Judetul Mehedinti

Consiliul Local al Municipiului Drobeta Turnu Severin
Str. Maresal Averescu, nr. 2

Tel: +40 (252) 31.43.79

Fax: +40 (252) 31.63.17

E-mail: primania@primariadrobeta.ro

Web: www.primariadrobeta.roo

HOTARAREA NR. 227
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului municipiului Drobeta Turnu Severin

Consiliul Local al municipiului Drobeta Turnu Severin, judetul Mehedinti;
Avind in vedere:

— Raportul Directiei Resurse umane — administrativ, inregistrat sub nr. 610 / 20.09.2021, prin
care se propune aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului municipiului Drobeta Turnu Severin;

— Referatul de specialitate, inregistrat sub nr. 609 / 20.09.2021, al primarului Municipiului
Drobeta Turnu Severin;

— Avizele comisiilor de specialitate;
in conformitate cu prevederile art. 84, art. 129 alin. 1 si alin. 2 lit. (b), alin. 4 si in temeiul

art. 139 alin. 1 si art. 196 alin. 1 lit. (a) din Codul Administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57
din 3 iulie 2019;

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al

primarului municipiului Drobeta Turnu Severin, conform anexei care face parte integranta din prezenta
hotarare.

Art. 2. Ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotiréri revine Primarului prin serviciile
din aparatul de specialitate al primarului.

Art. 3. La data intrdrii in vigoare a prezentei Hotdrari se abrogi orice hotarare contrara.

Art. 4. Hotararea se transmite Institutiei Prefectului — Judetul Mehedinti si se comunici
Primarului si serviciilor din structura aparatului de specialitate.

Adoptata azi, 30.09.2021, in municipiul Drobeta Turnu Severin, judetul Mehedinti.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
TRASCA ARMAND - CLAUDIU

CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL AL UAT,




ANEXA LA H.C.L. NR. 227/ 30.09.2021

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI
DROBETA TURNU SEVERIN

Cap.I -Dispozitii generale

Art.1 Municipiul Drobeta Turnu Severin este unitate adminsitrativ-teritoriald cu
personalitate juridica, care detine patrimoniu si are initiativd in ce priveste administrarea
intereselor publice locale.

Adminsitratia publicd a municipiului Drobeta Turnu Severin se intemeiazi pe principiile
descentralizdrii autonomiei locale,deconcentririi serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administragiei publice locale, legalitatii si al consultirii cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

Autoritétile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald la nivelul
municipiului Drobeta Turnu Severin sunt Consiliul local,ca autoritate deliberativa si primarul
municipiului ca autoritate executiva,alese conform legii.

Primarul,viceprimarii,secretarul municipiului, impreund cu aparatul de specialitate al
primarului constituie o structurd functionald,cu activitatea permanentd,denumitd Primdria
municipiului Drobeta Turnu Severin care duce la indeplinire hotérarile consiliului local si
dispozitiile primarului,solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.2 Pentru punerea in aplicare a activitagilor date in competenta sa prin actele normative,
primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce. Aparatul de specialitate al
primarului este structurat pe compartimente functionale. Numirea si eliberarea din functie a
personalului din aparatul de specialitate se face de catre primar in conditiile legii.

Art.3 In functie de natura atributiilor stabilite in competenta sa, personalul din cadrul
aparatului de specialitate al primarului are statut de functionar public sau personal contractual.

Cap.II - Structura organizatorici
Art. 4 Aparatul de specialitate al primarului municipiului Drobeta Turnu Severin este

organizat in directii,servicii,birouri si compartimente,constituite in conformitate cu organigrama
aprobata ,dupd cum urmeaza:

- SERVICIUL JURIDIC CONTENCIOS
o Compartiment secretariat consiliu
o Compartiment registrul agricol

- SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA

Biroul autoritate tutelara, secretariat consiliu, registratura
o  Compartimentul autoritate tutelara
o Compartimentul solutionare petitii, inregistrare si evidenta documente
o  Compartimentul arhiva

- DIRECTIA ECONOMICA:
Serviciul buget-finante
Serviciul Evidenta venituri, contabilitate proiecte europene si datorie publicd
Biroul finantare,monitorizare invitamant preuniversitar de stat
Biroul contabilitate publica
Compartimentul informatici



- DIRECTIA IMPOZITE SI TAXE LOCALE:
Serviciul incasare si administrare baza de date
o Compartimentul incasare
o Compartimentul operare baza de date
o Compartimentul evidenta taxe si impozite
Serviciul asistentd contribuabili, insolventa si solutionare contestatii si petitii
o  Compartimentul solutionare contestatii
o  Compartimentul asistentd contribuabili
o  Compartimentul insolventa
Serviciul constatare, impunere si control persoane fizice
Serviciul constatare,impunere si control persoane juridice
o Compartiment inregistrari mijloace de transport
Serviciul urmérire creante buget local :
o  Compartimentul colectare si executare silitd persoane juridice
o  Compartimentul stari speciale
o  Compartimentul colectare si executare silitd persoane fizice

- DIRECTIA DEZVOLTARE LOCALA
Serviciul dezvoltare locala $i managementul proiectelor
Serviciul investitii
o  Biroul urmarire investitii si contracte lucrari
o  Compartimentul pregatire, promovare obiective de investitii
©  Compartimentul urmdrire si comportare in timp a investitiilor
Serviciul licitaii
Biroul achizitii publice directe

- DIRECTIA ARHITECT SEF
Arhitect sef
Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului
o  Compartimentul autorizatii construire
o  Compartimentul certificate urbanism
o  Compartimentul regularizare taxe

- DIRECTIA PATRIMONIU
o Serviciul administrare spatii construite

o Serviciul administrare terenuri
o Compartimentul indrumare si control asociatii de proprietari
o Serviciul comercial,autorizare activititi economice
o Serviciul licitatii,contractare,executiri silite
o Serviciul cadastru
- DIRECTIA TEHNICA

Compartiment Autoritatea de autorizare a serviciilor publice de transport local
Serviciul coordonare activitati gospodarie

o Compartimentul SSM

Compartimentul protectia mediului

Compartimentul siguranta circulatiei urbane

Compartimentul marcaje rutiere

Compartimentul parc auto

0.0 0 .



o Compartimentul intretinere si asfaltare carosabil

o Compartimentul reparare si intretinere mobilier urban

o Biroul spatii verzi si igena urbana

o Compartimentul gestionare forta de munci externa

o Compartimentul Registrul spatiilor verzi

o Compartimentul ecarisaj

Serviciul de monitorizare a serviciilor comunitare de utilitati publice

-SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN
- BIROUL COMUNICARE, RELATII EXTERNE, PROMOVARE IMAGINE

-DIRECTIA RESURSE UMANE - ADMINISTRATIV
o Serviciul Administrativ

-COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA,VOLUNTARIAT PENTRU SITUATII DE
URGENTA

-EXPERT LOCAL ROMI

-CABINET PRIMAR

- CABINET VICPERIMARI (1-2)

-DIRECTIA ADMINISTRARE STADIOANE, BAZE SPORTIVE SI DE AGREMENT
o Biroul administrare Sala Polivalenta si baze sportive

o Biroul administrare stadioane si baze de agrement

-COMPARTIMENT REABILITARE SI EFICIENTIZARE A SISTEMULUI DE
ALIMENTARE CENTRALIZATA CU ENERGIE TERMICA

-DIRECTIA MANAGEMENTUL DESEURILOR
-SERVICIUL PUBLIC DE EVIDENTA A PERSOANELOR
-COMPARTIMENTUL STRATEGII DE DEZVOLTARE SI MANAGEMENTUL
CALITATII

Cap.IlIl ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE

SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 5. Atributiile compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Drobeta Turnu Severin sunt urmaitoarele:

1. SERVCIUL JURIDIC-CONTENCIOS

Atributii:
raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, in domeniul sau de activitate:



raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitiile/ldomeniul de activitate
subordonate.

Asigura cunoasterea si respectarea legii in cadrul Serviciului;

Impreuna cu Serviciile de specialitate participa la intocmirea contractelor;

Reprezintd pe baza de delegatie institutia in fata instantelor judecitoresti, parchetului, notarului
public si in alte raporturi cu persoane fizice si juridice;

Redacteazi cererile de chemare in judecata in procese de recuperare daune, actiuni in regres, etc;
Participa la sedintele comisiilor unde consilierii juridici sunt numiti prin dispozitie a primarului;
Urmareste cursul dosarelor, solutia pronuntata;

Exercita cdile de atac impotriva hotararilor judecitoresti defavorabile institutiei in litigiile civile,
de contencios si penale;

Urmireste aparitia actelor normative, tine evidenta acestora si semnaleazi conducerii unitatii
sarcinile ce-i revin potrivit acestor reglementari;

Asigurd reprezentarea si apararea intereselor autoritatii in fata instantelor de judecats, a organelor
cu activitate jurisdictionala, a organelor de urmarire penala, a notarilor publici, a altor institutii i
autoritati publice.

Tine evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmareste obtinerea titlurilor
executorii pentru creantele unitatii

Promoveazd cereri in justifie si cai de atac ordinare si extraordinare, redacteaza plangeri,
memorii, intdmpindri, actiuni reconventionale si alte acte in timp util, depunand toata diligenta in
acest sens.

Formuleaza intdmpinari, note scrise, concluzii, ridica exceptii pentru o bun aparare a institutiei
pe care o reprezinta;

Rezolvé in timp util cererile, sesizirile, reclamatiile sau plangerile repartizate asigurand aplicarea
corecta a dispozitiilor legale.

in baza unei delegatii speciale date de primar, poate fixa pretentiile, renunta la pretentii, poate da
rdspunsuri la interogatoriu in colaborare cu serviciile competente

Comunicé organelor de executare silitd, titlurile executorii primite;

Exercita ciile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile;

Isi exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea cdilor de atac;

Promoveazé cereri de chemare in judecatd (desfiintéri de constructii, actiuni in pretentii, anulare
acte administrative, etc.) din dispozitia Conducerii Primiriei Municipiului Drobeta Turnu
Severin;

Face cereri de interventii in dosarele aflate pe rol si in care Primiria Municipiului Drobeta Turnu
Severin justifica un interes;

Asigurd asistenfa juridica compartimentelor institutiei, la audientele desfisurate in cadrul
Primariei Municipiului Drobeta Tr. Severin, in limitele competentelor legale;

Avizeazd pentru legalitate contractele incheiate de institutie §i se prezinta prin reprezentant la
birourile notarilor publici in vederea autentificirii contractelor de donatie;

Colaboreaza la intocmirea proiectelor de hotdrari ale Consiliului Local, regulamentelor,
dispozitiilor, instructiunilor precum si a oricdror acte normative elaborate de Consiliul Local al
Municipiului Drobeta Tr. Severin sau de citre Primar;

Avizeaza la cererea conducerii orice alte acte cu caracter juridic;
Asigura consiliere juridica si participarea in cadrul comisiei constituite pentru aplicarea Legii
10/2001 si in cadrul comisiei constituite pentru aplicarea Legii 18/1991 si a altor legi;

Primeste plangerile din partea tertelor persoane, rispunzand in termen legal si exprimandu-si
punctul de vedere avizat asupra problemelor ridicate;

Promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducitorilor institutiei
Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;
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Comunicé prin documente justificative necesarul de tehnica de calcul si soft in vederea elaboririi
propunerilor pentru : -programul anual al achiziiilor publice, pani la 15 septembrie; -programul
de investitii anual si multianual; -elaborarea si aprobarea bugetului pentru anul urmitor;
Participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri extrabugetare,

Primeste inscrisuri, completeazi si elibereazi anexa 24.

Compartiment secretariat consiliu

Atributii:

asigurd buna organizare a lucrarilor consiliului local, precum si solutionarea altor aspecte din
activitatea acestuia, prin aplicarea dispozitiilor actelor normative care stabilesc competentele
autoritdtii deliberative a administratiei publice locale;

asigurd, in colaborare cu Serviciul administragie publica, pregitirea materialelor si a sedintelor
consiliului local;

asigurd: multiplicarea materialelor de sedintd; intocmirea si inaintarea consilierilor locali a
dosarelor de sedintd/materialelor de sedinia in format electronic, la termenele previzute in
regulamentul de organizare si functionare a consiliului local;

asigurd convocarea consilierilor locali in vederea desfasurarii sedintelor comisiilor de
specialitate, precum si a sedintelor ordinare si extraordinare ale consiliului local si
reprezentaniilor compartimentelor de specialitate, dupa caz;

aduce la cunostintd ordinea de zi, precum si data, ora si locul de desfasurare a sedintelor
Consiliului Local prin afisarea la sediul institutiei, inserarea in site-ul Primdriei si transmiterea
acestora citre mass — media;

publicd proiecte de hotérari intr-un spatiu accesibil publicului, pe site-ul institutiei si le transmit
persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii;

asigurd relatia cu societatea civila si primirea propunerilor, sugestiilor si opiniilor persoanelor
interesate cu privire la proiectul de hotarare propus;

asigurd intocmirea si arhivarea proceselor-verbale (minutelor) ale sedintelor Consiliului Local;
asigurd, dupd fiecare sedintd a Consiliului Local, sigilarea hotarérilor adoptate in sedintele de
consiliu;

comunicd hotararile adoptate de Consiliul Local al municipiului Drobeta Turnu Severin,
Institutiei Prefectului judetului Mehedinti;

{ine evidenta interpelarilor formulate de catre consilierii locali in cadrul sedintelor si le transmite
compartimentelor de specialitate ale Primariei pentru formularea rispunsurilor, precum si
petitiile adresate de cetateni Consiliului Local;

inregistreaza, pastreazd, arhiveaza si comunicid compartimentelor de specialitate hotararile
Consiliului Local;

asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere, de interese si de
incompatibilitati ale alesilor locali, conform actelor normative in materie;

primeste cereri, petitii, sesizari si reclamatii, inregistrate la sediul primariei si adresate
consilierilor locali, consiliului local sau comisiilor de specialitate, de diverse persoane fizice sau
juridice;

asigurd, in conditiile legii, folosirea documentelor pe care le are in pastrare, eliberarea copiilor si
extraselor de pe orice act solicitat din arhiva Consiliului Local;

indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului care prin natura lor fac obiectul si
specificul compartimentului,

Primeste inscrisuri, completeaza si elibereazi anexa 24.



Compartimentul registrul agricol
Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei, cu serviciile publice de sub
autoritatea Consiliului Local, cu structurile similare din cadrul celorlalte primdrii, cu organismele si
instituiile care au atributii in domeniul fondului funciar, registrului agricol (Oficiul de Cadastru si
Publicitate Imobiliard Mehedinti, Directia Agricola, etc).
Atributii specifice:

> Intocmirea si {inerea la zi a registrului agricol in format pe hartie si electronic;

» Gestioneazd Registrul Agricol National:

> Inregistreaza modificarile cu privire la schimbarea categoriei de folosinti a terenurilor;

» Transmiterea datelor centralizate trimestrial si anual la Institutul de Statistici, Ministerul
Agriculturii si Directia Agricold pentru Dezvoltare Rurala;

» Eliberarea de adeverinte privind obtinerea ajutorului de somaj, ajutor social, burse sociale
scolare;

> Verificarea culturilor si produselor agricole in vederea eliberarii certificatelor de producétor;

> Eliberarea certificatelor de producitor;

» Eliberarea de adeverinte privind categoria de folosintd a terenurilor pentru deschiderea de rol
fiscal, intocmirea de acte notariale sau dosar cadastral:

» Transmiterea datelor referitoare la detinerea de bunuri imobile de citre persoane decedate in
vederea deschiderii procedurii de succesiune;

» Elibereaza adeverinte detinatorilor de animale si familii de albine pentru accesare de fonduri
nerambursabile (FEADR);

» Participa la activitati organizate de Consiliul Local;

» Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

» Intocmeste rapoarte de specialitate si face propuneri pentru emiterea Dispozitiilor Primarului
referitoare la domeniul de activitate al compartimentului;

> Asiguré aplicarea legilor fondului funciar, Legea 18/1991, Legea 247/2005, Legea 1/2000, etc.

» Participd in comisia de aplicare si punere in posesie;

» Compartimentul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii ierarhici;

» ldentifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;

» Elaboreazi si actualizeazd procedurile pentru activitatile proprii compartimentului conform
cadrului procedural.

2. SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA

Atributii:

Serviciul administratie publica functioneazd in subordinea directi a Secretarului
Municipiului Drobeta Tr. Severin si are in subordinea sa: Biroul Jjuridic contencios, si Biroul
autoritate tutelara, secretariat consiliu registratura alcatuit din Compartimentul Autoritate
Tutelara, Compartimentul solutionare petitii, inregistrare si evidentd documente, Compartimentul
secretariat consiliu si Compartiment arhiva.

Seful serviciului:
raspunde de managementul domeniului siu de activitate;
conduce serviciul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii de
eficienta si eficacitate;

* raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, in domeniul sdu de activitate;

e raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitdtile/domeniul de activitate
subordonate.



° Biroul autoritate tutelari, solutionare petitii, registratura

Biroul autoritate tutelara, secretariat consiliu, registratura alcatuit din Compartimentul
Autoritate Tutelara, Compartimentul solutionare petitii, inregistrare si evidentd documente,
Compartimentul secretariat consiliu si Compartiment arhiva.

Seful biroului - rispunde de managementul domeniului siu de activitate; - conduce serviciul
subordonat si rdspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii de eficienta si eficacitate; -
raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, in domeniul sau de activitate; - raspunde de organizarea controlului intern cu privire la
activitatile/domeniul de activitate subordonate.

oCompartimentul autoritate tutelari
Compartimentul Autoritate Tutelard din cadrul Biroului autoritate tutelara, secretariat consiliu,
registratura functioneaza in subordinea directd a Secretarului Municipiului Drobeta Turnu Severin.

