfiintare pentru toate lucrarile mentionate anterior.
asigura consultarea de catre public a Registrului de autorizatii de construire si
certificate de urbanism.

elibereaza certificate de urbanism pentru schimbarea destinatiei constructiilor.
elibereaza avizul Consiliului local Alexandria in vederea eliberarii
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire pentru constructii
situate in extravilanul municipiului Alexandria, la cererea Consiliului Judetean.
propune masurile de intrare in legalitate a constructiilor executate fara
autorizatii sau prin nerespectarea autorizatiilor.

impreuna cu Compartimentul Disciplina in Constructii stabileste masurile ce se
impun in cazul abaterilor de la documentatia autorizata.

organizeaza si intocmeste banca de date a serviciului, in vederea intocmirii
bancii de date computerizate.

participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local al
municipiului Alexandria dupa caz si completeaza avizele comisiilor cu date ce
privesc domeniul de activitate a serviciului.

tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza si urmareste arhivarea
acestora, pentru care raspunde.

urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia In vigoare.
intocmeste informari sau raportari la solicitarea Consiliului local si a
Primarului, in termenul si forma solicitate.

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de
activitate, in vederea promovarii in Consiliul local.

5.2. COMPARTIMENT DISCIPLINA IN CONSTRUCTII

Atributiuni:
[ ]

intocmeste programe de organizare, dezvoltare urbanistica si de amenajare a
teritoriului administrativ al municipiului Alexandria si asigura urmarirea
realizarii lor conform prevederilor legale.

initiaza intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului pe
teritoriul administrativ al municipiului Alexandria ce se executa din bugetul
local sau din alte fonduri si avizeaza toate documentatiile de urbanism si
amenajarea teritoriului intocmite de persoane fizice si juridice pe teritoriul
localitatii.
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se ingrijeste de aplicarea prevederilor planului urbanistic general si a
regulamentului de urbanism aferent pe care apoi le detaliaza si reglementeaza
prin planurile de urbanism zonale si de detaliu si prin autorizatiile de construire
si de desfiintare.

organizeaza consultarea cetatenilor in vederea avizarii si aprobarii planurilor
de urbanism in conformitate cu prevederile legale.

asigura respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea
monumentelor istorice si de arhitectura, a parcurilor si rezervatiilor naturale si
a tuturor zonelor protejate, indiferent de natura acestora.

propune masurile pentru reabilitarea unor zone si puncte din municipiul
Alexandria in vederea ridicarii gradului de utilitate si estetica urbana in
conformitate cu documentatiile de urbanism aprobate conform legii.

propune Consiliului Local noi zone de dezvoltare urbanistica a municipiului
Alexandria.

participa ca reprezentanti ai administratiei locale la lucrarile Comisiei de
sistematizare a circulatiei rutiere.

asigura emiterea certificatelor de urbanism, a acordurilor unice si autorizatiilor
de construire si desfiintare pe teritoriul municipiului Alexandria, 1in
conformitate cu competentele stabilite prin legislatia in vigoare.

asigura si urmareste respectarea disciplinei in constructii si urbanism.
urmareste si asigura aplicarea corecta a Legii cadastrului si a publicitatii
imobiliare si urmareste proiectarea lucrarilor de cadastru imobiliar, edilitar si a
bancilor de date urbane conform HGR nr. 521/1997.

colaboreaza cu celelalte directii si compartimente pentru stabilirea necesarului
de fonduri in vederea elaborarii bugetului local; urmareste modul de utilizare si
asigura gospodarirea fondurilor destinate lucrarilor de urbanism, amenajarea
teritoriului, cadastru si protectia mediului.

urmareste intocmirea bazei de date computerizate in domeniile de activitate ale
directiei.

directorul propune primarului angajarea, transferarea, sanctionarea si
desfacerea contractelor de munca ale personalului din subordine si alte drepturi
de personal (promovarea in grade, trepte profesionale, premii in cursul anului,
la sfarsit de an, calificative etc.) in conditiile legii.