Atributii:

- la solicitarea instantei de judecata, intocmeste si redacteaza lucririle necesare in cauzele privind
tutela si curatela pentru minori §i majori, in cazurile previzute de lege;

- la solicitarea notarului public intocmeste si redacteaza referate si dispozitii pentru numirea de
curator special care il asista sau reprezintd pe minor la dezbaterea succesiunii, incheierea de contract
de véanzare-cumparare, donatie sau orice act;

- fine evidenta dosarelor de tuteld minor si tutela bolnav pus sub interdictie, indeplineste atributii
referitoare la exercitarea tutelei cu privire la bunurile minorului sau bolnavului pus sub interdictie
Judecétoreasca sau dupa caz cu privire la supravegherea modului in care tutorele administreaza
bunurile minorului sau ale bolnavului pus sub interdictie judecitoreasca;
verifica si aprobi in termenele previzute de Noul Cod civil a darilor de seama anuale ale tutorilor:

- Intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete psihosociale solicitate de catre biroul
notarial, privind desfacerea casitoriei prin divort ,,stabilirea locuintei minorilor si exercitarea autoritatii
parintesti”;

- intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete psihosociale in dosarele aflate pe
rolul instantelor de judecatd, privind divortul, stabilirea locuintei minorilor, exercitarea autoritétii
parintesti cu privire la acestia, stabilirea contributiei de intretinere, program de vizitd minori, tigada
paternitatii, stabilirea paternitatii, incuviintarea purtirii numelui, modificare masuri luate fatd de un
minor prin sentinta judecitoreasci, etc.;

- intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete psihosociale in dosarele aflate pe
rolul instantelor de judecatd, privind ajutorul public judiciar, contestatie la executare, partaj bunuri
comune, suspendarea sau aménarea executdrii pedepsei privative de libertate;

- intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren, referate si acorda asistentd si
consiliere persoanele vérstnice in vederea incheierii unor acte juridice, conform Legii nr. 17/2000, cu
modificarile ulterioare la cererea acestora sau a notarului public;

- cand este sesizata sau se autosesizeaza autoritatea tutelari soliciti Directie de Asistenta
Sociald Drobeta Turnu Severin sa intocmeascd ancheta socialid cu privire la modul de exercitare a
obligatiei de intretinere si ingrijire a persoanei varstnice de catre noul proprietar al bunurilor obtinute
ca urmare a actului juridic de instrainare urmand sa faca propuneri potrivit legislatiei in acest sens:

- efectucazi vizite de monitorizare si intocmeste raporturi trimestriale privitor la evolutia
dezvoltarii fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale a copiilor aflati in tuteld, conform
Ordinului nr. 1.733/2015;

- iIntocmeste anchete sociale la cererea Politiei privind minorii care au comis fapte penale;

- afiseaza incheierile de sedinta ce au ca obiect curateli-tuteli transmise de instantele
Jjudecatoresti:

- primeste corespondenta si se ocupd de rezolvarea acesteia conform prevederilor legale si in
termenele stabilite;



intocmeste adrese in vederea solutiondrii unor sesizari, scrisori etc. ale petitiondrilor;
asigurd descarcarea documentelor efectuate in cadrul compartimentului;

acorda consultatii de specialitate conform competentelor;

in rezolvarea atributiilor specifice colaboreaza cu Agentia pentru Plati si Inspectie Sociala

a judetului Mehedinti, Directia de Asistentd Sociald Drobeta Turnu Severin. Directia Generald de
Asistenta Sociald si Protectia Copilului Mehedinti, Parchet, Politie, Judecatorie, alte primarii din tara,
diverse institutii etc.;

pastreaza confidentialitate si discretie asupra datelor preluate la intocmirea lucrarilor

solicitate de institutii;

respectd Codul de conduita etica al primiriei;
executa si alte atributii la solicitarea sefului ierarhic.

Compartimentul solutionare petitii, inregistrare si evidenti documente

Atributii
intocmeste registrul unic de intrare-iesire a documentelor, parafeaza si numeroteaza fiecare
registru;
Inregistreaza cererile, plangerile sau solicitarile cetatenilor adresate primariei sau Consiliului
local, comunicand acestora numarul de evidenta din registrul unic
Preda secretarului sau sefului de cabinet al primarului corespondenta primita in registrul unic de
intrare-iesire;
Inregistreaza si distribuie, pe compartimente, corespondenta adresata primariei sau Consiliului
Local.
Expediaza corespondenta catre institutii sau cetateni.
Asigura aplicarea prevederilor privind folosirea sigiliilor, stampilelor si parafelor din cadrul
Primariei municipiului Drobeta Tr. Severin;
Raspunde de expedirea operativa a corespondentei;
Pastreaza in siguranta stampila nr. 2 a Primariei Municipiului Drobeta Turnu Severin.
Tine evidenta intr-un registru specific a stampilelor, sigiliilor si parafelor
Urmareste modalitatea de solutionare a petitiilor in termenul legal conform prevederilor OGR
27/2002, modificaté si completata prin Legea 233/2002;
Asigurd expedierea rdspunsului citre petitionar a petitiilor inregistrate in cadrul
compartimentului, ingrijindu-se si de clasarea si arhivarea petitiilor;
Asigurd indreptarea petitiilorgresit inregistrate cétre autorititile sau institutiile publice in a caror
atributii intra rezolvarea problemelor semnalate in petitii;
Intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionarea a petitiilor din cadrul institutiei
publice conform OGR 27/2002;
Raspunde direct si da relatii cu caracter general cetatenilor, care nu impun participarea expresa a
primarului, viceprimarului sau secretarului.
Urmareste circulatia si primirea corespondentei la directiile si compertimentelor independente ale
Primariei municipiului Drobeta Tr. Severin, pe baza rezolutiei celor in drept;
Pentru rezolvarea temeinica si legald a petitiilor serviciul le va indruma citre compartimentele de
specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului la petitii;
Asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;
Comunicd din oficiu urmatoarele informatii de interes public:
Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autorititii sau institutiei
publice;
Structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autoritatii sau institutiei publice;
Numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
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Coordonatele de contact ale autoritdtii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

Sursele financiare, bugetul si bilantul contabil:

Programe si strategii proprii;

Lista cuprinzand documentele de interes public;

Lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

Modalitétile de contestare a deciziei autoritiii sau a institutiei publice in situatia in care persoana
se considera vatdmata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.
Asigura persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in scris sau
verbal;

Daca sunt intrunite conditiile tehnice necesare, asigurarea informatiilor de interes public se poate
realiza si in format electronic;

Precizeaza conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public

In situatia, in care, informatiile de interes public sunt detinute in cadrul serviciului, furnizeazi pe
loc informatiile solicitate;

indruma persoanele sd solicite in scris informatia de interes public;

intocmeste anual raportul de activitate al institutiei conform prevederilor art. 5 din Legea
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Intocmeste anual raportul privind informatiile de interes public;

Actualizeazi anual un buletin informativ care va cuprinde informatii de interes public;

Realizeaza materiale informative specifice; coordoneazi elaborarea si difuzarea citre populatic a
pliantelor, ghidurilor si materialelor informative, destinate tuturor celor mteresatl astfel incat sa
contribuie la alcatuirea unei imagini corecte despre institutie si activitatile ei;

Informeazi cetatenii cu privire la reglementirile U.E.

Colaboreaza cu Serviciul i lmagme culturd, presd si informatica in vederea asiguririi accesului la
informatiile publice, si prin intermediul mijloacelor informatice (internet, intranet, etc);
Elaboreaza si revizuieste procedurile operationale specifice activitatii pe care o desfisoara;
Asigura aplicarea prevederilor Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public si a HG nr.123 din 07.02.2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a
Legii nr.544/2001 prin:

Oferirea informatiilor de interes public conform procedurilor si in termenele prevazute de lege:
Identificarea si actualizarea informatiilor de interes public care sunt exceptate de la accesul liber,
potrivit legii;

Intocmirea raportului anual privind accesul la informatiile de interes public si publicarea in
conformitate cu prevederile legale;

Asigura aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica prin:

publicarea anuntului referitor la elaborarea proiectelor de acte normative ale Primariei
municipiului Drobeta Tr. Severin;

primirea propunerilor, sugestiilor si opiniilor persoanelor interesate cu privire la proiectul de act
normativ propus;

asigurarea publicitatiisedintelor de consultare a cetatenilor;

intocmirea, afisarea si arhivarea minutelor sedintelor publice;

intocmirea si publicarea raportului anual privind transparenta decizionala

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitirii atributiilor de serviciu:
Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;



e Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

* Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

* Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin Fisa Postului.

Compartiment arhivi
Atributii:
* intocmeste pe baza propunerilor celorlalte compartimente nomenclatorul arhivistic al
institutiei,termenele de pastrare si urmireste aplicarea acestora in conformitate cu prevederile
Legii nr.16/1996- Legea Arhivelor Nationale;
verificarea si preluarea dosarelor constituite de la compartimente, pe baza de inventare;
intocmeste registrele de evidentd curenta (pentru fiecare spatiu de arhiva in parte);
asigurd aranjarea documentelor pe criterii de temporalitate si specificitate;
asigurd péstrarea documentelor in arhiva in condiii optime pentru a evita degradarea acestora;
ia masuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei si predarea materialelor selectate la
Arhivele Naionale sau dupi caz, agentilor economici de colectare a deseurilor:
e lasolicitarea compartimentelor din cadrul institutiei sau a altor solicitanti, elibereazi copii dupa
pe actele arhivate cu caracter public si rispunde in termen la cererile cetitenilor repartizate;
* intocmeste adeverinfe privind vechimea in munci a angajatilor institutiilor ale caror evidente se
afla spre pastrare in arhiva Primariei municipiului Drobeta Turnu Severin;
e asigurd aplicarea unitara a legislatiei in vigoare si urmareste modificarile legislative care survin;
e pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; verifica la restituire integritatea documentelor
imprumutate;

3.DIRECTIA ECONOMICA':

Coordoneaza activitatea serviciilor din subordine, angajeaza institutia in relatiile
contractuale, participa in comisiile de licitatii, concesiuni, infiintare servicii publice, elaborarea
de studii bugetare si financiare, dezvoltare durabild, organizarea si conducerea contabilitatii,
urmarirea contractelor comerciale, management financiar etc.

Atributiile definitorii ale directiei economice sunt:

= asigurd evidenta si gestionarea patrimoniului primariei in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

= organizeaza si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin
bugetul de venituri si cheltuieli, a gestionarii valorilor materiale, bunurilor de inventar,
mijloacelor banesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii;

- asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru plitile efectuate din bugetul
autoritatilor executive;

- elaboreazi si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si cheltuieli,
situatia executiei bugetare si contul anual de executie al bugetului primériei;

= 1atoate masurile pentru aprovizionarea ritmica cu materiale solicitate de serviciile primariei.

3.1 Serviciul buget - finante

Potrivit Legii contabilitatii (Legii nr. 82/ 1991, republicata, cu modificirile si
completarile ulterioare), obligatia organizarii si conducerii contabilititii in cadrul
consiliilor locale, respectiv primiriilor revine ordonatorului principal de credite si sefului
compartimentului financiar - contabil. Documentele justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat,

10



aprobat ori finregistrat in contabilitate, dupd caz. Serviciul buget — finante asigurd
respectarea prevederilor legale referitoare la administrarea finantelor publice si are
urmétoarele atributii:

sub coordonarea executivului primiriei si a directorului economic si in conformitate cu Legile
bugetare anuale, elaboreaza proiectul bugetului local pe care il supune spre aprobare
Consiliului Local;

intocmeste deschiderile de credite bugetare pe ordonatori de credite (principali si tertiari) si
fine evidenta acestora pe: invitdmént, sdnitate, asistetd sociald, arta, culturd, gospodarie
comunald, administratie locala, aparare civila, subventii, investitii, politie comunitar, evidenta
informatizatd a persoanelor;

raspunde de implementarea CAB in programul Forexebug

propune Consiliului Local rectificarea bugetului, in cursul anului, ori de cite ori se impune
acest lucru conform Legii 273/2006 privind finantele publice locale;

intocmegste actejustificative privind transferul de la bugetul de stat;

intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetului anual pe care il supune spre
aprobare Consiliului Local;

elaboreaza studii financiare pentru fundamentarea cheltuielilor bugetare in functie de
necesititile si spiritul de economicitate;

intocmeste bilantul trimestrial si anual si contul de executie al bugetului primariei, precum si
centralizarea bilanturilor serviciilor publice si institutiilor publice subordonate;

utilizeazd corespunzitor sistemul IT si aplicatiile acestui sistem, luidnd masuri de
administrare corespunzitoare a datelor, de stocare a acestora, de informare in cazul aparitiei
unor defectiuni;

utilizarea in totalitate a sistemului informatic pentru toate operatiunile care se evidentiaza
prin Directia Economica si verifica situatiile iesite din baza de date;

asigurd securitatea sistemelor infomationale prin parole, incuierea birourilor, salvarea
periodica a datelor, contractarea service-ului atat pentru hard, cat si pentru soft;

urmareste actualizarea softurilor in conformitate cu reglementirile aparute si face propuneri
conducerii institutiei pentru perfectionarea sistemului informatic;

intocmeste prognozele bugetare;

intocmirea statelor de platd pentru personalul propriu;

intocmeste anexele privind monitorizarea cheltuielilor de personal pentru aparatul propriu
si centralizeaza cheltuielile de personal pentru toate institutiile si serviciile publice din
subordine;

urmdrirea si verificarea garantiilor gestionare, precum si a garantiilor de buni executie
pentru lucrdrile de investitii;

intocmirea si depunerea declaratiilor privind viramentele la bugetul consolidat al statului;
centralizarea datelor din contabilitate si intocmirea trimestriala a executiei bugetare,
conform aplicatiilor IT;

angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare conform OMF
nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice;

urmareste evidenta miscdrii mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, precum si inregistrarea
amortizarii patrimoniului conf. OG 3/2005 pentru modificarea O.G. 8112003 privind
reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice, aprobata
prin Legea 80/2005 si OMF 1487/2003;

participa la inventarierea anuald a patrimoniului;

tine evidenta cheltuielilor de investitii si a decontirii situatiilor de lucrari;

efectueaza plitile si incasarile, inclusiv salariile si retinerile din salarii;

alte sarcini stabilite de Consiliul Local si executivul primariei;

tine evidenta disponibilului pe fiecare sursa de finantare
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efectueaza inchiderea contului de executie la 31 decembrie a anului in curs

intocmeste lunar Situatia Covid 19

intocmeste lunar statele de plata aferente centrelor de vaccinare

intocmeste evidenta sintetici a mijloacelor fixe, in baza receptiilor intocmite de Serviciul
Administrativ $i a notelor contabile furnizate de catre Serviciul Administrare Imobile din
cadrul Directiei Patrimoniu, a obiectelor de inventar si a materialelor, in baza receptiilor
Serviciului Administrativ;

intocmeste balanta contabila si darea de seami contabild proprii, centralizeazi darile de seami
ale unitatilor subordonate si raporteaza acestea catre Directia Generala a Finantelor Publice;
intocmeste lunar situatia platilor restante

3.2. Serviciul evidenta venituri, contabilitate proiecte europene si datorie
publica

Atributii:

pregétirea materialelor necesare contractarii imprumuturilor de pe piata internd si externd in
limitele stabilite prin dispozitii legale, avand drept scop demararea si realizarea unor
proiecte care sd contribuie la dezvoltarea infrastructurii municipiului Drobeta Turnu
Severin;

urmarirea deruldrii contractelor de credit incheiate, in ceea ce priveste rambursarea
ratelor de credit conform graficelor de rambursare si platd dobanzilor si comisioanelor
la termenele scadente;

urmdrirea deruldrii emisiunii de obligatiuni municipale in ceea ce priveste
alimentarea contului bancar cu sumele necesare platii ratelor de principal si dobanzilor;
intocmirea si tinerea Registrului de evidenta a datoriei publice locale;

rambursarea datoriei publice locale conform acordurilor incheiate, din resursele
aflate la dispozitia unitatii administrativ - teritoriale, la termenele scadente si a dobanzilor
aferente;

refinantarea datoriei publice locale;

raportarea si inregistrarea datoriei publice locale in conformitate cu Normele
metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice;

fundamentarea bugetului local In ceea ce priveste asigurarea resurselor financiare
pentru rambursarea imprumuturilor si platii dobanzilor si a altor costuri aferente;
comunicarea lunard la MFP a rambursarii ratelor, dobanzilor si comisioanelor
referitoare la imprumuturile locale;

inregistrarea in contabilitate a imprumuturilor locale si verificarea legalitatii platilor
efectuate din imprumuturi;

efectuarea punctajelor cu banca finantatoare privind tragerile si rambursdrile;

publicarea pe pagina de internet a datoriei publice locale si a rambursirilor efectuate:
Inregistreaza, verificd si urmareste cheltuielile si platile realizate pe proiectele cu
finantare europeanai.

elaborarea proiectelor de hotarari specifice domeniului de activitate al compartimentului;
tine evidenta analiticd a veniturilor Bugetului Local incasate conform extraselor de cont
emise de Trezorerie, operand zilnic ordinele de plata si foile de virsimant anexate
acestora;

colaboreaza cu Trezoreria municipiului pentru corecta inregistrare a incasarilor si platilor
in conturile de venituri, intocmind la nevoie actele necesare in vederea corecturilor;
Intocmeste balanta de verificare a conturilor de venituri;

inregistreaza sintetic in contabilitate pe baza notei contabile intocmite de citre Directia
Patrimoniu §i transmise lunar de cdtre acesta, cuprinzdnd veniturile provenite din
contractele de administrare a bunurilor proprietate publica si privati ale municipiului;
urmareste incasarile si plitile efectuate pentru proiectele finantate de Uniunea Europeani
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derulate prin Priméria municipiului in valuti si lei;
plateste restituirile din impozite si taxe, intocmeste evidenta sumelor neridicate reprezentand

restituiri din impozite si taxe pe baza documentatiei intocmite de Biroul Venituri din cadrul
Directiei Economice

o verificd lunar balanta, conturile de venituri conform OMF nr.520/2003 pentru aprobarea

Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitdtii veniturilor
bugetare si cheltuieli.

¢ Ridica si depune zilnic incasarile la Trezoreria Tr Severin

tine evidenta disponibilului pe fiecare sursa de finantare
colaboreaza cu serviciul buget finante la intocmirea situatiilor financiare

e participa la inventarierea anual a patrimoniului
e La intocmirea proiectului bugetului general initial si ori de cdte ori este necesard

rectificare bugetard, centralizeazd si transmite propunerea bugetara  totald aferenta
capitolelor si titlurilor de cheltuieli Serviciului buget finante.

3.3. Biroul contabilitate publici

acorda avansurile pentru deplasarile personalului unititii in interiorul localitatii, in afara
localitatii si in striinatate, le justifica si tine o evidentd a acestora;
Urmareste incasdrile si restituirile garantiilor de licitatii;a garantiilor de buna plata si a
garantiilor de buna executie aferente reparatiilor curente
verificd lunar balanta, conturile de cheltuieli ale sectiunii de functionare conform OMF
nr.520/2003 pentru aprobarea Norrnelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii cheltuielilor.
Stabileste si urmaireste lucrdrile de reparatii pentru buna desfasurare a activitatii in cadrul
UATM Drobeta Turnu Severin.
= Stabileste impreund cu Serviciul buget finante si Directia Tehnici prioritatile privind
cheltuielile din sectiunea de functionare.
La intocmirea proiectului bugetului general inifial si ori de cite ori este necesard
rectificare bugetard, centralizeaza si transmite propunerea bugetard totala aferentd
capitolelor si titlurilor de cheltuieli Serviciului buget finante.
Efectueaza hnar platile aferente Covid 19 si centrelor de vaccinare
Intocmirea si verificarea registrelor contabile conform legislatiei in vigoare.
Urmareste respectarea Hotararilor Consiliului Local privind contractele de finantare
Intocmeste ordinele de plata si verifica achitarea la termen a obligatiilor catre furnizorii de
materiale, prestari servicii, transferuri, subventii.
tine evidenta disponibilului pe fiecare sursa de finantare
Inregistreaza si raspunde de realitatea sumelor privind documentele de deplasare in tara si
strainatate,acorda avansurile pentru deplasarile personalului unitatii
Raspunde de inregistrarea corecta si la zi in evidenta contabila sintetica si analitica a cheltuielilor
si platilor aferente Sectiunii de Functionare
colaboreaza cu serviciul buget finante la intocmirea situatiilor financiare
« participa la inventarierea anuala a patrimoniului;
3.4. Biroul finantare, monitorizare invitimint preuniversitar de stat
Coordoneazd activitatea de administrare a invatdmantului preuniversitar de stat de pe
raza municipiului
Centralizeazi anual si transmite Serviciului buget finante Nota de Fundamentare
privind propunerea bugetard totald pentru cap.65.02 “invatamant” avand ca surse de
finantare alocatii bugetare si venituri proprii, pe toate titlurile de cheltuieli (personal,
bunuri si servicii. burse, investitii), in vederea elaborarii proiectului de buget general

pentru anul bugetar urmétor, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani in baza art.37 si
art 38 din Legea 273/2006
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= La intocmirea proiectului bugetului general initial si ori de cate ori este necesard
rectificare bugetara, centralizeazi si transmite propunerea bugetari totald aferentd cap.
65.02 “ Invatamant™, atat pe alocatii bugetare, cat si pe venituri proprii, pe toate titlurile
de cheltuieli, Serviciului buget finante
= Comunica fiecarui ordonator tertiar de credite si anume citre cele 27 unititi de invatimant
preuniversitar de stat, privind bugetul anual aprobat si repartizat pe trirnestre si ori de céte
ori au loc rectificari de bugete, bugetele rectificate ale acestora, urmarind incadrarea sumelor
solicitate pe titluri de cheltuieli in volumul creditelor aprobate in bugetul fiecirei unitati de
invatamant
= Urmireste executia bugetului unitétilor de invatamant
= Stabileste si urmareste lucrdrile de reparatii, a lucririlor de investitii pentru buna
desfasurare a activitatii in unititile scolare
= Stabileste impreund cu Inspectoratul Scolar Judetean, Serviciul buget finante si
Directia Tehnicd - Compartimentul de investitii, priorititile privind cheltuielile de
invatamant
= Colaboreazd cu Inspectoratul Scolar Judetean pentru o cit mai judicioasi structurare a
unitatilor de invatamant, cu luarea in considerare a prevederilor Legii invitimantului si a
perspectivelor de dezvoltare econornico - sociald a municipiului, cat si a chetuielilor privind
utilitatile.
Analizeazi comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizirile primite pentru
solutionare
= Colaboreazd cu Serviciul dezvoltare locald si managementul proiectelor pentru obtinerea de
fonduri nerambursabile in domeniul invatamantului
= colaboreaza cu serviciul buget finante la intocmirea situatiilor financiare

3.5. Compartimentul informatici

Atributii:

= stabileste strategia de informatizare pe termen scurt, mediu si lung a Primariei;

= monitorizeaza si evalueazd masurile de irmplementare a strategiei de informatizare a
administratiei publice locale;

= asigurd respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia datelor
personale;

= asigurd buna functionare a sistemului informatic al Primariei, precum si a legiturii acestuia
cu alte sisteme informatice;

= stabileste necesititile de tehnica de calcul si program ale compartimentelor Primiriei si

propune achizitiile necesare;

= propune achizitionarea de consumabile pentru tehnica de calcul in baza evaluarii

solicitdrilor formulate in scris de compartimentele Primiriei;

= participd, in calitate de consultant tehnic de specialitate in informatica, la selectiile de

oferte sau licitatiile organizate pentru achizitiile de tehnica de calcul (hardware si software);

= receptioneaza si verificd conformitatea cu cerintele Primiriei a echipamentelor de tehnica

de calcul achizitionate;

= participd Tmpreund cu furnizorii de prograrne software la realizarea analizei in
vederea implementdrii programelor;

= asigurd adrninistrarea bazelor de date;

= realizeaza si actualizeaza continutul paginii web a Primariei, cu concursul serviciilor

de specialitate din cadrul Primariei;

= intretine $i depaneaza din punct de vedere hardware retcaua de calculatoare, asigurind

interfata cu firma de service hardware si cu providerul de servicii internet;

= asigurd administrarea retelei de calculatoare;

= instaleaza si mentine in buni functionare sistemele de operare pe calculatoarele aflate
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in dotarea compartimentelor Primariei:

= Instaleazd si ntretine aplicatii de uz general (procesoare de texte, programe de calcul
tabele etc.);

= executa aplicatii pentru uzul specific al compartimentelor Primiriei:

= asigurd indrumarea de specialitate a departamentelor care folosesc programe agreate
de Ministerul de Finante, Ministerul Muncii, Solidaritatii Sociale si Familiei, Casa
de Asigurari de Sanatate etc.;

= executd analize de sistem impreuni cu specialisti din alte compartimente si, eventual

(pentru proiecte complexe), cu specialisti din alte colective de informatica;

= asigura asistentd, indrumare tehnicd personalului din Primirie care are in dotare tehnica

de calcul, in ceea ce priveste utilizarea retelei, a calculatoarelor si imprimantelor, a

aplicatiilor software;

= asigurd comunicarea si relatiile de lucru intre Primirie si alte institutii din punct de

vedere informatic;

= Iindeplineste orice alte atributii date de catre Primar care, prin natura lor, sunt de

competenta sau se incadreaza in obiectul i atributiile compartimentului;

4. DIRECTIA IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Directia Impozite si Taxe Locale este condusa de un director executiv si un director executiv

adjunct, subordonati primarului precum si viceprimarului de resort.

Directia Impozite si Taxe Locale este structurata astfel:

Serviciul Incasare si Administrare baza de date;
- Compartiment incasare
- Compartiment operare baza de date
- Compartiment evidenta taxe si impozite
Serviciul Constatare , Impunere si Control Persoane Juridice
- Compartiment inregistrari mijloace de transport
Serviciul Constatare , Impunere si Control Persoane Fizice
Serviciul Urmarire Creante Buget Local:
- Compartiment colectare si executare silita persoane fizice
- Compartiment colectare si executare silita persoane juridice
- Compartiment stari speciale
Serviciul Asistentid Contribuabili, Insolventi si Solutionare Contestatii si Petitii:
- Compartiment solutionare contestatii
- Compartiment asistenta contribuabili
- Compartiment insolventa

Serviciul fncasare si administrare baza de date

d

Atributii:

Intretine, administreaza, arhiveaza si exploateaza baza de date conform legislatiei in vigoare si a

ocumentatiei programului informatic pentru evidenta si incasarea impozitelor;

Asigura securitatea informatiilor in timpul prelucrarii;
Intretine si asigura buna functionare a intregului echipament informatic din cadrul Directiei de

Impozite si Taxe;

e P

astreaza confidentialitatea datelor aflate in baza de date.

Incaseaza veniturile din impozite, taxe, amenzi si alte venituri in numerar nemijlocit de la

contribuabili, in conformitate cu dispozitiile legale;

Introduce in baza de date a institutiei actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de

scoaterea din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;
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Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
Intreprinse;

Organizeaza si raspunde de buna functionare si corectitudinea sistemelor informatice de calcul si a
bazelor de date in sistem electronic al institutiei;

Stocheaza informatiile pe suport magnetic si asigura arhivarea lor;

Asigura primul nivel de interventie in cazul defectarii echipamentelor (calculatoare, imprimante) si
contacteaza firmele de service in cazul defectarii acestor echipamente;

Raspunde de respectarea legislatiei in domeniul tehnicii de calcul si al soft-lui;

Asigura functionarea cu licenta a programelor implementate;

Gestioneaza baza de date si programele aplicatiei pentru evidenta taxelor si impozitelor locale
(actualizare date, setare drepturi utilizatori, modificari constante fiscale);

Administreaza reteaua (instalare cabluri UTP, prize retea, configurare) si server-ul (creeare
utilizatori, grupuri, partajare resurse in resurse - imprimante, cd-rom);

Instaleaza sisteme de operare, software, imprimante, etc.

Indeplinirea altor sarcini de serviciu primite de la conducerea Directiei de Impozite si Taxe Locale
s1 de la conducerea Primariei Municipiului Drobeta Turnu Severin;

Respecta procedurile operationale elaborate — specifice serviciului, asigurand implementarea si
respectarea Sistemului de Management al Calitatii si Sistemului de Control intern/managerial.

Compartiment incasare are urmatoarele atributii:
Pastreaza confidentialitatea datelor aflate in baza de date.
Incaseaza veniturile din impozite, taxe, amenzi si alte venituri in numerar nemijlocit de la
contribuabili, in conformitate cu dispozitiile legale;
Emit Certificate fiscale;
Colaboreaza cu toate serviciile si birourile din cadrul D.I.T.L. pe probleme specifice atributiilor de
serviciu.
Colaboreaza cu alte autoritati publice.
Asigura securitatea informatiilor in timpul prelucrarilor;
* Indosariaza, numeroteaza si arhiveaza prin semnatura, toate documentele si actele pe care le
gestioneaza, iar anual documentele se predau, pe baza de inventar in Arhiva Institutiei:
indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Directiei Impozite si Taxe Locale, precum
si cele transmise de catre conducerea Primériei Municipiului Drobeta Turnu Severin.
Respecta procedurile operationale elaborate — specifice serviciului, asigurand implementarea si
respectarea Sistemului de Management al Calitatii si Sistemului de Control intern/managerial.

Compartimentul operare baza de date are urmatoarele atributii:
Introduce in baza de date a institutiei actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de
scoatere din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;
Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse; Indosariaza, numeroteaza si arhiveaza prin semnatura, toate documentele si actele pe
care le gestioneaza,iar zilnic documentele se predau, pe baza de inventar, in Arhiva Institutiei;
Inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau registratura
apartinand persoanelor fizice destinate institutiei in vederea urmaririi acestora de catre serviciiile de
specialitate;
Verifica corectitudinea intocmirii proceselor verbale de amenda primite de catre institutie, in
conformitate cu legislatia in vigoare;
Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Directiei Impozite si Taxe Locale,
precum si cele transmise de catre conducerea Primariei Municipiului Drobeta Turnu Severin
Respecta procedurile operationale elaborate — specifice serviciului, asigurand implementarea si
respectarea Sistemului de Management al Calitatii si Sistemului de Control intern/managerial.
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Compartimentul evidenta taxe si impozite;

Tine evidenta debitelor pe categorii de impozite si taxe;

Asigura securitatea informatiilor in timpul prelucrarii;

Pastreaza confidentialitatea datelor aflate in baza de date;

Prelucreaza borderourile de debitare/scadere;

Conduce evidenta borderourilor manuale de debite si scadere verificand operarea corectd a acestora
in evidenta nominal3 si centralizati;

Pe baza referatelor de compensare intocmite de serviciile de specialitate, opereaza modificarile pe
surse bugetare;

Pe baza referatelor de restituire intocmite de : serviciul constatare persoane fizice si juridice, de
serviciu urmarire creante buget local sau a cererilor de restituire depuse de contribuabili pentru taxe
judiciare, taxe notariale se intocmeste decizia de restituire.

Se intocmeste pe baza cererilor de restituire, borderourile de restituiri pentru plata sumelor restituite
contribuabililor si aplica viza de certificare in privina realititii, regularititii si legalitatii.

Tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere, procese verbale de contraventie, etc.).
Tine evidenta si efectueaza verificarile gestionare.

Intocmeste fisele de magazie pe fiecare gestiune si persoana, cu bunurile intrate in institutie si
folosite pentru desfasurarea activitatii;

Lunar verifica concordanta validarilor efectuate de Compartimentul Incasare Administrare Baza de
Date cu executia transmisa de Trezorerie

intocmeste orice alte situatii privind veniturile solicitate de conducerea institutiei sau de alte
organe.

La inceputul anului urmareste deschiderea evidentelor contabile conform clasificatiei bugetare
privind ramdsitele, suprasolvirile si debitele initiale.

Lunar verificd situatiile fiscale intocmite pentru persoane fizice si juridice cu centralizarea lunara a
validarilor si cu executia transmisi de Trezorerie in vederea inlaturirii eventualelor neconcordante.

Anual stabileste soldul contabil, iar in cazul constatirii unor deficiente impreuna cu administratorul
bazei de date procedeaza la verificarea si corectarea acestora.

Tine evidenta centralizata a starilor speciale.

Colaboreaza cu toate serviciile si birourile din cadrul D.I.T.L. pe probleme specifice atributiilor de
serviciu.

Colaboreaza cu alte organisme si autorititi publice.

Asigura securitatea informatiilor in timpul prelucrarilor;

Indosariaza, numeroteaza si arhiveaza prin semnatura, toate documentele si actele pe care le
gestioneaza,iar anual documentele se predau, pe baza de , Inventar” in Arhiva Institutiei:
indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Directiei Impozite si Taxe Locale,
precum si cele transmise de cétre conducerea Primériei Municipiului Drobeta Turnu Severin
Respecta procedurile operationale elaborate — specifice serviciului , asigurand implementarea si
respectarea Sistemului de Management al Calitatii si Sistemului de Control intern/managerial

Serviciul constatare, impunere si control persoane juridice

* Asigurd aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele, taxele locale si a altor obligatii
bugetare datorate de persoanele juridice;

e Ofera asistenta contribuabililor in ceea ce priveste impozitele si taxele locale respectiv:
cuantumul obligatiilor fiscale, declararea bunurilor supuse impozitarii, actele componente ale
dosarului de impunere/incetare, termenele si modalitatile de plata a impozitelor si taxelor locale,
modul de completare a tipizatelor, conditiile de eliberare a certificatelor de atestare fiscale etc.:

e Realizeaza activitatea de verificare a bazelor de impunere, a legalitatii si conformitatii
declaratiilor fiscale, corectitudinii §i exactitatii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili
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(persoane juridice), stabilirea diferentelor obligatiilor de plata prin acte administrative
fiscale,precum si a accesoriilor aferente;
Elibereaza catre contribuabili dovada inregistrarii cererilor si /sau a declaratiilor depuse , cu
precizarea numarului de inregistrare , termenul de raspunsacestora;
Sanctioneaz, potrivit legii, faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si combaterea
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;
Transmite Serviciului Urmarire Creante Buget Local, obligatiile de plati stabilite suplimentar in
sarcina contribuabililor persoane juridice;
Inregistreaza, verifica si valorificd (preda spre operare in baza de date) declaratiile fiscale,
cererile precum si alte documente fiscale depuse de contribuabili, persoane juridice. Verifica
intocmirea corectd si depunerea la termenele previzute de lege a declaratulor fiscale precum si a
altor documente fiscale de citre contribuabili persoane juridice;
intocmeste si asigurd gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte acte referitoare la stabilirea
obllgallllor fiscale in sarcina contribuabililor persoane juridice
Intocmesc referatele pe baza carora se vor incheia borderourile de debitare - scideri pentru
impozitele si taxele datorate de persoane juridice si le transmite serviciilor cu competenta de
valorificare a acestora;
Stabileste operativ misurile pentru valorificarea constatarilor ficute de celelalte servicii
despecialitate din cadrul Primariei Municipiului Drobeta Turnu Severin, cu privire la
impozitele si taxele locale in sarcina contribuabililor persoane juridice;
Primeste, inregistreaza si verifica corespondenta la nivelul serviciului:
Intocmeste raspunsuri la diferite adrese apartinand contribuabililor persoane juridice;
Emit si verifica deciziile anuale la inceputul anului fiscal si deciziile de impunere la declarare
sau modificarea patrimoniului, conform dispozitiilor legale;
Centralizeaza datele statistice privind activitatea serviciului, prin intocmirea raportului lunar de
activitate, pe baza carora intocmeste si transmite informatiile si raportarile conducerii;
Analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea sau
compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;
Gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice;
Efectueaza controlul fiscal la persoanele juridice intocmind raportul de inspectie fiscala si
decizia de modificare sau nemodificare a masei impozabile, raspunzand de calitatea controlului
si de masurile luate si de cele propuse;
Solicita si verifica documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor
Juridice necesare stabilirii corecte a masei impozabile;
Analizeaza solicitarile de acordare a facilitatilor fiscal conform actului normativ in baza caruia
au fost aprobate si intocmesc referatele de acordare, cu respectarea prevederilor legale;
Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale;
Stabileste operativ masurile pentru valorificarea constatarilor ficute de celelalte servicii de
specialitate din cadrul Primariei Municipiului Drobeta Turnu Severin, cu privire la impozitele
si taxele locale;
Verifica la sfirsitul anului, listele de ramasite si pe baza acestora efectueaza inventarierea masei
impozabile pt. persoane juridice
Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;
Raspund pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate in documente;
Respecta procedurile operationale elaborate — specifice serviciului , asigurand implementarea

si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si Sistemului de Control
intern/managerial.
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Indosariaza, numeroteaza si arhiveaza prin semnatura, toate documentele si actele pe care le
gestloneaza 1ar anual documentele se predau, pe baza de opis in Arhiva Institutiei;

indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Directiei Impozite si Taxe Locale,
precum si cele transmise de catre conducerea Primiriei Municipiului Drobeta Turnu Severin.
Respecta procedurile operationale elaborate — specifice serviciului , asigurand implementarea
si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si Sistemului de Control
intern/managerial.