propune Primarului promovarea proiectelor de hotarari in domeniu, raspunde
de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari, in
domeniile de activitate ale directiei;

asigura si raspunde de promovarea proiectelor de hotarari in fata comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local in vederea adoptarii acestora in sedintele
Consiliului Local;

asigura prezenta salariatilor corespunzator domeniului de activitate la
expertizele ce se efectueaza in dosarele in care Consiliul Local este parte
procesuala;

urmareste rezolvarea corespondentei in termen legal;

ia masuri pentru respectarea prevederilor Legii privind aprobarea tacita si a
legilor privind asigurarea transparentei decizionale in administratie;
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5.3. COMPARTIMENT ACORD UNIC

Atributiuni:

e coordoneaza si urmareste activitatea de obtinere a avizelor in vederea eliberarii
autorizatiei de construire, in baza contractelor de prestari servicii incheiate cu
beneficiarii.

e asigura urmarirea intocmirii documentatiei aferente fiecarui aviz.

e urmareste derularea 1n timp si incadrarea in termenul legal de emitere a
avizelor de catre emitenti.

e vizeaza contractul de prestari servicii pentru Oficiul Public Proiect in vederea
obtinerii avizelor specificate in certificatul de urbanism al beneficiarului.

e verifica si vizeaza incadrarea tarifara (Anexa 1 la contractul de prestari
servicii).

e colaboreaza cu reprezentantii desemnati de emitentii de avize, in vederea
respectarii clauzelor din protocol.

e verifica documentatia aferenta emiteriit ACORDULUI UNIC.

e participa la sedintele saptamanale, in vederea eliberarii acordului unic.

e prezinta la cererea directorului adjunct rapoarte si informari privind activitatea
in cadrul biroului.

e asigura arhivarea documentelor biroului in conformitate cu prevederile legale.

6. DIRECTIA MANAGEMENT

6.1. COMPARTIMENT RESURSE UMANE, FUNCTII PUBLICE SI PREGATIRE
PROFESIONALA

Atributiuni:

a. Intocmeste documentatia pentru aprobarea structurii organizatorice si a statului de
functii.

b. Asigura intocmirea statului de personal respectdind nomenclatorul de functii,
criteriile de gradare si scolarizarea personalului angajat.

c. Intocmeste, pastreaza si completeaza dosarele profesionale ale functionarilor publici
precum si dosarele personale ale angajatilor contractuali.

d. Efectueaza lucrari legate de angajarea,incetarea sau orice modificare a contractului
individual de munca.

e. Urmareste respectarea programului de lucru prin conducerea evidentei de prezenta,
concedii de odihna, concedii medicale, recuperari, concedii fara plata, concedii pentru studii,
etc.

f. Intocmeste documentatia necesara pentru stabilirea drepturilor sociale.

g. Asigura intocmirea documentatiei privind:

- acordarea salariilor de merit ;

- acordarea primelor lunare;

h. Intocmeste documentatia privind fundamentarea cheltuielilor de personal necesara
pentru intocmirea bugetului si la rectificarea bugetului;

j. Intocmeste studii statistice solicitate de catre Directia de Statistica Teleorman,
D.G.F.P. Teleoeman, A.N.F.P. Bucuresti.

k. Intocmeste contractele individuale de munca si actele aditionale necesare acestora.

1. Asigura secretariatul comisiilor de concurs si secretariatul comisiilor de solutionare
a contestatiilor 1n situatia organizarii concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante .
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m. Asigura evidenta si eliberarea legitimatiilor de serviciu si a legitimatiilor de
control.

n. Intocmeste documentatia cu privire la promovarea profesionala a angajatilor
conform prevederilor legale.

o. Intocmeste evidenta declaratiilor de interese si a declaratiilor de avere ale
functionarilor publici; evidentiaza eventuale incompatibilitati.

p. Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, colaborand in acest sens
cu A.N.F.P. Bucuresti.

q. Intocmeste si evidentiaza diverse situatii cu privire la angajati.

r. Intocmeste documentatia necesara privind participarea angajatilor la cursuri de
specializare si perfectionare profesionala.

s. Coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale.

t. Organizeaza examene (concursuri) pentru promovarea in clase, grade sau trepte
profesionale superioare conform prevederilor legale.

u. Asigura punerea in aplicare a prevederilor legii nr. 90 / 1996 privind protectia
muncii si a altor acte normative privind sanatatea si securitatea in munca a angajatilor.

v. Realizeaza corespondenta cu petentii.

x. Tine evidenta fiselor de post precum si a fiselor de atributii.

y. Asigura arhivarea documentelor.

z. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege.

w. Intocmeste documentatia necesara pentru elaborarea hotararilor Consiliului Local
Alexandria.