Compartimentul inregistrare mijloace de transport are urmatoarele atributii:

Asigurd aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele, taxele locale si a altor obligatii
fiscale datorate bugetului local;

Ofera asistenta contribuabililor in ceea ce priveste impozitele si taxele locale respectiv:
cuantumul obligatiilor fiscale, declararea bunurilor mobile supuse impozitarii, actele
componente ale dosarului de impunere/incetare, termenele si modalitatile de plata a impozitelor
si taxelor locale, modul de completare a tipizatelor, conditiile de eliberare a certificatelor de
atestare fiscale etc.;

Elibereaza catre contribuabili dovada inregistrarii cererilor si /sau a declaratiilor depuse , cu
precizarea numarului de inregistrare , termenul de raspuns;

Sanctioneaza, potrivit legii, faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si combaterea
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

Respecta procedurile operationale elaborate — specifice serviciului , asigurand implementarea si
respectarea Sistemului de Management al Calitatii si Sistemului de Control intern/managerial.
Comunicarea Directiei Regim Permise de Conducere si Inmatriculari a Vehiculelor a situatiei
privind vehiculele scoase din evidenta fiscala in termen de 5 zile lucratoare conform
Ordonantei nr. 14/18.08.2017;

Intocmirea Registrului de evidenta a mijloacelor de transport supuse inmatricularii/inregistrarii;
Indosariaza, numeroteaza si arhiveaza prin semnatura, toate documentele si actele pe care le
gestloneaza iar anual documentele se predau, pe baza de opis in Arhiva Institutiei;
Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Directiei Impozite si Taxe Locale,
precum si cele transmise de cétre conducerea Primiariei Municipiului Drobeta Turnu Severin

Serviciul constatare, impunere si control persoane fizice are urmatoarele atributii:

Asigurd aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele, taxele locale si a altor obligatii
bugetare datorate de persoanele fizice;

Urmareste intocmirea si depunerea la termenele previzute de lege a documentelor referitoare la
impunere de catre contribuabilii persoane fizice, verificd corectitudinea documentatiilor si
declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneazi nedeclararea in termenul legal a bunurilor
impozabile;

Ofera asistenta contribuabililor in ceea ce priveste impozitele si taxele locale
respectiv:cuantumul obligatiilor fiscale, declararea bunurilor supuse impozitarii, actele
componente ale dosarului de impunere/incetare, termenele si modalitatile de plata a impozitelor
si taxelor locale, modul de completare a tipizatelor, conditiile de eliberare a certificatelor de
atestare fiscale etc.;

Elibereaza catre contribuabili dovada inregistrarii cererilor si /sau a declaratiilor depuse , cu
precizarea numarului de inregistrare , termenul de raspuns bunurilor supuse impozitelor si
taxelor;

intocmeste, verifica :§i prelucreaza, dupd caz, referatele de debite si scaderi pentru
impozitele,taxe locale si alte venituri bugetare datorate de persoanele fizice:

Intocmeste raspunsuri la diferite adrese apartinand contribuabililor persoane fizice ;
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e la mésuri in vederea identificarii contribuabililor care se sustrag de la plata obligatiilor fata de
bugetul local in vederea stabilirii $i impunerii acestor obligatii;

e [Efectueazi actiuni de control individual sau impreuna cu alte servicii si organe in vederea
identificarii i impunerii in scopul atragerii de venituri suplimentare la bugetul local;

e [a masuri pentru valorificarea constatarilor ficute de citre alte servicii ale Directiei Impozite
si Taxe Locale i Primdriei, prin stabilirea si, dupa caz, modificarea impunerilor
contribuabililor persoane fizice;

Colaboreazi cu celelalte servicii si directii ale Primiriei si alte institutii in ceea ce priveste
obligatiile datorate bugetului local de citre persoane fizice;

Aplica sanctiunile previzute de actele normative, persoanelor fizice care incalca legislatia fiscala

si ia masurile ce se impun pentru inliturarea deficientelor constatate;

e Asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secretul de

serviciu si/sau nu pot fi date publicititii;

e Raspunde de rezolvarea, in limitele competentelor stabilite a cererilor persoanelor fizice sau le
indruma spre solutionare organelor competente;

e Intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si celorlalte acte referitoare la stabilirea
obligatiilor fiscale in sarcina contribuabililor persoane fizice;

¢ Transmite Serviciului Urmarire Creante Buget Local, obligatiile de platd stabilite in sarcina
contribuabililor persoane fizice;

e Primeste, inregistreaza si verifica corespondenta la nivelul serviciului;

* Intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in evidentele sintetice si
analitice si aplica viza de certificare in privin{a realitatii, regularitatii si legalitatii;

e Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un dosar
fiscal;

e Intocmeste dosarul cuprinzand documentele necesare efectuarii compensarilor si restituirilor de
obligatii bugetare si le inainteaza spre aprobare;

e Emit si verifica deciziile anuale la inceputul anului fiscal si deciziile de impunere la declarare
sau modificarea patrimoniului, conform dispozitiilor legale;

e Centralizeaza datele statistice privind activitatea serviciului, pe baza carora intocmeste si
transmite informatiile si raportarile anuale;

e [Exercita controlul fiscal verificdnd persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra
veridicitatii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor intervenite, modificAnd unde este
cazul impunerile initiale si ludnd masuri pentru incasarea diferentelor de impozit stabilite;

* Analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor
si taxelor locale, cu respectarea prevederilor legale

e Efectueaza la rol, impuneri sau incetari de patrimoniu,precum si actualizarea domiciliului
fiscal, conform documentelor legale;

e Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu controlul, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;

e Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

e Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate in documente;

e Consiliaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legatura cu impozitele si taxele locale;

e Ventfica la sfirsitul anului, listele de ramasite si pe baza acestora efectueaza inventarierea masei
impozabile pentru persoane fizice.

* Respecta procedurile operationale elaborate — specifice serviciului , asigurand implementarea
s respectarea Sistemului de Management al Calitatii si Sistemului de Control
intern/managerial.

* Indosariaza, numeroteaza si arhiveaza prin semnatura, toate documentele si actele pe care le
gestioneaza, iar anual documentele se predau, pe baza de opis in Arhiva Institutiei;
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indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea al Directiei Impozite si Taxe Locale,
precum si cele transmise de catre conducerea Primiriei Municipiului Drobeta Turnu Severin.
Intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in evidentele sintetice si
analitice si aplicd viza de certificare in privinta realitatii, regularitiii si legalitatii;

Serviciul Urmarire Creante Buget Local are urmatoarele atributii:

Aplicéd viza de certificare in privinta realitdtii, regularitaii si legalititii , conform prevederilor
legale;

Formuleaza cereri introductive in conformitate cu Legea nr. 85/2006 pentru persoanele juridice
care nu si-au achitat obligatiile catre bugetul local;

Intocmeste si asigura comunicarea somatiilor catre debitorii cu sold, la expirarea termenelor
legale de plata;

Intocmeste titlurile executorii, in baza carora incep executarea silita a contribubililor persoane
fizice si juridice, dupa expirarea termenului scadent;

Colaboreaza cu insitutiile subordonate Ministerului de Interne, Oficiul Registrului Comertului,
Ministerului de Justitiei, si alte institutii care gestioneaza date si informatii necesare recuperarii
creantelor bugetului local;

Intocmeste dosarul cuprinzand documentele necesare efectuarii compensarilor si restituirilor de
obligatii bugetare ale debitorilor in vederea inaintarii spre aprobare;

Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili cu avizul biroului juridic
si 0 prezinta spre aprobare conducerii sau face cercetari suplimentare;

Verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separata si urmareste starea de
insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de prescriptie;

Participa, impreuna cu juristii unitatii, in cauze referitoare la contestatiile la executare
Elaboreaza, pe baza datelor detinute, informari si situatii privind realizarea creantelor bugetare,
solicitate de organele ierarhic superioare;

Elaboreaza referate privind modul de solutionare a unor probleme deosebite intampinate in
realizarea creantelor bugetare;

Compartimentul colectare si executare silitd persoane fizice are urmatoarele atributii:

Verifica legalitatea debitelor transmise spre executare, atat de catre serviciul de constatare,
impunere persoane fizice din cadrul D.LT.L. cat si de alti emitenti de titluri de creanta si
confirma primirea debitului, conform dispozitiilor legale in vigoare;

Intocmeste evidenta debitelor primite spre executare;

Intocmeste si asigura comunicarea somatiilor catre debitorii cu sold, la expirarea termenelor
legale de plata;

Efectueaza identificarea bunurilor mobile si imobile care urmeaza a fi sechestrate, intocmeste
procesele-verbale de identificare a bunurilor imobile si procesele-verbale de sechestru a
bunurilor imobile/mobile;

Identifica tertii, persoane fizice care au datorii catre debitorii urmariti in vederea efectuarii
popririlor;

Identifica bancile si conturile bancare la care debitorii au conturi si deruleaza operatiuni in
vederea blocarii si executarii silite;

Intocmeste documentele pentru efectuarea de popriri si blocari de conturi bancare pentru
debitorii rau platnici;

Organizeaza evaluarea bunurilor si numesc administratorii de sechestru pe perioada
sechestrului;

Asigura ridicarea bunurilor sechestrate, valorificarea bunurilor sechestrate dupa ce s-a efectuat
evaluarea acestora;

Urmareste indeplinirea masurilor legale de publicitate cerute in cazul executarii silite;
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Intocmeste dosarul de organizare a sedintelor de licitatie(stabileste data licitatiei impreuna cu
comisia de licitatie si procedeaza la publicarea anuntului de licitatie);

Dupa incheierea licitatiei intocmeste procesul-verbal privind cheltuielile de executare

st procedeaza la distribuirea sumelor incasate in urma licitatiei;

Realizeaza ridicarea sechestrului, a popririlor si a blocarilor de conturi pentru debitorii care si-
au achitat integral obligatiile fata de buget;

Intocmeste documentele necesare declararii starii de insolvabilitate pentru debitorii aflati in
executare. Tine evidenta insolvabililor pana la scaderea definitiva din evidente conform legii;
Poate colabora cu toate compartimentele din cadrul D.I.T.L pentru a verifica adresele si ia
masuri de identificare a debitorilor aflati in executare silita care si-au schimbat adresele, obtine
datele necesare urmaririi debitelor de la Registrul Comertului, banci, organele Ministerului de
Interne, ale Ministerului de Justitie etc.;

Verifica la sfirsitul anului, listele de ramasita si ia masurile ce se impun, in vederea lichidarii
pozitiilor de rol cu datorii;

Transmite spre urmarire debitele, organelor teritoriale competente pentru debitorii aflati in
executare care si-au schimbat domiciliul;

Verifica corecta intocmire a titlurilor executorii transmise spre executare institutiei noastre si
efectueaza adresele de retur pentru cele care nu intrunesc conditiile legale de preluare in
executare silita.

Intocmeste borderourile de debite -scaderi pentru creantele reprezentand amenzi
contraventionale aflate in executare silita in baza dovezilor de plata sau a sentintelor
Jjudecatoresti, ramase definitive si irevocabile.

Se deplaseaza in teren pentru intocmirea notelor de constatare si verificare a exactitatii starii de
fapt a contribuabililor.

Intocmeste dosarele pentru persoanele fara venituri sau bunuri urmaribile in vederea
transmiterii la instantele de judecata in vederea transformarii sanctiunii contraventionale, «in
munca in folosul comunitati.

Respecta procedurile operationale elaborate — specifice serviciului/compartimentului,
asigurand implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si Sistemului de
Control intern/managerial.

Indosariaza, numeroteaza si arhiveaza prin semnatura, toate documentele si actele pe care le
gestioneaza, iar anual documentele se predau, pe baza de opis in Arhiva Institutiei;
indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Directiei Impozite si Taxe Locale,
precum si cele transmise de citre conducerea Primariei Municipiului Drobeta Turnu Severin

Compartimentul colectare si executare siliti persoane juridice are urmatoarele atributii:

Verifica legalitatea documentelor prin care au fost stabilite debitele transmise spre executare,
atat de catre serviciul de constatare, impunere persoane juridice din cadrul D.I.T.L. cét si de alti
emitenti de titluri de creanta si confirma primirea debitului, conform dispozitiilor legale in
vigoare;

Intocmeste evidenta debitelor primite spre executare silita;

Intocmeste si asigura comunicarea somatiilor si a titlurilor executorii catre debitorii impotriva
carora s-a demarat executarea silita;

Efectueaza identificarea bunurilor mobile si imobile care urmeaza a fi sechestrate, intocmeste
procesele-verbale de identificare a bunurilor imobile si procesele-verbale de sechestru a
bunurilor imobile;

Identifica tertii, persoane juridice care au datorii catre debitorii urmaritii in vederea efectuarii
popririlor;

Identifica bancile si conturile bancare la care debitorii au conturi si deruleaza operatiuni in
vederea executarii silite prin poprire;
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Efectueaza procedurile preliminare pentru vanzarea la licitatie a bunurilor sechestrate,
organizeaza evaluarea bunurilor si numesc administratorii bunurilor pe perioada sechestrului;
Asigura ridicarea bunurilor sechestrate si intocmesc documentele necesare:

Urmareste indeplinirea masurilor legale de publicitate cerute in cazul executarii silite;

Dupa incheierea licitatiei intocmeste procesul-verbal privind cheltuielile de executare si
procedeaza la distribuirea sumelor incasate in urma licitatiei;

Realizeaza ridicarea sechestrului , a popririlor si a blocarilor de conturi pentru debitorii care
si-au achitat integral obligatiile fata de buget;

Intocmeste documentele necesare declararii starii de insolvabilitate pentru debitorii aflati in
executare. Tine evidenta insolvabililor pana la scaderea definitiva din evidente conform legii;
Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul D.LT.L. pentru a verifica adresele si ia masuri
de identificare a debitorilor aflati in executare silita care si-au schimbat adresele, obtine datele
necesare urmaririi debitorilor de la Registrul Comertului, banci, organele Ministerului de
Interne, ale Ministerului de Justitie etc.;

Verifica la sfirsitul anului, impreuna cu Serviciul Constatare si Impunere persoane Fizice si
Juridice, listele de ramasita si ia masurile ce se impun, in conditiile legii, in vederea lichidarii
pozitiilor de rol cu datorii;

Transmite spre urmarire debitele, organelor teritoriale competente pentru debitorii aflati in
executare care si-au schimbat domiciliul;

Respecta procedurile operationale elaborate — specifice serviciului/compartimentului, asigurand
implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si Sistemului de Control
intern/managerial.

Indosariaza, numeroteaza si arhiveaza prin semnatura, toate documentele si actele pe care le
gestioneaza,iar anual documentele se predau, pe baza de opis in Arhiva Institutiei;

indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Directiei Impozite si Taxe Locale,
precum si cele transmise de cétre conducerea Primdriei Municipiului Drobeta Turnu Severin.

Serviciul Asistentd Contribuabili, Insolventa, Solutionare Contestatii si Petitii are urmatoarele
atributii;

Acordarea asistentei pentru inregistrare fiscala a platitorilor de impozite si taxe locale;
Acordarea asistentei privind termenele de depunere a declaratiilor si majorarile aplicate pentru
depunerea cu intarziere a acestora;

Acordarea asistentei pe linia noutatilor legislative privind obligatiile fiscale, solutionarea
spetelor referitoare aplicarii legislatiei fisclae in domeniul impozitelor aplicabile persoanelor
fizice si juridice;

Acordarea asistentei in legatura cu achitarea obligatiilor la bugetul local, termene de plata,
majorarile aplicate in caz de intarziere a platii impozitelor, modalitatea de plata (prin casierie sau
prin virament), modul de stingere a creantelor bugetare prin alte modalitati (compensare,
lichidare, s.a.);

Acordarea asistentei in domeniul aplicarii facilitatilor fiscale prevazute de Codul Fiscal;

Compartimentul solutionare contestatii are urmatoarele atributii:
reprezinta in fata instantelor judecatoresti competente interesele Directiei de Impozite si Taxe

Locale;

pentru o buna aparare a directiei pe care o reprezinta formuleaza intimpinari, recursuri, cereri de

admitere a creantei, suplimente de creanta, concluzii scrise, actiuni pentru deschiderea procedurii
insolventei;

asigura reprezentarea institutiei la Adunari ale Creditorilor, Comitete ale Creditorilor in cadrul

procedurii insolventei;

tine evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte;
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» verifica dosarele de insolvabilitate;

* solutioneaza contestatile administrative formulate de contribuabilii persoane fizice si juridice in
conformitate cu dispozitiile legii;

* verifica dosarul contestatiei inaintat de organele care au incheiat actul administrativ contestat;

* solicita de la contestator documente necesare completarii dosarului contestatiei si
colaborareaza cu functionarul public responsabil cu solutionarea contestatiilor si petiilor;

* solicita punctul de vedere a organului emitent al actului alocat;

* in solutionarea contestatiilor se va tine cont de punctele de vedere ale partilor, de probele
administrate, de normele legale aplicate la situatia de fapt stabilita, raspunzandu-se la fiecare capat de
cerere;

* redacteaza decizia de solutionare a contestatiei cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare la
data emiterii intr-un numar de exemplare corespunzator (de obicei 4-5 exemplare);

* reprezinta Municipiul Drobeta Turnu Severin, Directia de Impozite si Taxe Locale in
raporturile cu persoanele juridice sau fizice interesate;

* redacteaza hotararile de Consiliu Local privitoare la aplicarea Codului fiscal ;

* depune in termenul legal intampinarile in dosarele aflate pe rolul Judecatoriei, Tribunalului,
Curtii de Apel;

* asigura consiliere juridica la cererea serviciilor si compartimentelor din cadrul DITL;

* ofera sprijin de specialitate compartimentelor din cadrul DITL,pentru formularea si prezentarea
unor documente sau documentatii care servesc ca material probator in cauzele civile aflate pe rolul
instantelor de judecata;

* in baza referatelor de specialitate, vizate de catre conducerea Primariei mun. Drobeta Turnu
Severin, formuleaza cereri de chemare in judecata a unor persoane fizice sau juridice care au lezat
patrimoniul public sau privat al municipiului, actionand in mod calificat;

* reprezinta DITL pana la solutionarea definitiva a cauzelor;

* verifica exactitatea solutiilor date in contestatiile inaintate de catre persoanele fizice sau
juridice;

* colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul D.I.T.L. in vederea obtinerii datelor necesare
intocmirii in baza normelor in vigoare a raspunsului scris catre petentul respectiv si il supune aprobarii
conducerii;

* raspunde contribuabilor care se prezinta cu nelamuriri, intrebari sau reclamatii cu privire la
prevederile legale si la modul de aplicare a legii;

* avizeaza pentru legalitate orice acte care necesita prezentarea unui punct de vedere legal;

Compartimentul asistenta contribuabili are urmatoarele atributii:

e Asigura aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele, taxele locale si a altor obligatii
bugetare datorate de persoanele juridice

e Verificarea bazei de date a D.I.T.L. la cererea executorilor judecatoresti sau a institutiilor
publice in vederea comunicarii in scris a datelor si informatiilor necesare realizarii executarii
silite;

* Redacteaza adrese, raspunsuri referitoare la bunurile mobile si imobile inregistrate in baza

D.L.T.L. catre institutii abilitate;

Asigura corespondenta in bune conditii atat cu contribuabilii cat si cu institutiile statului;

Primeste corespondenta, o verifica si o distribuie conform repartizarii;

Elibereaza la cererea persoanclor fizice adeverinte cu privire la situatia titularilor de rol fiscal;

Respecta procedurile operationale elaborate — specifice serviciului, asigurand implementarea si

respectarea Sistemului de Management al Calitatii si Sistemului de Control intern/managerial

e Indosariaza, numeroteaza si arhiveaza prin semnatura, toate documentele si actele pe care le
gestioneaza,iar anual documentele se predau, pe baza de opis in Arhiva Institutiei;
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* Inifiaza §i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii
respective; asigurd legitura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului', urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

o Verificad si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fard evidentd (anexa nr. 2), aflate in depozit; asigurd evidenta
tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta
curenta;

 Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberrii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

o Pune la dispozifie, pe bazid de semnaturd, si t{ine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

» Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curitenia in depozitul de arhiva; solicita
conducerii unitaii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.):
informeaza conducerea unitdtii §i propune misuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare i conservare a arhivei;

Compartimentul insolventa are urmatoarele atributii:

« Intocmesc cereri de admitere a creantelor intocmite la societatile aflate sub incidenta Legii
nr. 85/2014;

« Verifica zilnic Buletinul Procedurilor de Insolventa in vederea constatarii si urmaririi
societatilor intrate in stari special conform Legii nr. 85/2006 respectiv Legii 85/2014;

e Ofera asistenta contribuabililor in ceea ce priveste impozitele si taxele locale respectiv:
cuantumul obligatiilor fiscale, declararea bunurilor supuse impozitarii, actele componente ale
dosarului de impunere/incetare, termenele si modalitatile de plata a impozitelor si taxelor
locale, modul de completare a tipizatelor, conditiile de eliberare a certificatelor de atestare
fiscale etc.;

« Elibereaza catre contribuabili dovada inregistrarii cererilor si /sau a declaratiilor depuse, cu
precizarea numarului de inregistrare, termenul de raspuns;

» Procedeaza la efectuarea controlului fiscal intocmind raportul de inspectie fiscala si decizia de
modificare sau nemodificare a masei impozabile, raspunzand de calitatea controlului si de
masurile luate si de cele propuse, urmand ca in termen de 60 de zile de la data publicarii in
BPI a notificarii privind deschiderea procedurii, sa inregistreze un supliment al cererii de
admitere a creantei initiale, daca este cazul;

« Participa la convocarile adunarii creditorilor pentru deliberarea si luarea hotararilor sau
transmite puncte de vedere;

¢ Intocmesc borderourile de debitare, scadere a impozitelor datorate de contribuabili si le
transmit serviciilor cu competenta de valorificare a acestora;

e Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

» Raspund pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate in documente;

* Respecta procedurile operationale elaborate — specifice serviciului, asigurand implementarea si
respectarea Sistemului de Management al Calitatii si Sistemului de Control intern/managerial.

* Indosariaza, numeroteaza si arhiveaza prin semnatura, toate documentele si actele pe care le
gestioneaza, iar anual documentele se predau, pe baza de opis in Arhiva Institutiei;

« (Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Directiei Impozite si Taxe Locale,
precum si cele transmise de cétre conducerea Primiriei Municipiului Drobeta Turnu Severin

5.DIRECTIA DEZVOLTARE LOCALA

Directorul executiv al Directiei Dezvoltare locala asigura indeplinirea atributiilor ce ii revin cu
privire la:
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° Realizarea programelor de inevestitii aprobate cu privire la retelele edilitare, de drumuri, a
constructiilor de locuinte si a altor lucrari publice;

o Participa la stabilirea orientarilor generale privind organizarea si dezvoltarea urbanistica a
localitatilor

° Organizeaza, urmareste si verifica reralizarea lucrarilor de reparatii curente la contructiile aflate
in patrimonial municipiului si/sau in administrarea unitatilor de invatamant, sanatate, cultura si sport;
° Urmareste si asigura elaborarea documentatiilor tehnico-economice aferente lucrarilor de
investitii sau de reparatii, dupa caz si intocmeste rapoarte de specialitate in vederea aprobarii lor, in

conformitate cu legislatia in vigiare, de catre Consiliul Local, in domeniile a caror aprobare este de
competent acestuia;

e Verifica activitatea si atributiilor dirigintiilor de santier, prevazute de lege prin serviciul de
mvestitii;

° Organizeaza si asigura desfasurarea activitatii de achizitii publice, in conditiile legii;

® Organizeaza si asigura, in domeniul sau de activitate, derularea in bune conditiuni a

programelor (proiectelor) finantate din fonduri externe in limita atributiilor si a competentelor
delegate de ordonatorul de credite prin dispozitii;

o Face propuneri si analizeaza propunerile primite de la persoane fizice si juridice indreptatite si
cu competente in ceea ce priveste refacerea si protectia medioului inconjurator;

< Intocmeste impreuna cu organele de specialitate si asigura realizarea masurilor din programele
privind protectia mediului inconjurator, a monumentelor istorice si a celor de cultura si arta;

e Sprijina activitatea Directiei dezvoltare locala.

3.1 Serviciul dezvoltare locala si managementul proiectelor
Atributii:

* in baza portofoliului de proiecte si nu numai, identifica ideile de proiect care sunt eligibile in
vederea obtinerii de fonduri nerambursabile

e verifica conformitatea administrativa si eligibilitatea solicitantului, a activitatilor si a costurilor,
calculeaza bugetul proiectului si rata de co-finantare ce revine UAT Municipiul Drobeta Turnu
Severin

e redacteaza referatele de necesitate pentru includerea in lista de investitii a obiectivelor ce vor fi
finantate prin fonduri europene;

e redacteaza referatul de necesitate pentru demararea achizitiei documentatiei tehnice necesare
depunerii proiectelor pe care le va depune si il va transmite serviciului Investitii in vederea
redactarii referatului de specialitate, temei de proiectare si demararii achizitiei respective de
catre serviciile de specialitate

e intocmeste referatul privind aprobarea depunerii proiectelor pe sursa de finantare identificata si-1
transmite sefului de serviciu in vederea aprobarii de catre Ordonatorul de credite si de catre
Consiliu Local;

* intocmeste cererea de finantare si finalizeaza dosarul aplicatiei in vederea depunerii la finantator
in termenul stabilit prin ghidul solicitantului,

® pe parcursul etapelor de evaluare, raspunde la solicitarile de clarificari (daca exista), conform
termenlor impuse si le transmite spre avizare sefului de serviciu,

* asigurd stabilirea unor relatii de colaborare cu alte localitdti din tard si striinitate sau cu alte
institutii si organizatii nonguvernamentale:

* in conditiile initierii/solicitarii unui parteneriat, analizeaza clauzele contractului de partneriat
impreuna cu serviciul juridic si intocmeste un referat privind aprobarea incheierii parteneriatului
in vederea depunerii pentru obtinerea finantarii proiectului, care se inainteaza catre seful de
serviciu spre aprobarea ordonatorului de credite si a Consiliului Local;

® urmareste implementarea si monitorizarea proiectelor cagtigate din punct de vedere al graficului
de timp estimat pentru activitatile proiectului, din punct de vedere al costurilor estimate in
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bugetul proiectului, anexa la contractul de finantare, din punct de vedere al indeplinirii
rezultatelor si atingerii indicatorilor asumati prin contractul de finantare, dar si din punct de
vedere al activitatilor specificate in cererea de finantare;

urmareste sa produca un feedback permanent cu privire la urmatoarele aspecte:

incadrarea in graficul de timp estimat al proiectului (activitati intarziate, cuantificarea depasirilor,
formulari pentru revizurirea planului proiectului)

resurse consumate vs bugetul proiectului (situatii privind cheltuielile efectuate pana la data
raportului de progres/cererii de rambursare, cuantificarea restului de plata pana la finalizarea
contractului de finantare, pe destinatii (linii bugetare), programarea estimativa a costurilor
pentru perioada urmatoare pana la finalizarea proeictului, rambursari efectuare de catre
finantator,

rezultate obtinute vs rezultate anticipate, indicatori atinsi vs indicatori propusi (cuantificarea
rezultatelor/indicatorilor atinsi, mentionarea rezultatelor/indicatorilor neindepliniti, recomandari
in vederea atingerii acestora);

alte aspecte sesizate asupra implementarii precum si recomandari pentru corectarea acestora
stabileste riscurile ce pot aparea in perioada de implementare si le analizeaza, luand masurile de
prevenire, gestionare a riscului respectiv, astfel incat sa nu se piarda finantarea;

elaboreaza si urmareste respectarea legalitatii in derularea contractelor de finantare;

asigura traducerea invitatiilor/documentelor din/in limba engleza,

asigura masurile de vizbilitate pentru proiectele pe care institutia le implementeaza, si urmareste
realizarea activitatilor prevazute in proiectele la care lucreaza

colaboreaza cu organismele intermediare in vederea unei bune implementari a proiectelor 17.

la finalul implementarii proiectului, se intocmeste referatul pentru a da in administare investitia
nou creata/pentru a aduce la cunostinta celor ce administreaza investitia obligatiile ce le revin si
propune spre aprobare sefului de serviciu in vederea aprobarii de catre conducatorul institutiei si
dupa ca, de catre Consiliul Local;

inventariaza necesarul minim de activitati pentru sustenabilitatea proiectului si transmite adrese
catre institutii/directii/serviciile ce administreaza investitia finantata prin fonduri europene,
verifica asigurarea sustenabilitatii de catre institutii/directii/serviciile ce administreaza investitia
finantata prin fonduri europene,

urmareste asigurarea sustenabilitatii proiectelor pe care le-a implementat si elaboreaza rapoartele
de durabilitate pentru acestea, se ocupa de culegerea datelor cu privire la sustenabilitatea
proiectelor de mai sus si le transmite impreuna cu raportul la OI.

participa la vizita la fata locului a reprezentatilor OI, AM, Curtii de Conturi, etc atat la proiectele
pe care le are in implementare cat si la cele pentru care urmareste asigurarea sustenabilitatii si
asigura prezenta reprezentantului tehnic responsabil cu lucrarea,

intocmeste dosarul sustenabilitatii: redacteaza raportul de durabilitate anual timp de 5 ani
consecutivi de la terminarea proiectului si strange informatii cu privire la atingerea indicatorilor
stabilit prin cererea de finantare,

colaboreaza cu serviciile/institutiile care administreaza investitiile derulate de UAT municipiul
Drobeta Turnu din fonduri europene

tine evidenta actelor si documentelor rezolvate si prezinta lunar stadiul solutionarii acestora;
asigura primirea si expedierea prin fax a actelor si documentelor avizate de conducere dupa
inregistrare prin registratura primariei;

asigura evidenta datelor primite si transmise prin internet

este responsabil cu arhivarea documentelor din cadrul serviciului, conform procedurii de
arhivare, cu respectare alegislatiei in vigoare

realizeaza auditul intern pe calitate si mediu al serviciilor/directiilor din subordinea primarului
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5.2 Organizarea si functionarea Autorititii Urbane a Municipiului Drobeta Turnu Severin

Autoritatea urband a Municipiului Drobeta Turnu Severin este constituita prin HCL
nr.78/2017, in contextul art. 7 al Regulamentului (UE) nr. 1301/2013 al Parlamentului European
si al Consiliului din 17 decembrie 2013 si ii sunt delegate activititile, competentele si
responsabilitatea indeplinirii atribugiei de selectare strategici a fiselor de proiecte, propuse spre
finantare in cadrul Axei prioritare 4 Sprijinirea Dezvoltirii Urbane Durabile a Programului
Operational Regional 2014-2020, aferente strategiei integrate de dezvoltare urban, atributie
delegati acesteia de citre AM POR. In acest context, Autoritatea urbana a Municipiului Drobeta
Turnu Severin indeplineste rolul de Organism intermediar de nivel II la nivelul Municipiului
Drobeta Turnu Severin.

Autoritatea urband a Municipiului Drobeta Turnu Severin are rolul de a prioritiza si selecta
proiectele aferente SIDU (inclusiv din PMUD) la nivelul Municipiului Drobeta Turnu Severin,
finantabile in perioada 2014-2020 prin intermediul Axei prioritare 4 a POR 2014-2020.

in baza listei de proiecte intermediare/portofoliului de proiecte al SIDU si a fiselor de
proiecte intocmite de cétre structurile interne ale Primiriei Municipiului Drobeta Turnu Severin
si, folosind metodologia specifica, Autoritatea Urbani a Municipiului Drobeta Turnu Severin va
identifica, in limita alocarilor disponibile Municipiului Drobeta Turnu Severin, proiectele
finan{abile prin intermediul Axei prioritare 4 a POR in perioada 2014-2020.

Membrii Autoritatii urbane a Municipiului Drobeta Turnu Severin sunt nominalizati prin
dispozitie a Primarului Municipiului Drobeta Turnu Severin, dintre reprezentantii structurilor
interne functionale ale Aparatului Primarului si/sau al institutiilor publice functionale din
subordinea Consiliului Local al Municipiului Drobeta Turnu Severin, functionari publici sau
angajati contractuali, absolventi de studii superioare/universitare de licenta.

Membrii Autoritatii urbane a Municipiului Drobeta Turnu Severin pot fi revocati/inlocuiti
pe durata existentei si functionarii acestei structuri la nivelul Municipiului Drobeta Turnu
Severin, prin dispozitie a Primarului Municipiului Drobeta Turnu Severin.

Autoritatea Urband va functiona ca organism intermediar de nivel Il pana la finalul
perioadei de implementare a POR 2014-2020, daci nu se decide altfel la acel moment.

Dupa aprobarea Documentului Justificativ pentru finantare din Fonduri ESI si daci nu i
s-au atribuit alte atributii interne cu privire la managementul proiectelor/documentelor strategice,
activitatea Autoritafii urbane a Municipiului Drobeta Turnu Severin poate fi suspendati pe
perioada temporara prin dispozitia Primarului Municipiului Drobeta Turnu Severin.

Activitatea membrilor Autoritatii Urbane poate fi reluatd ori de céte ori este necesar pe
parcursul perioadei de implementare a SIDU, inclusiv dupi realocarea financiard de la finalul
anului 2019, in masura in care AMPOR va decide acest lucru, pe baza analizei solicitérilor
concrete ale beneficiarilor, prin dispozitia Primarului Municipiului Drobeta Turnu Severin.

Autoritatea urband a Municipiului Drobeta Turnu Severin isi desfisoard activitatea in
sedinte organizate la sediul Primariei Municipiului Drobeta Turnu Severin.

Data si ora de desfafurare a sedintelor se stabileste de comun acord, astfel incat
activitagile procedurale si se deruleze si finalizeze potrivit calendarului stabilit de comun acord.

Secretariatul Autoritétii urbane a Municipiului Drobeta Turnu Severin este desemnat prin
dispozifie a Primarului Municipiului Drobeta Turnu Severin, este format din 2 membri,
functionari publici sau angajati contractuali din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Drobeta Turnu Severin.

Secretariatul Autoritatii urbane a Municipiului Drobeta Turnu Severin poate fi
revocat/inlocuit pe durata existentei si functionarii acestei structuri la nivelul Municipiului
Drobeta Turnu Severin, prin dispozitie a Primarului Municipiului Drobeta Turnu Severin.

Pe durata suspendarii activitatii Autoritdtii urbane a Municipiului Drobeta Turnu Severin,
activitatea Secretariatului acesteia se suspenda pe aceeasi perioada, prin dispozitia Primarului
Municipiului Drobeta Turnu Severin.
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b)

d)

g)

h)

j)

Activitatea Secretariatului Autoritafii Urbane a Municipiului Drobeta Turnu Severin,
poate fi reluata ori de cate ori este necesar pe parcursul perioadei de activitate si functionare a
Autoritétii urbane, prin dispozitia Primarului Municipiului Drobeta Turnu Severin.

Secretariatul Autorititii urbane a Municipiului Drobeta Turnu Severin are rolul de a
asigura suportul necesar pentru desfasurarea procesului de prioritizare si selectie, organizind
reuniunile de lucru si punand la dispozitia membrilor Autorita{ii urbane a municipiului Drobeta
Turnu Severin, documentele necesare pentru parcurgerea procesului de prioritizare si selectie a
proiectelor.

Secretariatul Autoritatii Urbane a Municipiului Drobeta Turnu Severin nu este parte
componenta a acesteia si nu poate participa la procesul de prioritizare si selectie.

Secretariatul nu are drept de vot in procesul de prioritizare si selectie a proiectelor.

Autoritatea urband a Municipiului Drobeta Turnu Severin indeplineste urmatoarele
atributii:

a) aplicd metodologia si criteriile pentru selectarea strategica a fitelor de proiecte din
Strategia

Integratd de Dezvoltare Urbana a Municipiului Drobeta Turnu Severin, inclusiv din

scenariul selectat din Planul de Mobilitate Urban Durabild Municipiul Drobeta Turnu

Severin, cu respectarea metodologiei si a criteriilor de selectare strategica aprobate de

CMPOR;

asigura cadrul organizatoric, procedural i metodologic, conform dispozitiilor regulamentelor
curopene si legislagiei nationale relevante, in acest sens, beneficiind, din partea AMPOR, de
indrumare metodologica si asistentd de specialitate necesare elaboririi manualelor de proceduri
interne si deruldrii activitatilor specifice Autoritd{ii urbane a Municipiului Drobeta Turnu
Severin;

organizeaza procesul de selectare strategicd a fiselor de proiecte la nivel local si asigura
transparenta si impartialitatea acestuia, in conformitate cu prevederile procedurale, cu
prevederile Documentului cadru de implementare a dezvoltdrii urbane durabile — Axa prioritard
4 Sprijinirea dezvoltdrii urbane durabile si/sau ale ghidurilor specifice elaborate de AMPOR si
raspunde de desfasurarea acestui proces. Selectarea fiselor de proiecte se realizeaza in baza
metodologiei furnizate prin Documentul cadru de implementare a dezvoltdarii urbane durabile —
Axa prioritard 4 Sprijinirea dezvoltdarii urbane durabile;

in termenul previzut in Acordul de delegare, asigura transmiterea catre AMPOR a
documentelor stabilite prin acesta;

asigurd implementarea tuturor instructiunilor privind implementarea POR emise de AMPOR,
in conditiile legii, precum si aplicarea lor in termenul prevazut si in continutul prevazut de
acestea,

solicita. AMPOR informatii suplimentare si clarificari exclusiv pentru buna indeplinire a
atributiei delegate prin Acordul de delegare;

se asigurad ca personalul propriu cunoaste si pune in aplicare prevederile procedurilor interne
pentru implementarea POR, in vederea indeplinirii corespunzitoare a atributiei delegate.

transmite AMPOR un raport cu privire la procesul de selectare strategica a fiselor de proiecte,
derulat in conditiile Acordului de delegare;

asigura accesul reprezentantilor AMPOR si al altor institutii cu atributii de verificare/
auditare/ control la sediul sau, in baza comuniciarii transmise de citre acestea, in termenul si cu
respectarea conditiilor stabilite prin Acordul de delegare; asigurd punerea la dispozitia acestora a
documentelor solicitate si iau toate masurile necesare pentru a asigura buna desfisurare a
activitatilor de verificare/auditare/control derulate;

in cazul in care, ca urmare a verificdrii modului de realizare a activitafilor aferente atributiei
delegate, AMPOR formuleaza recomandari, Autoritatea urbana a Municipiului Drobeta Turnu
Severin elaboreazad un Plan de actiuni in scopul remedierii deficientelor constatate, de a asigura
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k)

)

m)

d)

e)

implementarea in termen a actiunilor prevazute in plan si de a comunica stadiul implementirii
acestora pand la remedierea deficientelor confirmate de AMPOR;

in cazul in care organismele de audit UE sau nationale formuleazi recomandiri care vizeaza
organizarea si activitatea AU, aceasta coopereazi cu AMPOR in formularea raspunsului la
proiectul raportului de audit si asigura implementarea in termen a recomandrilor;

la solicitarea AMPOR, Autoritatea urband a Municipiului Drobeta Turnu Severin asigura
reverificarea procesului de selectare strategicd a fiselor de proiecte propuse spre finantare in
cadrul Axei prioritare 4 a POR Sprijinirea dezvoltarii urbane durabile, in conformitate cu
prevederile procedurale privind verificarea atributiei delegate si/sau procesul de selectare
strategicd a fiselor de proiecte, precum si cu recomandarile cuprinse in cadrul rapoartelor emise
de structurile/institutiile cu atributii de verificare/auditare/control;

indeplineste toate atributiile care ii revin in competenta si responsabilitate potrivit Acordului
de delegare, atat la nivelul Municipiului Drobeta Turnu Severin, cit si sub aspectul raportirilor,
notificarilor, comunicarilor, implementarii recomandarilor formulate pe perioada derulirii
activitatilor aferente atributiei delegate.