6.2. COMPARTIMENT RELATII PUBLICE

Atributiuni:

e sa colaboreze cu celelalte servicii si compartimente pentru obtinerea de
informatii de interes public, sa asigure informarea publica directa a
persoanelor;

e sa stabileasca contacte si sa realizeze comunicari eficiente cu reprezentantii
Mass— Media, sa asigure informarea presei;

e sa asigure indeplinirea prevederilor Legii nr. 52 / 21 ianuarie 2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica;

e saasigure informarea inter-institutionala;

e sa organizeze conferinte de presa, pentru ca reprezentantii Primariei sa poata fi
»fata in fata” cu cei care, prin scris sau prin imagine, reflecta activitatea depusa
de aceasta si pentru a avea un dialog necenzurat si sincer, menit sa fie in slujba
cetatenilor din Municipiul Alexandria;

e sa eclaboreaza zilnic ,Revista Presei” ca o paleta informativa pentru
conducerea Primariei a Municipiului Alexandria;

e sa promoveze manifestarile cultural-artistice majore, desfasurate cu sprijinul
sau sub egida Primariei;

e sa sprijine actiunile cultural-istorice, consacrate unor evenimente nationale sau
locale;

e sa dezvolte si sa valorifice potentialul cultural al municipiului Alexandria, in
formele sale institutionalizate si sa atraga personalitatile culturale, in vederea
implicarii lor in sustinerea unor actiuni de profil;

e sa asigure legaturile cu unitatile de cultura aflate in subordinea Primariei si le
sprijine in rezolvarea propriilor activitati;
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sa elaboreze programe de implicare a institutiilor profesioniste de cultura in
viata comunitatii si a scolii;

sa promoveze schimburile culturale intercomunitare si internationale si sa
sprijine comunitatea in proiecte de interes local ce vizeaza actul educational;

sa elaboreze planuri si propuneri privind implicarea scolii, a cadrelor didactice
si cea a elevilor in viata comunitatii.

6.3. COMPARTIMENT MANAGEMENTUL CALITATII

Atributiuni:
[ ]

primeste propuneri pentru implementarea si  imbunatatirea
Sistemului ~ de Management al Calitatii din partea personalului Primariei pe
care le propune spre analiza factorilor de decizie;

colaboreaza cu personalul Primdriei la proiectarea, documentarea, mentinerea
si Tmbundtatirea sistemului de Management al Calitatii;

monitorizeaza actiunile corective si de prevenire pentru
dezvoltarea/imbunatatirea sistemului de Management al Calitatii;

elaboreaza planul si programul de audit anual,

inainteazd Reprezentantului Managementului  Calitatii  propuneri de
imbunatatire a documentelor Sistemului de Management al Calitatii;

participd la analiza posibilelor neconformitati, a produselor neconforme si
reclamatii pentru validarea si invalidarea lor;

participa la analiza efectuatd de management;

centralizeaza sistematic informatiile primite referitoare la evaluarea
satisfactiei cetateanului;

controleaza sistematic trasabilitatea si identificarea proceselor din organizatie;
efectueaza audit intern la nivelul Primariei Municipiului Alexandria pentru
verificarea conformitdtii cu standardul SR EN ISO 9001:2001.

6.4. COMPARTIMENT CULTURA RELIGIE SPORT TURISM

Atributiuni:
[ ]

intocmeste si actualizeaza proiectul anual al activitatilor culturale, educative,
sportive §i recreative ce urmeaza a fi realizate in anul in curs, cu stabilirea
alocatiilor bugetare estimative;

asigurd derularea activitatilor in conformitate cu proiectul aprobat;

se implicd, in calitate de partener, in organizarea de expozitii, spectacole,
concerte, manifestari sportive in perimetrul municipiului si in organizarea unor
tabere de creatie

intocmeste si actualizeaza baze de date cu privire la patrimoniul cultural al
municipiului,ponderea minoritatilor, a organizatiilor neguvernamentale si a
cultelor de pe raza municipiului

stabileste relatii de colaborare cu serviciile specializate din celelalte primarii
pentru dezvoltarea unor proiecte comune;