Secretariatul Autoritatii urbane a Municipiului Drobeta Turnu Severin indeplineste
urmatoarele atributii:

asigurd conditiile tehnico-organizatorice pentru desfasurarea tuturor activitétilor procedurale,
atributiilor si responsabilitatilor Autoritatii urbane a Municipiului Drobeta Turnu Severin;

primegte si {ine evidenta declaratiilor de confidentialitate/impartialitate, a celor privind
conflictul de interese intocmite de membrii Autoritdtii urbane a Municipiului Drobeta Turnu
Severin si a celor proprii, completate corespunzitor, in conditiile legii;

elaboreazd si semneaza documentele emise de Autoritatea urbani a Municipiului Drobeta
Turnu Severin si redacteazd procesele-verbale la finele fiecarei sedinte, consemnénd, dupa caz,
recomandarile acesteia;

inregistreaza, pastreaza si arhiveaza potrivit procedurilor interne si a prevederilor legale
aplicabile toate documentele interne elaborate si a celor externe repartizate spre rezolvare
Autoritatii urbane a Municipiului Drobeta Turnu Severin;

pune la dispozitia membrilor Autoritatii urbane a Municipiului Drobeta Turnu Severin
documentele pastrate si arhivate in conditiile legii;

participd la sedintele Autoritatii urbane a Municipiului Drobeta Turnu Severin, fird drept de
vot.

5.3 Serviciul investitii

Atributii
intocmeste lista cu obiectivele de investitii aprobate;
pentru obiectivele de investitii aprobate, asigura dirigentia de santier, sarcinile si atributiile
specifice fiind cuprinse in Legea investitiilor si Legea asigurarii calitatii in constructii
nr.10/1995;

elaboreaza documentatia de specialitate pentru proiecte de hotarari ce se aproba de Consiliul
Local;

intocmeste memorii justificative;
intocmeste impreuna cu executantul, graficul de executie corelat cu durata de executie aprobata
si cu termenele de punere in functiune a obiectivelor;

urmareste in executie, respectarea solutiilor tehnico-economice propuse prin proiect sau note de
santier de catre proiectantul de specialitate;

verifica si semneaza documentatia tehnica de executie, liste de cantitati, liste cu valori, conform
reglementarilor legale;

verifica in teren stadiile de executie si incadrarea in graficul de executie;
intocmeste in scris lista cu lucrari restante de executat, cat si alte observatii tehnice si de calitate
asupra lucrarilor executate, in vederea receptiei de punere in functiune;
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conform notei de serviciu transmisa de primar care coordoneaza serviciul, supravegheaza
lucrarea ce-i revine in directa raspundere si impreuna cu seful de serviciu si dirigintele de
santier o urmareste din punct de vedere a executiei calitative si a respectarii graficelor fizice de
executie;

pentru neregulile ce le constata in derularea lucrariilor propune solutii de rezolvare a
problemelor aparute;

inspecteaza toate unitatile de invatamant din municipiu unde lucrarile de reparatii, instalatii
(apa, canal termic) se fac de catre centrele bugetare scolare cu fonduri de la primarie,
prezentand un raport anual (pana la 01.09 a anului in curs), cu stadiul reparatiilor la instalatii si
modernizari, in vederea autorizarii unitatilor din punct de vedere sanitar;

participa la comisiile de licitatii si analiza a ofertelor, in conformitate cu dispozitia Primarului;
participa la receptii la terminarea lucrarilor si la receptiile finale la obiectivele de investitii;

intocmeste documentatiile de achizitii conformreglementarilor legale, pentru obiectivele ce-i
revin din lista de investitii anuala;

intocmeste situatiile statistice legate de investitii;

participa la intocmirea Programului anual de investitii publice;

Intocmeste raportari lunare, trimestriale si anuale, referitoare la investitiile derulate;

Rezolva corespondenta specifica serviciului de investitii;

urmareste starea tehnica a cladirilor si modul de conservare din punct de vedere al rezistentei si
stabilitatii, pe baza celor constatate intocmind dupa caz programe de consolidare sau reparatii;
elaboreaza programe si prognoze referitoare la investitiile ce urmeaza sa se realizeze pe raza
municipiului pe termen lung si in perspectiva;

analizeaza impreuna cu Serviciul buget finante sursele de finantare a lucrarilor de investitii noi
propuse in lista.

reactualizeaza periodic devizele generale pentru obiectivele de investitii;

urmareste comportarea in exploatare a obiectivelor de investitii in perioada de garantie si dupa
aceea, propune masurile ce se impun in cazul unor vicii ascunse;

Intocmeste documentatii de obtinere a autorizatiilor de constructii pentru obiectivele de
investitii;

5.4  Biroul urmarire investitii si contracte lucrari
Atributii:
e Elaboreaza documentatia de specialitate pentru proiecte de hotarari ce se aproba de
Consiliul Local;
e Participa la intocmirea Listei de investitii anuala si face propuneri pentru rectificarea
bugetara a investitiilor ce le are in urmarire;
Participa la intocmirea Programului anual de investitii publice;
Intocmeste referate de necesitate pentru demararea procedurilor de achizitie cuprinse in lista
de investitii;
e Pentru obiectivele din lista de investitii pentru care este desemnat sa le urmareasca, are
urmatoarele atributii:
© Intocmirea documentatiei pentru obtinerea Certificatului de Urbanism , a autorizatiei de
construire si depunerea acestora la serviciul Urbanism;
o Face demersurile pentru obtinererea de avize, acorduri si autorizatii, conform legislatiei
in vigoare, in baza documentatiilor elaborate de proiectanti;
o Intocmeste si transmite la ISC documentatia tehnica pentru avizarea Programului de
Control al Calitatii Lucririlor in faze determinante;
© Anunta Inspectoratul de Stat in Constructii cu privire la data inceperii lucririlor precum
si a finalizarii lucrarilor de constructii autorizate;
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o Participa la predarea amplasamentului obiectivelor de investitii catre constructori
impreuna cu detinatorii de retele care au eliberat avizele solicitate in certificatul de
urbanism — apa-canal, termoficare, telefonie, electrice, gaze naturale;

o Colaboreaza cu dirigintele de santier pentru urmarirea stadiilor de realizare a lucrarilor
de investitii, respectarea solutiilor tehnico-economice prevazute in proiectul tehnic si in
dispozitiile de santier emise de proiectantul de specialitate si aprobate de beneficiar;

o Verifica in teren respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul
fizic al lucrarilor, incadrarea in termenul de executie si finalizarea acestora, potrivit
documentatiilor elaborate si autorizate;

o Informeaza sefii ierarhici superiori cu privire la neconcordantele pe care le constata in
derularea lucrarii ce o are direct in supraveghere si face demersurile necesare pentru
identitificarea solutiilor de rezolvare a problemelor aparute;

o Urmareste respectarea clauzelor contractuale de natura tehnica pe toata durata derularii
contractului;

o In cazul nefinalizarii lucrarilor si a expirarii autorizatiei de construire se va inainta
serviciului urbanism o solicitare de prelungire a valabilitatii autorizatiei de construire;

o Dupa notificarea de catre executant a finalizarii lucririlor in vederea receptiei la
terminarea lucrarilor, verifica in teren impreuna cu dirigintele de santier daca lucrarile
au fost finalizate, calitatea lucrarilor executate si intocmeste impreuna cu acesta lista cu
lucrari restante si eventuale neconformitati in vederea notificarii executantului;

o Dupa notificarea de catre executant a finalizarii lucrarilor, verifica daca sunt indeplinite
conditiile de receptie la terminarea lucrarilor si efectuecaza demersurile necesare in acest
sens in conformitate cu regulamentul de receptie HG nr. 273/1994 cu modificarile si
completarile ulterioare;

o Urmareste comportarea in exploatare a obiectivelor de investitii in perioada de garantie,
iar pe baza celor constatate face propunerile necesare in vederea indeplinirii exigentelor
esentiale, prevazute in Legea 10/1995, actualizata;

o La expirarea perioadei de garantie verifica daca sunt indeplinite conditiile de receptie
finala si efectueaza demersurile necesare in acest sens in conformitate cu regulamentul
de receptie HG nr. 273/1994 cu modificarile si completarile ulterioare;

Participa la efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor si a receptiilor finale la obiectivele

de investitii pentru care este nominalizat prin dispozitia primarului;

Urmareste elaborarea Cartii Tehnice a constructiei capitolul A — Documente privind

proiectarea si capitolul B — Documente privind executia primite de la constructor si

dirigintele de santier pana la organizarea receptiei la terminarea lucrarilor si efectueaza
notificarile necesare in vederea completarii acesteia cu documentele care lipsesc;

Dupa expirarea perioadei de garantie, efectueaza demersurile necesare in vederea

organizarii receptiei finale in conformitate cu regulamentul de receptie;

Intocmeste referatul privind urmarirea comportarii in exploatare a constructiei in perioada

de garantie;

Completeaza cartea tehnica a constructiei cu capitolul C - Documente privind receptia si

capitolul D - Documente privind exploatarea, intretinerea si repararea constructiei;

Intocmeste la cerere raportari si situatii referitoare la investitiile derulate;

Rezolva corespondenta cu privire la lucrarile de investitii de care raspunde precum si

pentru alte probleme specifice Serviciului de investitii, care i-au fost repartizate;

Respecta cerintele sistemului de management implementat;

Respecta procedurile operationale conform OSGG 400/2015;

Respecta cerintele de colectare selectiva a deseurilor in conformitate cu prevederile Legii

132/2010;

Respecta Codul de conduita etica al primariei:
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5.5

Compartimentul pregitire, promovare obiective de investitii

Atributiii:

Elaboreaza documentatia de specialitate pentru proiecte de hotarari ce se aproba de

Consiliul Local;

Participa la intocmirea Listei de investitii anuala si face propuneri pentru rectificarea

bugetara a investitiilor repartizate;

Participa la intocmirea Programului anual de investitii publice;

Intocmeste referate de necesitate pentru demararea procedurilor de achizitie cuprinse in lista

de investitii;

Pentru obiectivele din lista de investitii pentru care este desemnat sa le promoveze, are

urmdtoarele atributii:

analiza si centralizarea propunerilor pentru obiective noi de investitii in baza documentelor

de necesitate, oportunitate si specificatii/detaliere tehnica inaintate de citre initiatori ;

intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru elaborarea documentatiilor

tehnico-economice pentru obiectivele de investitii:

o intocmirea notelor conceptuale pentru realizarea documentatiilor tehnico-economice
aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice;

o stabilirea/justificarea valorii estimate a contractelor care au ca obiect elaborarea
documentatiilor tehnico- economice in urma unei cercetiri a pietei sau pe bazi istorica.
In cazul consultérii pietei in SEAP- se transmite documentatia descriptivid/caietul de
sarcini Serviciului achizitii publice;

intocmirea Listei cu obiectivele de investii si obtinerea aprobarii acesteia;

transmiterea Listei cu obiectivelor de investitii (cu finantare partiald sau integrald de la

buget) aprobata tuturor celor interesati;

intocmirea referatelor de necesitate, a caietelor de sarcini/documentatiei descriptive

necesare pentru demararea procedurilor de achizitie publica pentru realizarea obiectivelor de

investitii aprobate;

monitorizarea contractelor de proiectare faza SF/DALI, PT: termene de proiectare,

proiectant, stadii fizice, plati, alte evenimente ale proiectrii;

intocmirea notelor de fundamentare/ rapoartelor de specialitate pentru aprobarea

modificarilor din cadrul capitolelor de cheltuieli bugetare a Listei obiectivelor de investitii

cu finantare partiald sau integrala de la buget;

receptionarea si verificarea documentatiilor de proiectare SF/DALI, PT;

elaborarea documentatiei de specialitate pentru proiectele de hotarari ce se aproba de citre

Consiliul Local - rapoarte de specialitate privind promovarea investitiilor, avand la bazi

documentiile tehnice in vederea aprobarii de catre Consiliul Local a indicatorilor tehnico-

economici;

intocmirea si transmiterea referatelor de necesitate precum si predarea documentatiei

(format scris si electronic, pentru postarea lor pe SEAP) Serviciului de Achizitii publice, in

vederea demardrii procedurilor de achizitie pentru contractarea serviciilor de proiectare

tehnicéd - asistentd din partea proiectantului si executia lucririlor aferente obiectivului de

investitii;

rezolvarea corespondentei specifice in conformitate cu legislatia in vigoare — intocmirea

rdspunsurilor la diverse adrese, solicitari, alte probleme specifice;

colaboreazi cu celelalte structuri ale aparatului de specialitate din cadrul UAT Municipiului

Drobeta Turnu Severin la fundamentarea Strategiei anuale de achizitii publice.

Respecta cerintele sistemului de management implementat;

Respecta procedurile operationale conform OSGG 400/2015;
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e Respecta cerintele de colectare selectiva a deseurilor in conformitate cu prevederile Legii
132/2010;

e Respecta Codul de conduita etica al primiriei;

5.6 Compartimentul urmairire si comportare in timp a investitiilor
Atributii:
Elaboreaza documentatia de specialitate pentru proiecte de hotarari ce se aproba de Consiliul
Local;

Participa la intocmirea Listei de investitii anuala si face propuneri pentru rectificarea bugetara a
investitiilor repartizate;

Participa la intocmirea Programului anual de investitii publice;

Intocmeste referate de necesitate pentru demararea procedurilor de achizitie cuprinse in lista de
investitii;

Pentru obiectivele pe care este desemnat sa le urmareasca, are urmatoarele atributii:

Urmarirea comportérii in timp a constructiilor este o activitate reglementata de Legea 10/1995
privind calitatea in constructii si de normativul P130/1999, elaborat de Institutul National de
Cercetare Dezvoltare in Constructii si Economia Constructiilor INCERC si aprobat de
Ministerul Lucrarilor publice si amenajarii teritoriului cu ordinul nr. 75/N/18.08.1999.

Normativul P 130/1999 privind activitatea de urmérire a comportarii in timp a constructiilor a fost aprobat prin
HGR nr. 766/1997, fiind o componenta a sistemului calititii T constructii.

Urmérirea comportdrii in timp a constructiilor se desfisoarsi pe toatd perioada de viatd a constructiei
incepénd cu execuia ei si este o activitate sistematicd de culegere si valorificare (prin urmitoarele
modaliti{i: interpretare, avertizare sau alarmare, prevenirea avariilor etc.) a informatiilor rezultate din observare si
masurdtori asupra unor fenomene si marimi ce caracterizeazi proprietitile constructiilor in procesul de
interactiune cu mediul ambiant si tehnologic.

Scopul urméririi comportarii in timp a constructiilor este de a obine informatii in vederea asigurdirii aptitudinii
constructiilor pentru o exploatare normala, evaluarea conditiilor pentru prevenirea incidentelor, accidentelor si
avariilor,respectiv diminuarea pagubelor materiale, de pierderi de vieti si de degradare a mediului (natural, social,
cultural) cat si obtinerea de informatii necesare perfectiondrii activititii in constructii. Efectuarea
actiunilor de urmdrire a comportarii in timp a constructiilor se executi in vederea satisfacerii prevederilor
privind mentinerea cerintelor de rezistentd, stabilitate si durabilitate ale constructiilor cét si ale celorlalte cerinte
esentiale.

Activitatea de urmdrire a comportarii constructiilor se aplica tuturor categoriilor de constructii si va fi asigurati de
cdtre investitori, proiectanti, executanti, administratori, utilizatori, experti, specialisti si responsabili cu urmérirea
constructiilor.

Urmirirea comportarii in timp a constructiilor este de doua categorii: urmdrire curenti si urmérire speciali.
Categoria de urmérire, perioadele la care se realizeazi, precum si metodologia de efectuare a acestora se stabilesc
de catre proiectant sau expert, in functie de categoria de importan(d a constructiilor si se consemneazi in Jurnalul
Evenimentelor care va fi pastrat in Cartea Tehnic3 a constructiei.

5.7. Urmirirea curenta a comportirii in timp a constructiilor
Urmérirea curentd este o activitate de urmirire a comportirii constructiilor care consti din observarea si
Inregistrarea unor aspecte, fenomene §i parametri ce pot semnala modificiri ale capacititii constructiei de a
indeplini cerinfele de rezistenta,stabilitate i durabilitate stabilite prin proiecte.
Urmirirea curentd a constructiilor se aplica tuturor constructiilor de orice categorie sau clasi de important3 si
forma de proprietate de pe teritoriul Roméniei si are un caracter permanent, durata ei coincide cu durata de
existentd fizic a constructiei respective.
Urmarirea curentd a comportarii constructiilor se efectueazi prin examinare vizuala directi si daci este cazul cu
mijloace de masurare de uz curent permanent sau temporare.
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Organizarea urmdririi curente a comportarii constructiilor noi sau vechi revine in sarcina proprietarilor si/sau a
utilizatorilor, care o executd cu personal §i mijloace proprii sau in cazul Urmdrirea curenti a comportirii
constructiilor se efectueazi in conformitate cu instructiunile de urmérire curenti a constructiilor previzute
in proiectele de executie.

Urmarirea curent se va efectua la intervale de timp prevazute prin instructiunile de urmérire curents, dar nu mai
rar de o datd pe an §i in mod obligatoriu dupa producerea de evenimente deosebite (seism, inundatii, incendii,
explozii, aluneciri de teren etc.)

Personalul insdrcinat cu efectuarea activitatii de urmarire curentd, intocmeste rapoarte ce vor fi mentionate in
Jumalul evenimentelor si vor fi incluse in Cartea Tehnici a constructiei. In cazul in care se constati deterioriri
avansate ale structurii constructiei, beneficiarul va solicita intocmirea unei expertize tehnice.

In cadrul urméririi curente a constructiilor, la aparitia unor deterioriri ce se considera ¢ pot afecta rezistenta,
stabilitatea i durabilitatea  constructiei  proprietarl  sau  utilizatorul  va  comanda
0 inspectare extinsd asupra constructiei respective urmati, daci este cazul, de o expertizi tehnica.

UAT municipiul Drobeta Tumu Severin, in calitate de proprietar, are urmiitoarele obligatii si raspunderi:

a) raspunde de activitatea privind urmérirea comportirii constructiilor sub toate formele;

b) organizeaza activitatea de urmérire curentd prin mijloace si personal propriu pe baza

proiectului de executie si a instructiunilor date de proiectant;

¢) comanda proiectul de urmérire speciald, asigura fondurile necesare activitatii de urmérire speciali si comanda,
daca e cazul, efectuarea urmririi speciale prin firme competente;

d) comandd inspectarea extinsd sau expertize tehnice la constructii in cazul aparitiei unor deterioriri ce se
considerd cd pot afecta durabilitatea, rezistenta i stabilitatea constructiei respective sau dupd evenimente
exceptionale (cutremur,foc, explozi, inundatii, aluneciiri de teren etc);

€) comandi expertize tehnice la constructiile la care s-a depisit durata deserviciu, carora li se schimbé destinatia
sau conditiile de exploatare, precum si la cele la care se constatd deficiente semnificative in cadrul urmiririi
curente sau speciale;

f) comunicad instituirea urmaririi speciale la Inspectia de Stat in Constructii, Lucriri Publice, Urbanism si
Amenajarea Teritoriului;

g) asigura pastrarea Cértii tehnice a constructiei i tine la zi jumalul evenimentelor;

h) iau mésurile necesare mentinerii aptitudinii pentru exploatare a constructiilor aflate in proprietate (exploatare
rafionald, intrefinere si reparafii la timp) si prevenirii producerii unor accidente pe baza datelor fumizate de
urmdrirea curent3 si/sau speciala.

1) la instréiinarea sau inchirierea constructiilor, stipuleazi in contract indatoririle ce decurg cu privire la urmérirea
comportarii in exploatare a acestora;

J) participd, pe baza datelor ce le defin, la anchetele organizate de diversele organe pentru cunoasterea unor
aspecte privind comportarea constructiilor;

k) nominalizeazi persoanele care efectueaza urmérirea curenti i speciald, denumiti responsabili cu urmérirea
comportdrii constructiilor, in cazul in care acegtia efectueazi urmirirea speciald trebuie si fie autorizati de catre
Inspectia de Stat in Constructii, Lucréri Publice, Urbanism si Amenajarea Teritoriului, conform Instructiunilor
privind autorizarea responsabililor cu urmérirea speciald a comportarii in exploatare a constructjilor;

1) asigurd luarea masurilor de interventii provizorii, stabilite de proiectant in cazul unor situatii de avertizare sau
alarmare $i comanda expertiza tehnica a constructiei.

Respecta cerintele sistemului de management implementat;

Respecta procedurile operationale conform OSGG 400/2015;

Respecta cerintele de colectare selectiva a deseurilor in conformitate cu prevederile Legii
132/2010;

Respecta Codul de conduita etica al primariei;

5.8. Serviciul Licitatii
Serviciul Licitatii fiinteaza in cadrul Directiei Dezvoltare Locala. Conducerea serviciului

de Licitatii este asiguratd de seful serviciului Licitatii care este subordonat Directorului executiv
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adjunct.
Serviciul Licitatii indeplineste urmatoarele activititi:

pe baza aprobrii procedurii de achizitie publica serviciul Licitatii elaboreaza in colaborare cu
alte birouri/servicii documentatia de atribuire; in cadrul documentatiei de atribuire se precizeaza
orice cerind, criteriu, regula si alte informatii necesare pentru a asigura ofertantului/ candidatului
o informare corectad, completa si explicita cu privire la modul de aplicare a procedurii de
atribuire; inainteaza documentatia de atribuire intocmita conducerii spre aprobare;

dupd elaborarea, definitivarea §i aprobarea documentatiei de atribuire, publica in SEAP, si,
dupd caz in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene anunturile de intentie si de participare si de
atribuire si in anumite cazuri notificari:

in perioada cuprinsa intre data publicirii anuntului de participare si data limitd de depunere a
ofertelor, va raspunde in termenele legale la toate solicitdrile de clarificare cu privire la
prevederile documentatiei de atribuire;

participd ca si presedinti/membri ai comisiei de evaluare la analiza, verificarea si evaluarea
ofertelor, astfel incét stabilirea ofertei castigitoare de citre comisia de evaluare s nu fie viciatd
de neconcordante si neldmuriri;

informeaza candidatii si ofertantii despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publica;

intocmeste mpreund cu compartimentul juridic-contencios contractul de achizitie publica si
publicd in SEAP anuntul de atribuire;

intocmeste dosarul de achizitie publica pentru fiecare contract atribuit:

raspunde de pdstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

participd in cadrul unitatilor de implementare a proiectelor cu finantare nerambursabila
urmarind derularea acestora conform sarcinilor prevazute in proiect;

participd la consfituiri, sedinte de lucru, schimburi de experienti, seminarii, cursuri de
perfectionare si formare profesionala, etc.;

urmareste rezolvarea contestatiilor, reclamatiilor si sesizirilor ce ii sunt repartizate, in
colaborare cu compartimentul juridic;

respectd procedurile operationale conform OSGG 400/2015;

respecta cerinfele de colectare selectiva a deseurilor in conformitate cu prevederile Legii
132/2010;

respectd Codul de conduita eticd al Municipiul Drobeta Turnu Severin:

au responsabilitafi SSM-conform Legii 319/2006;

indeplineste si alte sarcini de serviciu din domeniul de activitate, potrivit pregatirii profesionale
si functiei ocupate, stabilite prin dispozitie de cétre conducitorii ierarhici superiori.

5.9. Biroul achizitii publice directe

Biroul achizitii publice directe functioneaza in subordinea Directorului executiv adjunct.
Atributii:

solicita tuturor departamentelor, serviciilor si compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului, necesarul de lucrari, servicii si produse cu justificarea necesitatii si oportunittii
acestora, propuse pentru anul calendaristic;

pe baza centralizérii necesarului de lucriri, servicii si produse intocmeste programul anual de
achizitii publice de lucriri, servicii si produse pe care il supune aprobirii conducatorului
autoritdtii contractante;

Participd la elaborarea si actualizarea strategiei anuale de achizitie publica si a programului

anual al achizitiilor in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice

si a Hotararii nr. 395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de

aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru
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din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

Inbazareferatelor de necesitate si a cerintelor tehnice/caietelor de sarcini acceseaza cataloagele
publicate in SEAP, identifica si alege dintre produsele, serviciile sau lucririle prezentate in
aceste cataloage necesitatile solicitate in referate si transmite in acest scop, prin intermediul
SEAP, notificari operatorilor economici care le oferd, in conformitate cu prevederile Legii nr.
98/2016 privind achizitiile publice si a Hotararii nr. 395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

Finalizeaza cumpararea directa si arhiveaza documentele justificative ;

Elaboreazd o noté justificativa in cazul in care nu identificd in cadrul catalogului electronic
produsul, serviciul sau lucrarea care ii poate satisface necesitatea sau constatd cd preful postat
de operatorii economici pentru obiectul achizitiei este mai mare decét pretul pietei sau din
motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul electronic, realizind
achizitia directa de la orice operator economic in conformitate cu prevederile legale;

Publicd pe platforma electronica dedicata achizitiilor publice SEAP/SICAP, anunturi publicitare
indeplinind in acest mod obligatiiler eferitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute
de Lege, urmarind derularea achizitiilor publice/cumpararilor directe si raspunzand la toate
solicitérile de clarificari;

Informeaza ofertantii despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de achizitii publice;
Efectueaza consultarea pietei pe platforma electronica dedicata achizitiilor publice SEAP;
Efectueaza achizitii/cumparari directe si participa la evaluarea ofertelor depuse in vederea
finalizérii si/sau atribuirii contractului de achizitie publica;

Asigurd corespondenta cu operatorii economici ofertanti, cu institutiile de control ale
achizitiilor publice;

Tine evidenta cumpararilor directe si a contractelor de achizitii publice incheiate de Municipiul
Dr. Tr. Severin;

Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;
Participd in cadrul unitatilor de implementare a proiectelor cu finantare nerambursabila
urmarind derularea acestora conform sarcinilor prevazute in proiect;

Studiaza, insugeste, respectd si aplicd legislatia, normele si normativele, ordinele si
instructiunile care reglementeaza activitatea de achizitii publice;

Participa la consfatuiri, sedinte de lucru, schimburi de experient3, etc.;

Emite puncte de vedere in rezolvarea contestatiile, reclamatiilor si sesizirilor ce ii sunt
repartizate, in colaborare cu specialisti din biroul juridic;

Respectd si aplicd procedura simplificata proprie pentru achizitia de servicii sociale si alte
servicii specifice prevdzute in anexa nr. 2 la Legea 98/2016 privind achizitiile publice;

Respectd procedurile operationale conform OSGG 400/2015 respectd cerintele de colectare
selectivd a deseurilor in conformitate cu prevederileLegii 132/2010;

Cunoaste si respectd Codul de conduit etica al primariei;

Inainteaza sefului de serviciu pana in data de 15 decembrie a anului curent programarea

concediului de odihna in vederea programarii colective a efectuarii concediilor pentru anul urmator;

Cererea de concediu de odihna se inmaneaza conducerii cu cel putin 5 zile inainte in care se

nominalizeaza persoana inlocuitoare in aceasta perioada;

Sesizeazd seful de serviciu asupra oricaror problem aparute pe parcursul deruldrii activitatii si

raporteaza in scris, lunar toate lucrarile pe care le-a efectuat;

Raspunde disciplinar, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in

vigoare pentru nerespectarea atributiilor ce ii revin din functia publici pe care o detine, precum si a
atributiilor ce-i sunt delegate;
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6. DIRECTIA ARHITECT SEF
6.1. ARHITECT SEF

» Institutia Arhitectului Sef reprezinta autoritatea tehnici in domeniul amenajirii teritoriului si al
urbanismului, cadastrului, fondului funciar, registru agricol din cadrul administratiei publice locale care
duce la indeplinire atributiile conferite de lege ca sef al structurilor de specialitate organizate in cadrul
acestora;

» Arhitectul Sef desfisoara o activitate de interes public, ale cérei scopuri principale sunt
dezvoltarea durabild a comunititii, coordonarea activititilor de dezvoltare teritoriald, amenajarea
teritoriului si urbanism, cadastru, fond funciar, registru agricol, protejarea valorilor de patrimoniu si a
calitatii arhitecturale la nivelul unititii administrativ teritoriale;

» Functia de arhitect sef este o functie publica de conducere si de reprezentare, cu atributii in
domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului si autorizirii lucrérilor de constructii, cadastru, fond
funciar, registru agricol, asimilata functiei publice de conducere de “director general”;

> Arhitectul Sef este coordonatorul activittilor de amenajare a teritoriului si de dezvoltare
urbanisticd generald, cadastru, fond funciar, registru agricol, este subordonat direct Primarului si
colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei si cu serviciile publice de sub autoritatea
Consiliului Local.

Atributii specifice:

» Coordoneaza intreaga structurd organizatorica si functionala a compartimentelor din subordine;
organizeaza activitatea si repartizeaza sarcinile si indatoririle de serviciu pentru angajatii din subordine;
detaliaza atributiile compartimentelor pe care le conduce, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune
fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post; indruma,
urmdreste si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea fiecirui angajat
in rezolvarea legald, corespunzitoare si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu
pregitirea, experienta si functia sau postul ocupat;

> Primeste si repartizeaza corespondenta inregistratd in cadrul Directiei Generale Arhitect Sef
catre serviciile din aceasta Directie generald sau deleagi un reprezentant;

» Semneazi certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare, avizele de amplasare
si avizele primarului, dupé verificarea documentaiilor sub aspectul incadririi solutiilor propuse in
prevederile legislatiei specifice si a documentatiilor de urbanism aprobate;

» Avizeaza planurile urbanistice de detaliu, semneaza avizele tehnice pe baza avizelor emise
anterior dc institutiile competente;

» Asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local sau prin
dispozitii ale Primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica si economici;

» Participd la toate sedintele Consiliului Local care au drept scop dezvoltarea urbani si
amenajarea spatiilor publice, precum §i amenajarea teritoriului administrativ al acestuia, sau deleagi un
reprezentant;

» Urmireste, in colaborare cu Serviciul Disciplind in Constructii si Afisaj Stradal din cadrul
Directiei de Politie Locald, rezolvarea, in termenul legal, a sesizirilor primite de la cetiteni privind
respectarea disciplinei in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului in ceea ce priveste procesul
de autorizare a constructiilor;

» Asigurd intocmirea si raspunde de realizarea documentelor de organizare si dezvoltare
urbanisticd de amenajare a teritoriului, conform prevederilor legale;

» Initiazd proiecte finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin parteneriat
public privat si avizeaza toate proiectele intocmite de terti pe teritoriul administrativ;

» Stabileste si propune Primarului, conform legislatiei, refacerea si protectia mediului

inconjurdtor; protectia, restaurarea, reabilitarea si conservarea monumentelor istorice si de arhitectura
si a parcurilor; propune, pe baza documentatiilor de urbanism, amenajarea de noi parcuri si zone de
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agrement;

» Colaboreaza cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaboririi
bugetului local;

> Asigura respectarea prevederilor Planului Urbanistic General, a Planului Urbanistic Zonal,
regulamentelor de urbanism si aplicarea acestora prin Planuri de urbanism zonale sau de detaliu;

» Convoacad si asigurd dezbaterea lucrdrilor Comisiei tehnice de urbanism si amenajarea
teritoriului;

» Asigurd elaborarea si respectarea planurilor urbanistice de zona, cat si conformitatea
autorizatiilor de construire/desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism;

» Coordoneaza activitatea de informare si consultare a publicului in elaborarea sau revizuirea
planurilor urbanistice de zona, pe baza regulamentului local adoptat, proces ce se finalizeazd cu
raportul informarii si consultarii publicului ce se supune atentiei Consiliului Local, impreuni cu
documentatia completa;

» Organizeaza procesul de participare a cetdtenilor la realizarea proiectelor de urbanism si
amenajarea teritoriului, prin informarea, consultarea si colectarea optiunilor si opiniilor publicului
privind amenajarea teritoriului si dezvoltarea urbanisticdi a sectorului, prevederile strategiilor de
dezvoltare teritoriala si ale programelor de amenajare a teritoriului si de dezvoltare urbanistica;

» Face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a municipiului si atribuirea de denumiri de strazi;

» Asigurd mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a municipiului;

» Acordi consultanta autoritatilor publice centrale la elaborarea proiectelor de acte normative din
domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului, inainte dc supunerea acestora spre adoptare sau
aprobare;

» Tine la zi harta municipiului si evidenta tuturor documentatiilor de urbanism: P.U.G., P.U.Z.,
B D=

» Se ocupd in permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare Ia urbanism,
amenajarea teritoriului i autorizarea executarii lucrarilor de constructii;

» indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotirari ale Consiliului Local sau dispozitii ale
Primarului;

» Implementarea standardelor (specifice compartimentelor) dc control inter/managerial in vederea
eficienti zarii activitagii.

Responsabilitati:

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

» Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

» Raspunde dc realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate si dispuse expres de citre conducerea institugiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora

» Rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

» Se abtine de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
institutiei;

» Rispunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului;

» Raspunde de intocmirea si actualizarea Registrului General al riscurilor la nivelul unititii
administrativ-teritoriale;

» Avizeazd editiile si reviziile procedurilor pentru activitatile proprii conform cadrului
procedural.

Autoritate (competente):

» la masuri in vederea imbunatatirii continue a activititii pe care o coordoneazi si face, in acest

sens, propuneri constructive Primarului sau Consiliului Local, dupi caz;
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» Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

» Propune proceduri de uz intern pentru buni desfasurare a activitatii structurilor pe care le
conduce sau a institutiei;

» Urmireste permanent perfectionarea pregitirii profesionale a personalului aflat in subordinea
sa;

» Semnaleazd conducerii institutiei orice problemad deosebita legata de activitatea acesteia despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazi
direct domeniul in care are responsabilititi si atributii.

6.2.SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Se subordoneaza Arhitectului Sef, iar in lipsa acestuia activitatea este coordonata de catre
Directorul executiv din cadrul Directiei cadastru-fond funciar, care va semna si contrasemna toate
actele emise, daca nu se dispune altfel prin Dispozitia Primarului;

Este condus de un Sef Serviciu Urbanism si colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul
Primariei, cu serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local, cu structurile similare din
instituiile care au atributii in domeniu urbanismului si amenajarii teritoriului.

Este compus din:

-compartiment autorizatii construire
-compartiment certificate urbanism
-compartiment regularizari taxe

A.COMPARTIMENTUL AUTORIZATII CONSTRUIRE

Se subordoneaza Arhitectului Sef, este condus de un Sef Serviciu Urbanism si colaboreazi cu
toate compartimentele din cadrul Primariei, cu serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local,
cu structurile similare din cadrul celorlalte primarii, cu organismele si institutiile care au atributii in
domeniu urbanismului si amenajarii teritoriului.

Atributii specifice:

» Verifica respectarea structurii si continutului documentatiile depuse de solicitanti (persoane
fizice §i juridice) care privesc emiterea autorizatiilor dc construire/desfiintare. In cazul unor
documentatii incomplete sau care nu corespund normelor si reglementarilor in vigoare, acestea se
restituie solicitantilor in cel mult 5 zile de la data inregistrarii, cu motivatia necesara si solicitarea de
documente in completare;

» Analizeazd documentatiile depuse pentru autorizarea executarii lucririlor de constructii in
vederea constatérii indeplinirii prin documentatia tehnica a tuturor cerintelor si conditiilor urbanistice
impuse prin certificatul de urbanism, a conditiilor cuprinse in avizele, acordurile, punctul de vedere si,
dupa caz, actul administrativ al autoritatii pentru protectia mediului, obtinute de solicitant;

» Verifica, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reald din teren;

> Rezolva corespondenta cu cetatenii referitor la cererile, sesizarile si reclamatiile depuse;

» Asigurd intocmirea autorizatiilor de construire/desfiintare pe baza documentatiilor previzute de
lege pentru:

» Constructii de orice fel si instalatiile aferente acestora, imprejmuiri, extinderi, supraetajari,
consolidari, modernizari, recompartimentiri interioare, schimbare de destinatie, desfiintari, informare,
operatiuni notariale privind circulatia imobiliara, cereri injustitie etc.;

» Brangamente apa, gaze naturale, refele electrice, racorduri canalizare, extinderi conducte cu
respectarea H.C.G.M.B. nr. 16/1994;

» Asiguri evidenta autorizatiilor de construire/desfiintare in ordinea emiterii: prin completarea la
zi a Registrelor de evidenta a autorizatiilor de construire/desfiintare;

» Redacteaza si prezintd spre semnare autorizatiile de construire/desfiintare persoanelor
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competente, fiind direct raspunzator de legalitatea acestora;

» Organizeaza eliberarea autorizatiilor de construire/desfiintare in termenele si conditiile
prevazute de legislatia in vigoare;

» Asigurd prelungirea valabilitatii autorizatiilor de construire/desfiintare;

> Intocmeste rapoarte de specialitate i proiectele de hotarari referitoare la domeniul de activitate
al serviciului;

» Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

> Arhiveazd documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereazi duplicate din arhiva
serviciului;

» Primeste si inregistreaza digital special, in cadrul sistemului computerizat, toate documentatiile
depuse in cadrul departamentului si asigurd evidenta computerizati a repartizarii documentatiilor si
urmarirea unitara a traseului tuturor lucrérilor, de la inregistrarea acestora pana la solutionare;

» Serviciul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréri ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii ierarhici;

» Aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul serviciului;

> Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

» ldentifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;

» Completeaza si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul serviciului;

» Coordoneazi, supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activititile proprii
serviciului conform cadrului procedural;

B. COMPARTIMENT CERTIFICATE DE URBANISM

Se subordoneazi Arhitectului Sef, este condus de un Sef Serviciu Urbanism si colaboreazi cu
toate compartimentele din cadrul Primdriei, cu serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local,
cu structurile similare din cadrul celorlalte primarii, cu organismele si institutiile care au atributii in
domeniu urbanismului §i amenajarii teritoriului.