promoveaza si desfidsoara manifestari culturale si socio-educative, pentru
pastrarea si exprimarea identitatii etnice, lingvistice si religioase a persoanelor
apartinand diferitelor minoritati;

colaboreazd cu Inspectoratul Scolar al municipiului si cu unitdtile de
invatamant de pe raza municipiului, in vederea deruldrii unor activitati comune
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care sa se incadreze in specificul serviciului (concursuri interscolare,
simpozioane, spectacole);

e colaboreaza cu cluburile sportive si cu cluburile copiilor, in vederea derularii
unor manifestari sportive (intreceri, marsuri, concursuri);

e colaboreazd cu muzee, biblioteci publice, universitdti culturale, ansambluri
profesioniste de muzica si dansuri populare si alte institutii publice de cultura
si artd in vederea organizarii de proiecte culturale;

e promoveaza imaginea institutiei prin realizarea de materiale informative
(pliante, reviste, afise), pentru popularizarea manifestarilor proprii si a
initiativelor institutiei

e indeplineste si alte sarcini date de conducatorul institutiei in legatura cu
obiectul si natura activitatii desfasurate.

6.5 COMPARTIMENT TINERET

e Organizeaza actiuni proprii destinate tineretului in conformitate cu Ordinul
ministrului, educatiei, cercetarii si tineretului (OMECT 5114/2003)

e Colaboreaza cu structurile asociative de tineret, legal constituite

e Sprijina financiar actiunile de tineret ale structurilor asociative de tineret, care
corespund obiectivelor cuprinse in Programele Ministerului Educatiei, Cercetarii si
Tineretului, in domeniul Tineretului

e Monitorizeaza si evalueaza actiunile de tineret proprii, in parteneriat si ale
structurilor asociative de tineret

e Ofera informatii si acorda consultanta de specialitate tinerilor si structurilor
asociative de si pentru tineret

e (olaboreaza cu reprezentantii institutiilor si autoritatilor locale, serviciilor publice
descentralizate in domeniul tineretului

e Faciliteaza pentru structurile asociative de tineret stabilirea contactelor
internationale directe, in vederea cunoasterii reciproce si a realizarii de programe
comune pentru tineret

6.6. COMPARTIMENT INFORMATICA

Atributiuni:

e sa asigure intretinerea si administrarea sistemelor informatice aflate in
exploatare, sa coordoneze studiul si analiza sistemelor informationale
existente;

e sa formuleze strategia integrata de dezvoltare a sistemului informatic,
conceperea si elaborarea de proiecte generale de dezvoltare a sistemului
informatic in contextual dezvoltarii societatii informationale;

e sa coordoneze revizuirea periodica a strategiei de informatizare in functie de
realitatile si orientarile curente in tehnologia informatiei, in conformitate cu
prioritatile locale, nationale si tendintele mondiale in domeniu;

e sa asigurare compatibilitatea si interoperabilitatea sistemului informatic
propriu cu sistemele informatice in exploatare si cu retelele informationale de
interes national sau local in cadrul derularii proiectelor de dezvoltare de
sisteme informatice;

e sa asigure evaluarea actiunile de implementare a strategiei de informatizare,
stadiul de realizare si concordanta realizarilor cu normele si metodologiile
unitare la nivel national;
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sa asigure securitatea si secretul informatiilor din bazele de date;

sa asigure configurarea si intretinerea in mod corespunzator a tehnicii de
calcul, sa asigure rezolvarea problemelor comune;

sa asigure intretinerea si administrarea retelei de calculatoare;

sa asigure implementarea politicii de protejare a datelor si de folosire in comun
a resurselor;

sa asigure monitorizarea evenimentelor din reteaua de calculatoare,
solutionarea conflictelor;

sa asigure centralizarea si rezolvarea problemelor legate de service-ul
echipamentelor de calcul;

sa contribuie la elaborarea normelor si normativelor tehnice din domeniul
utilizarii tehnologiei informaticii;

sa asigure acordarea de consultanta angajatilor primariei in utilizarea
produselor software si a echipamentelor de calcul existente;

sa asigure colaborarea cu toate compartimentele, actionand pentru
informatizarea activitatilor specifice;

sa asigure participarea functionarilor publici la derularea lucrarilor specifice ce
implica folosirea tehnologiei informatiei;

sa asigure participarea la integrarea proiectelor de dezvoltare de sisteme
informatice, la realizarea unui Sistem Informatic Integrat;

sa contribuie la integrarea proiectelor de dezvoltare de sisteme informatice;

sa asigure derularea lucrarilor si centralizarea problemelor / observatiilor in
legatura cu punerea lor in practica;

sa asigure legatura cu unitatile de service pentru mentinerea in stare de
functionare a produselor, serviciilor si tehnologiilor informatice;

sa asigure asistenta tehnica de specialitate pentru eficientizarea exploatarii
produselor si serviciilor informatice;

sa asigure functionarea sistemelor informatice, calitatea, eficienta de utilizare,
crearea de rapoarte, documente, situatii si evaluari referitoare la activitatea si
functionarea sistemului informational.

7. SERVICIUL PROIECTE CU FINANTARE INTERNATIONALA

Atributiuni:
[ ]

coordonarea, organizarea si derularea activitatilor de identificare, selectare si
procurare a surselor informationale privitor la Programele Uniunii Europene de
finantare nerambursabila;

culegerea datelor generale referitoare la zonele de interes, realizarea fiselor de
prezentare a Programelor Uniunii Europene de finantare nerambursabila;
centralizarea de oferte si studii de proiecte cu posibilitati de finantare
europeana de interes pentru comunitate;

pastrarea tuturor materialelor legate de activitatea de derulare si urmarire a
Programelor Uniunii Europene;

intocmirea de rapoarte intermediare si finale vizand derularea Programelor
Uniunii Europene, atunci cand se solicita;

urmarirea Programului / Calendarului Uniunii Europene de manifestari sociale,
culturale, de mediu, etc. si organizarea, impreuna cu celelalte resorturi de
specialitate, de manifestari locale;
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promovarea catre factorii interesati a ofertelor de programe din partea Uniunii
Europene si a oraselor infratite cu municipiul Alexandria;

acordarea de asistenta potentialilor beneficiari ai programelor specifice ale
Uniunii Europene, la accesarea si implementarea unor proiecte finantate /
cofinantate din fonduri ale Uniunii Europene;

identificarea problemelor economice si sociale ale municipiului Alexandria
care intra sub incidenta asistentei acordate de Uniunea Europeana;
centralizarea proiectelor derulate de primaria municipiului Alexandria pe baza
fondurilor Uniunii Europene;

elaborarea de propuneri privind integrarea europeana in probleme care privesc
municipiul Alexandria;

colaborarea cu structurile asociative ale municipiilor ( Asociatia Municipiilor
din Romaénia si Federatia Autoritatilor Locale din Romania) si Agentia de
Dezvoltare Regionala 3 Sud Muntenia in vederea accesarii si dezvoltarii de
proiecte sau programe cu impact regional la nivel local;

aplicarea prevederilor din Acordul de asociere si Strategia Nationala de
Pregatire pentru Aderarea Romaéniei la Uniunea Europeana in activitatea
proprie;

elaborarea de informari privind activitatea desfasurata si stadiul aplicarii
masurilor de integrare europeana la nivel local;

elaborarea, impreuna cu institutiile implicate de prognoze si programe
orientative de dezvoltare economico - sociala locala si supunerea acestora spre
aprobare Consiliului Local al municipiului Alexandria;

intocmirea, ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte
compartimente, de rapoarte privind starea economica si sociala a municipiului
Alexandria si prezentarea la termenele prevazute de lege sau stabilite de catre
primar, Consiliului Local;

intocmirea de materiale de prezentare a municipiului pentru publicatii de
specialitate, in perspectiva integrarii europene;

asigurarea colaborarii administratiei locale cu organizatiile societatii civile si
organizatiile non-guvernamentale, pentru dezvoltarea unor obiective comune
europene;

colaborarea, in perspectiva integrarii europene, cu serviciile, birourile si
compartimentele de specialitate din aparatul propriu Primariei precum si cu
celelalte servicii publice locale;

asigurarea participarii Primariei Municipiului Alexandria in programele de
asistentd financiard acordate de Uniunea Europeand §i monitorizarea
implementarii proiectelor contractate;

participarea la elaborarea strategiei si programelor de dezvoltare locala in
concordantd cu obiecti—ve—le nationale si de aderare la Uniunea Europeana.

8. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA PERSOANELOR

DISPOZITII GENERALE

Art.65. Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al Municipiului
Alexandria denumit in continuare serviciu public comunitar local, este organizat in
subordinea consiliului local al municipiului Alexandria, si este aparat de specialitate ale
administratiei publice locale, constituit in temeiul art. | alin.(I) din Ordonanta Guvernului nr.
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84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 372/2002, precum
si prin Ordonanta de Urgenta nr. 50/2004.

Art.66.

(1) Scopul serviciului public comunitar este acela de a exercita competentele ce ii sunt
date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza
activitatea de evidentd a persoanelor, precum si de eliberare a documentelor, in sistem de
ghiseu unic.

(2) Activitatea serviciului public comunitar local se desfasoara in interesul persoanei si
al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art.67.

(1) in vederea indeplinirii atributiilor, serviciul public comunitar este constituit,
potrivit prevederilor art. 4 alin.(I) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001, prin reorganizarea
Serviciului de Stare Civila din cadrul aparatul propriu al consiliului local al municipiului
Alexandria si a Biroului Informatizat de Evidenta a Populatiei din cadrul Politiei Municipiului
Alexandria.

(2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este organizat la nivel
de serviciu, avind ca principale atributii: evidenta persoanelor si eliberarea cartilor de
identitate si a celor de alegator, inregistrarea actelor si eliberarea certificatelor de stare civila,
informatica, analizd sinteza, secretariat-arhiva si relatii cu publicul.

Art. 68.Seful serviciului public comunitar local este numit sau eliberat din functie prin
hotarare a consiliului local, in conditiile legii, cu avizul Inspectoratului National pentru
Evidenta Persoanelor in conformitate cu prevederile art. 9 alin.(2) din metodologia aprobata
prin Hotararea Guvernului nr.2104/2004.

Art. 69.1n indeplinirea prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar
local coopereaza cu celelalte structuri ale primariei, ale Ministerului Internelor si Reformei
Administrative si colaboreaza, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare, cu autorititile publice, societdti, agenti economici, precum si cu
persoane fizice.

ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art. 70.

(1) Structura organizatorica si efectivele serviciului public comunitar local sunt
stabilite conform statului de organizare aprobat prin Hotdrarea Consiliului Local Alexandria si
avizat de Inspectoratul National pentru Evidenta Persoanelor.

(2) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atributii

pe linie de:

a) - evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;
b) - informatica,

c) - stare civila;

d) - analiza - sinteza, secretariat-arhiva si relatii publice.

Art. 71.

(1) Serviciul public comunitar local executa atributiile ce-i sunt conferite de lege
pentru solutionarea cererilor cetitenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza de
competenta.
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(2) in vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la baza relatii
de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit
atributiilor stabilite pentru fiecare structura componenta in parte.

Art. 72.

(1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public
comunitar local si compartimentele subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrarii si
perfectiondrii starii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sefi
si personalul subordonat acestora.

(2) In cadrul serviciilor sau birourilor se pot organiza compartimente, in cadrul
compartimentului unde nu sunt prevazute functii de conducere, se stabilesc relatii de
autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor
structuri, in vederea indrumadrii i imbinarii in mod unitar, in conformitate cu scopurile si
obiectivele propuse, a activitatii acestora si a echilibrarii sarcinilor, armonizarii eforturilor
necesare i asigurarii unitatii de actiune in indeplinirea obiectivelor.

Art. 73.

(1) La nivelul serviciului public comunitar local, activitatea de control si coordonare
este atributul conducerii si se realizeazad direct prin intermediul sefului de serviciu. De
asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de munca, conducerea serviciului poate
angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

(2) Organigrama serviciului public comunitar este prevazutd in anexa nr.1, la prezentul
regulament.

Art.74. Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al Municipiului
Alexandria primeste si solutioneaza cererile cetdtenilor pe probleme specifice de evidentd a
persoanelor din localitatea in care functioneaza serviciul public comunitar local, cat si din
unele comune invecinate, la care nu s-au constituit inca servicii publice comunitare locale.

CONDUCEREA SERVICIULUI

Art. 75.Conducerea serviciului public comunitar local este asiguratd de seful
serviciului.

Art. 76.

(1) Seful serviciului reprezinta serviciul public comunitar local in relatiile cu sefii
celorlalte structuri din cadrul primdriei, cu comandantii (sefii) unitdtilor din Ministerul
Administratiei si Internelor, cu institutiile si organismele din afara sistemului Ministerului
Internelor si Reformei Administrative, potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, seful serviciului public
comunitar local emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din subordine, in
conformitate cu prevederile legale.

(3) In conditiile legii si reglementarilor specifice, seful serviciului public comunitar
local poate delega atributii din competenta sa altor cadre din subordine.

Art. 77.

(1)Seful serviciului public comunitar local raspunde in fata consiliului local de
intreaga activitate pe care o desfasoara, potrivit prevederilor figei postului.

(2) Personalul serviciului public comunitar local raspunde de intreaga activitate pe
care o desfasoard, in fata sefului serviciului
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ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL

Art. 78.Serviciul public comunitar local are urmatoarele atributii principale:

a) Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de
alegdtor, sens n care primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de
identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de
resedintd, in conformitate cu prevederile legale;

b) intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;

¢) inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

d) intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

e) intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila
si orice mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

f) actualizeaza Registrul local de evidenta a persoanei, care contine datele de
identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul in raza de competenta teritoriala a
serviciului public comunitar respectiv;

f*1) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei,
date necesare pentru actualizarea Registrului permanent de evidenta a populatiei;

72) utilizeaza si valorifica Registrul national de evidenta a persoanelor;

g) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei
catre autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre
cetateni;

h) intocmeste listele electorale permanente, in colaborare cu structurile teritoriale
ale Centrului National pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidenta a Persoanelor;

1) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

j) Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

8.1. COMPARTIMENT STARE CIVILA

Art.79. Pe linie de stare civila, serviciul public comunitar are urmatoarele principale
atributii:

a) Intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces si elibereaza certificate doveditoare;

b) inscrie mentiuni, In conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de
stare civila aflate in pastrare si trimite comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registre,
exemplarul I sau II, dupa caz;

¢) Pentru indeplinirea Intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de stare civila;

d) inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari,
in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

f) Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritdtilor, precum si
dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;

g) Trimite structurii informatice din cadru serviciului, pana la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, comunicarile nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum
si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele
decedate nu au avut acte de identitate;
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h) Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

1) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica pe care le trimite, trimite, lunar Directiei Judetene
de Statistica;

j) la masuri de pastrare in conditii corespunzdtoare a registrelor si certificatelor de
stare civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

k) Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

1) Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare si cerneald speciala, pentru anul urmator, si 1l comunica serviciului public
comunitar judetean de evidenta a persoanelor;

m) Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori
distruse partial sau total - dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

n) [a masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila, in
cazurile prevazute de lege;

o) inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor,
exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de Ia data cand toate filele
din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul [;

p) Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special;

q) Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din strainatate;

r) La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecdtoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;

s) Desfasoara activititi de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

t) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
M.L.R.A., in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul
legii;

u) Formuleaza propuneri pentru imbunatétirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.;

v) intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar,
trimestrial si anual, In cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scadere
din gestiune;

w) Raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

x) Executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile
de ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii persoanelor
a caror nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

y) Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane
cu identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati.

8.2. COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANELOR

Art. 80.

In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, serviciul public
comunitar local are urmatoarele principale atributii:

a) Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegator,
sens in care primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de
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identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de
resedintd, in conformitate cu prevederile legale;

b) Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

c) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

d) Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

e) Colaboreaza cu formatiunile de politie participand la actiuni si controale la locuri de
cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a populatiei, precum si a
celor urmarite in temeiul legii;

f) Asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale cetatenilor
fatd de care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitdti sau de a parasi
localitatea de domiciliu;

g) Identifica pe baza mentiunilor operative elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitati etc. si anuntd unitatile de politie in vederea ludrii masurilor
legale ce se impun;

h) inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

1) Actualizeaza Registrul permanent de evidentd a populatiei cu informatiile din
cererile cetdtenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile
autoritatilor publice prevazute de lege;

j) Desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

k) Asigurad colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
M.L.LR.A., in scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in
temeiul legii;

1) Formuleaza propuneri pentru Tmbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.;

m) Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitdtile desfasurate lunar,
trimestrial si anual, in cadrul serviciului, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

n) Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

0) Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.LLR.A., S.R.I., S.P.P,
Ministerul de Justitie si instantele de toate gradele, Ministerul Public si parchetele
subordonate M.Ap.N., persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea
persoanelor fizice;

p) Organizeazd, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele
locale;

q) Elibereaza acte de identitate persoanelor internate n unitdti sanitare si de protectie
sociald, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori n unitati de detentie din zona
de responsabilitate;

r) Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati
sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

s) Asigura securitatea documentelor serviciului.

8.3. COMPARTIMENT SECRETARIAT
Art. 81

In domeniul analiza-sinteza, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public
comunitar are urmatoarele principale atributii:
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a) Primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) Verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului
de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

c¢) Organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului

d) Asigurad inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in
vederea arhivarea acestora;

e) Repartizeaza corespondenta, o preda dupa executarea operatiunilor de inregistrare
in registrele special destinate;

f) Expediaza corespondenta;

g) Asigurd primirea §i Inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in
termenul legal;

h) Organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audientd a cetatenilor de catre
conducerea serviciului sau lucratorul desemnat;

1) Centralizeazd principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a
sarcinilor propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor
desfasurate periodic;

j) Transmite serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor, judetean, sintezele
si analizele intocmite;

k) Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

8.4. COMPARTIMENT INFORMATICA

Art. 82

Pe linie informaticd, serviciul public comunitar local are urmatoarele atributii
principale:

a)actualizeaza Registrul permanent de evidentd a populatiei local cu datele privind
persoana fizica In baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei
publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia
solutiondrii cererilor acestora;

b)preia in Registrul permanent de evidentd a populatiei datele privind persoana fizica
in baza comunicarilor nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romini, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele
de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate
nu au avut acte de identitate;

c)actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate;

d)copiazd pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cartilor de identitate
si si completeaza fisa de insotire a lotului sicelelalte evidente;

e)opereaza in baza de date locala data inmanarii cartii de identitate;

flexecutd activitati pentru Intretinerea preventivd a echipamentelor din dotare;

g)evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

h)clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din
teren, respectiv din documentele cetatenilor;

1)rezolva erorile din baza de date locala (constatate cu ocazia unor verificari sau
semnalate de alti utilizatori);

j)salveaza si arhiveaza pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de carti
de identitate;
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k)furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei cétre
autoritatile si institutiile publice centrale, judete si locale, agentii economici §i catre cetateni»
in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;

1) intocmeste listele electorale permanente;

m)administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta
serviciului public comunitar local;

m)desfagoard activitdti de studiu si documentare tehnicd, in scopul cunoasterii
sistemului informatic local;

n)colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale Ministerului Internelor si Reformei Administrative, in vederea asigurarii utilizarii
datelor in conformitate cu prevederile legale;

o)executd operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la
depanarea si repunerea in functiune a echipamentelor de calcul, impreuna cu specialistii
firmei care asigura asistenta tehnica in cadrul contractelor de service al echipamentelor de
calcul, de comunicatie si software;

p)asigura protectia datelor si informatiiJor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

r)executa alte sarcini dispuse de conducerea serviciului.

DISPOZITII FINALE

Art.83.Prezentul regulament se completeazd 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 Alexandria.

Art.84.Conducatorii structurilor functionale sunt obligati sa asigure cunoasterea si
respectarea de catre intreg personalul a prezentului regulament.

Art.85.Prezentul regulament de organizare si functionare cuprinde sarcinile principale
la nivelul fiecarei structuri organizatorice. Anual sau ori de cate ori este necesar conducatorii
structurilor functionale vor actualiza fisa postului.

Art.86.

(1)Prin grija Compartimentului Resurse Umane, functii publice si pregatire
profesionala prezentul regulament va fi comunicat in vederea cunoasterii si aplicarii sale de
catre toate structurile functionale.

(2)Personalul aparatului de specialitate al Primarului este obligat sa cunoasca
regulamentul, care va fi prelucrat de catre conducatorii structurilor functionale .

Art. 87. Prezentul regulament intra in vigoare la data aprobarii.

PRESEDINTE DE SEDINTA
CONSILIER
Florea VOICILA
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