Atributii specifice:

» Asigurd aplicarea intocmai a Planului Urbanistic General si al Regulamentului de urbanism
aprobat la nivelul municipiului Drobeta Turnu Severin.

» Face studii si propuneri motivate Consiliului Local pentru reactualizarea P.U.G, prin P.U.Z-uri
si P.U.D-uri.

» Asigura conditii necesare pentru aplicarea intocmai a acestor documentatii pentru intreg
teritoriu administrativ al municipiului.

» Asigurd elaborarea unor studii, planuri de dezvoltare si modernizare urbanistica a teritoriului
administrativ al municipiului.

» Intocmeste teme de proiectare in vederea elaborarii documentatiilor de urbanism.

» Tine evidenta cererilor pentru certificate de urbanism pe care le solutineaza in termenele legale.

» Verifica actele depuse pentru obtinerea certificatelor de urbanism;

> Intocmeste si prezinta spre semnare certificatele de urbanism cu respectarea prevederilor legale
si a documentatiilor de urbanism aprobate.

» Returneazi in termen de 5 zile documentatiile incomplete;

» Verificd documentatiiile tehnice care stau la baza eliberarii certificatelor de urbanism.

» Tine evidenta certificatelor de urbanism eliberate percepand taxele stabilite de Consiliul local
pentru eliberarea acestora.

» Verificd in teren documentatiile depuse si face propuneri pentru eliberarea certificatelor de
urbanism;

» Tine legétura cu emitentii de avize in vederea asiguririi emiterii acestora in conditii legale si cu
asigurarea tuturor masurilor de indeplinire a conditiilor impuse de normativele specifice in vigoare;
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» Asigurd protectia monumentelor, ansamblurilor si siturilor istorice recunoscute ca valoare de
patrimoniu local;

» Tine evidenta monumentelor istorice de pe teritoriul municipiului; asigura punerea in valoare a
monumentelor istorice si de arhitecturd, a cladirilor si lucrarilor construite in stil specific local si face
propuneri pentru protejarea,conservarea sau repararea lor si stabilirea normelor de protectie,
controleazi respectarea masurilor luate in acest scop.

» Analizeaza si propune avizarea documentatiilor privind zonele de protectie a monumentelor,
precum si integrarea functionald a zonelor cu valoare deosebit;

» Asigurd intocmirea documentatiilor necesare atribuirii si schimbarii denumirii de strazi;

» Urmareste imbunatatirea continud a aspectului municipiului si localitatilor componente,din
punct de vedere urbanistic.

> indeplineste si alte atributii stabilite prin actele normative care vizeazid activitatea
compartimentului.

» Executd si alte lucréri cu caracter neplanificat repartizate de conducerea primariei

C. COMPARTIMENT REGULARIZARI TAXE

Se subordoneaza Arhitectului Sef, este condus de un Sef Serviciu Urbanism si colaboreazi cu
toate compartimentele din cadrul Primariei, cu serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local,
cu structurile similare din cadrul celorlalte primarii, cu organismele si institutiile care au atributii in
domeniu urbanismului si amenajirii teritoriului.

Atributii specifice:

» Tine evidenta finstiintarilor inceperilor de lucrari de construire in baza autorizatiilor de
construire / desfiintare eliberate.

» Urmireste termenul de valabilitate si termenul de executie al lucrarilor de construire prevazut in
autorizatiile de construire / desfiintare.

» La expirarea termenului de executie al lucrarilor de construire previzut in autorizatiile de
construire / desfiinfare notifica beneficiarii autorizatiilor de construire / desfiintare, persoane fizice si
persoane juridice sa se prezinte pentru a regulariza taxa de autorizatie.

» Actualizeaza taxa de autorizare si asigurd incasarea acesteia la finalizarea lucririlor pentru care
s-au eliberat autorizatii de construire.

» Asigura regularizarea taxelor pentru autorizare la finalizarea lucrarilor de constructii in raport
cu costul final al lucrarilor;

» Tine evidenta proceselor verbale de receptie finald incheiate la finalizarea lucrarilor de
constructii.

> Indeplineste si alte atribufii  stabilite prin actele normative care vizeaza activitatea
compartimentului,

» Executd si alte lucrari cu caracter neplanificat repartizate de conducerea primariei;

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa) - SERVICIUL URBANISM:

» Réspunde de corectitudinea actelor pe care le emite si/sau le intocmeste:

» Rispunde de verificarea lucrarilor pe teren;

» Raspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei si a termenelor de
solutionare;

» Sa respecte Codul de conduita a functionarilor publici conform Legii nr. 7/2014;

» Sarespecte cerintele sistemului de management implementat ;

> Sa respecte procedurile operationale conform Ordinului 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice;

> Sa respecte cerintele de colectare selectivd a deseurilor in conformitate cu prevederile Legii
nr.132/2010;
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» Responsabilitati SSM-conform Legii nr.319/2006:

- nu expune la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionali atat propria persoana, cét si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca

- sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate.

» Incilcarea de catre functionarul public, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinara, contraventionala, civild sau penald, in conditiile legii si ale prezentei QUG
nr. 57 /2019 privind Codul administrativ.

Autoritate (competente) (pentru personalul din structura sa) - SERVICIUL URBANISM:

» Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

» Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

» Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea biroului sau a institutiei
in general;

» Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

7. DIRECTIA PATRIMONIU

Coordonarea, indrumarea si controlul compartimentelor se realizeaza de citre Consiliul local,
Primar, Viceprimarul desemnat, Secretar si Directorul executive al Directiei Patrimoniu.

Atributiile Directorului executiv:

e Conduce si raspunde de intreaga activitate a Directiei.

e Asigura respectarea disciplinei in munca de catre salariatii din subordine, luand in acest sens
masurile ce se impun.

* Reprezintd Directia in relatiile cu institutii publice si private, cu agenti economici si alte organe
de stat.

e Urmareste modul de stabilire a fisei postului pentru fiecare salariat in parte.

e Urmdreste modul in care se intocmesc aprecierile si se propune calificative pentru salariatii
din cadrul Directiei patrimoniu cu avizul coordonatorului serviciului

e Urmareste intocmirea actelor administrative necesare pentru angajarea, transferarea,
delegarea, detagarea, desfacerea contractului de munca pentru personalul din cadrul Directiei.

e Numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul Directiei cu avizul coordonatorului
serviciului public.

e Intocmeste Proiect de Hotardre ce urmeaz si fie supus spre aprobare Consiliului local statul de
functii gi organigrama Serviciului public cu avizul coordonatorului serviciului public.

e Utilizeaza creditele bugetare ce au fost repartizate numai pentru nevoile Directiei potrivit
prevederilor bugetare aprobate

* Angajeazi si utilizeaza credite bugetare numai in limita prevederilor si destinatiilor aprobate

pentru cheltuieli strict legale de activitatea serviciului public respectiv cu respectarea

dispozitiilor legale cu avizul coordonatorului serviciului public.

Elaboreaza proiectul bugetului propriu.

Urmareste modul de incasare a veniturilor.

Asigura integritatea bunurilor aflate in administrare.

Urmareste modul in care se realizeaza instruirea profesionald a personalului din cadrul
Directiei.
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Serviciul administrare spatii construite

Atributii:
preia cereri de locuinte de la toate categoriile de cetiteni, le analizeazi si le verifici daca sunt
conform cu realitatea si daca se incadreaza in prevederile legale si le supune analizei Comisiei
constituite la nivelul Comsiliului Local;
propune spre aprobare Consiliului Local criteriile de repartizare a locuintelor aflate proprietatea
/ administrarea sa, dupa ce sunt avizate de catre Comisia constituita la nivelul Consiliului Local;
supune analizei Comisiei stabilite de Consiliul local cererile de locuinte construite din fondul de
stat, sociale si a celor pentru tineri, intocmeste tabele cu ordinea de prioritate a persoanelor
indreptatite pe care le supune spre aprobare Consiliului Local;
face propuneri catre Comisia numita de Consiliul Local, privind inchirierea locuintelor din
fondul de stat, sociale, ANL si de necesitate, devenite disponibile, in conformitate cu
prevederile legale in materie;
preia, verifica si propune spre aprobare Comisiei numita de Consiliul Local cererile prin care
solicitd intocmirea contractelor de inchiriere sau subinchiriere, in vederea schimbarii
domiciliului sau pentru alte necesitati , in conformitate cu prevederile legale in materie;
verificd pe teren diverse probleme privind spatiul locativ, sesizate din oficiu, sau in urma unor
reclamatii a cetatenilor;
efectueazd in teren anchete sociale cu privire la conditiile de locuit ale unor solicitanti de
locuinte , sau in vederea stabilirii unor situatii de fapt;
preia spatiile eliberate de fostii chiriasi sau a celor nou construite, participand totodata si la
receptionarea acestora, intocmind procesele verbale de predare — primire, dupa caz;
stabileste chiria aferentd contractelor de inchiriere conform legislatiei in vigoare;
verificd si urméreste periodic modul de intretinere si exploatare a spatiilor de catre chiriasi
intocmind in acest sens procese verbale de constatare;
urmdreste modul de indeplinire a obligatiilor contractuale precum si de realizare a deficientelor
constatate;
intocmeste formele legale privind contraventiile referitoare la folosirea, intretinerea si
exploatarea spatiilor inchiriate;
raspunde de depistarea persoanelor care ocupd in mod abuziv spatii aflate in
proprietatea/administrarea Consiliului Local, precum si de depistarea cazurilor in care aceste
spatii sunt parasite de catre chiriasi, luand masurile legale in acest sens;
intocmeste documentatiile necesare actionarii in judecata a chiriasilor care incalca prevederile
contractuale;
preia cererile privind modificari in contractele de inchiriere, justificate din punct de vedere legal
s intocmeste referatele necesare pentru analizarea lor de citre Comisia constituitd la nivelul
Consiliului Local;
someazd, in termen legal, chiriasii rai platnici;
raspunde ca intocmirea contractelor de inchiriere si stabilirea chiriei aferente sa se realizeze cu
respectarea prevederilor legale in materie;
urmareste periodic comportamentul in timp al constructiilor, stabilind lucrarile de efectuat ce
cad in sarcina proprietarului. Dupa evaluarea acestora face propunerea de cuprindere in bugetul
de cheltuieli a sumelor necesare executarii lucrarilor. Cu ocazia acestor verificari, stabileste si
daca, chiriasii isi respecta clauzele contractuale ce le revin in ceea ce priveste efectuarea
lucrarilor de intretinere si reparatii ce le cad in sarcina, conform clauzelor contractuale;
tine la zi evidenta imobilelor care nu mai corespund din punct de vedere fizic si moral,
intocmeste documentatiile de scoatere din uz a acestora si face periodic, sau de fiecare data
cand este cazul, informari in acest sens;

stabileste modul de participare in cota parte la lucririle executate la partile de folosinta comun
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intocmeste fisa tehnica de calcul si procesul — verbal de evaluare, in vederea vanzarii catre
chiriasi a locuintelor din fondul de stat sau si a celor nationalizate, in conformitate cu legislatia
in vigoare;

urmareste valabilitatea datelor inscrise in contractele de inchiriere, precum si achitarea
datoriilor privind chiria, cele citre asociatia de locatari, etc. pentru chiriasii care doresc si-si
cumpere locuinta;

intocmeste contractele de vanzare — cumpdrare, angajamentele de plata in rate si adresele catre
unitatile economice pentru retinerea ratelor, acolo unde este cazul, in conformitate cu
prevederile legale in materie;

intocmeste documentatia, evalueazi si urmdireste contractarea cu tinerii a  locuintelor
subventionate ce se construiesc in baza reglementirilor legale;

urmareste incasarea ratelor si a penalitdtilor datorate in cazul neachitirii ratelor la termenul
stabilit conform legii;

urmareste extrasele de cont si prelucreaza documentele anexa, codificand pe unititi economice,
numar de contract, rata si dobanda, in vederea introducerii pe calculator si a listarii situatiei
zilnice;

intocmegte dispozitii de incasare pentru cetitenii care plitesc ratele la casieria serviciului
public;

elibereazd adeverinte din care rezultd ca locuintele s-au achitat integral, in vederea intabularii
la Cartea Funciara;

intocmeste ordinele de platd pentru virarea sumelor incasate din vanzarea locuintelor, in
conturi, in conformitate cu legislatia in vigoare;

intocmegste documentatiile necesare acfionarii in judecati a cumparatorilor care incalca
prevederile contractuale;

someaza in termen legal cumparatorii rai platnici;

intocmeste note contabile si situatii anexe lunare, precum si balanta de verificare analitici
lunara si trimestriala;

intocmegte si transmite la termen situatia lunara privind vanzarea locuintelor;

analizeaza si rezolva in termen sesizérile, reclamatiile si notele de audienta ale cetatenilor, care
sunt de competenta Compartimentului vanziri locuinte;

Serviciul administrare terenuri

Atributii:
tine evidenta spatiilor avéand alta destinatie decat locuinti si face propuneri de repartizare sau
licitare, dupd caz, conform normelor legale in vigoare.
conduce evidenta operativi a bunurilor, de natura terenurilor si constructiilor, aflate in
inventarul domeniului public §i privat al municipiului Drobeta Turnu Severin actualizeazi
periodic evidenta acestora, operand toate modificarile intervenite (intrarile si iesirile de bunuri
in si din domeniul public si privat, dezmembrari, casiri, etc.) cu ajutorul programelor
informatice puse la dispozitie.
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotaréri ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului municipiului Drobeta Turnu Severin
elaborarea si verificarea documentatiilor in vederea notirii in evidentele de Publicitate
imobiliard a imobilelor aflate in proprietatea municipiului Drobeta Turnu Severin
intocmire rapoarte si proiecte de Hotaréri pentru comisiile de specialitate ale Consiliului Local
privind
schimburi de terenuri apartinind domeniului privat al municipiului, cu terenuri proprietate a
unor persoane fizice sau juridice
Inchirieri, concesionari a unor terenuri apartinind municipiului
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verificarea in teren a documentatiilor cadastrale, privind terenuri proprietatea publica sau
privatd a municipiului, intocmite in vederea vanzarii, cumpardrii, inchirierii, concesiondrii,
iesirii din indiviziune cu statul romén, privind reconstituirea dreptului de proprietate, in
conformitate cu legile in vigoare

predarea, primirea terenurilor care fac obiectul unor contracte de concesiune, inchiriere,
asociere, precum §i a terenurilor care fac obiectul restituirii in naturd in temeiul Dispozitiilor
Primarului emise in conformitate cu Legea nr. 10/2001

inventarierea terenurilor din domeniul public si privat al municipiului si realizarea unei
evidente informatizate a acestora.

. Compartimentul indrumare si control asociatii de proprietari

Atributii:
verificd §i urmareste ca administratorii de imobile si fie atestati de citre comisia de atestare
stabilitd de cétre Consiliul local si ia masurile legale impotriva acelor asociagii care
functioneaza si se administreaza ilegal;
sprijind si indruma asociatiile de locatari pentru a se reorganiza in asociatii de proprietari;
exercitd control financiar—contabil si gestionar la asociatiile de proprietari (locatari);
indruma,sprijind si urmareste asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor legale de
intretinere si reparatii a constructiilor si instalatiilor, propundnd mdsurile ce trebuie luate in
vedere remedierii defectiunilor;
constatd contraventiile si aplica sanctiunile legale, conform prevederilor legale:
informeaza asociatiile de proprietari in legitura cu acte normative sau alte reglementari legale,
privind activitatea acestora;
asigurd consultantd juridicad §i documentare la asociatiile de proprietari, inclusiv pentru
recuperarea restantelor de la debitori;
asigura consultantd juridica, contabila si tehnicid in vederea intocmirii, in bune conditii a
contractelor de prestari servicii, incheiate de citre asociatiile de proprietari
se ocupd de perfectionarea administratorilor, persoane fizice;
participa la adunirile generale ale asociatiilor de proprietari, la solicitarea acestora:
asigura consultanta juridica asociatiilor de proprietari privind modul de facturare a prestatiilor
catre agentii economici ce functioneaza la parterul blocurilor.
atrage asociatiile de proprietari la desfasurarea de activititi cu caracter social — gospodaresc,
organizate de cdtre autoritatile administratiei publice locale:
organizeaza si deine baza de date, la zi, privind evidenta asociatiilor de proprietari;

Serviciul comercial, autorizare activitiiti economice
Raspunde de efectuarea controlului activitafii comerciale si de prestiri servicii desfagurata de
agentii economici, cu personal propriu si in colaborare cu Directia de Politie Locala, asigurand
aplicarea dispozitiilor legale din actele normative care reglementeaza acest domeniu, precum si
din hotérdrile cu caracter normativ emise de Consiliul Local si dispozitiile emise de primar
pentru desfasurarea unui comert civilizat;
Atributii privind autorizarea agentilor economici ce comercializeaza produse si servicii de piatd
pe raza municipiului, in conformitate cu reglementirile legale;
Verificé aplicarea H.C.L. in vigoare, in pietele, targurile si vadurile comerciale din municipiu;
intocmirea de referate si proiecte de hotarare specifice serviciului:

Evidenta agentilor economici care datoreazi taxe pentru ocuparea temporard sau permanenta a
terenurilor si urmarirea incasarii acestora;

intocmirea de contracte conform legislatiei in vigoare si H.C.L.:
Intocmirea i distribuirea de adrese, instiintari de plata, somatii catre debitori;
Atributii privind organizarea §i desfasurarea licitatiilor publice;
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Intocmirea abonamentelor $i urmdrirea incasarii taxelor pentru agentii economici ce ocupa
domeniul public si privat al statului;

intocmirea si elaborarea acordurilor de functionare pentru agentii economici ce desfisoara
activitati comerciale sau prestari de servicii in puncte de lucru de pe raza municipiului Drobeta
Turnu Severin;

Intocmirea si eliberarea permiselor de libera trecere pentru autovehiculele mai grele de 3,5
tone;

intocmirea si eliberarea acordurilor de colectare deseuri industriale reciclabile de la persoane
fizice;

Atributii privind organizarea activititilor comerciale ce se desfasoara cu ocazia diverselor
actiuni ce au loc in municipiu: actiuni organizate cu prilejul ,Zilelor Severinului”, sarbatorilor de
iarnd, festivaluri si altele;

Raspunde de activitatea de reclama si publicitate stradali, tine evidenta agentilor economici
care amplaseazd panouri publicitare pe domeniul public al municipiului, calculeazi si incaseazi
taxa de reclama si publicitate si sesizeaza eventualele nereguli cu privire la amplasarea si
utilizarea suprafetelor pentru panourile de reclama si publicitate;

Intocmirea si eliberarea de carduri - legitimatie de parcare pentru persoanele cu handicap pe
raza municipiului;

Eliberarea documentelor se va face in fiecare zi de marti si joi, intre orele 8,00 -16,00

Executa si alte sarcini stabilite de conducerea primiriei;

Sprijind Serviciul Public de Administrare a pietelor, tirgurilor si oboarelor pentru buna
desfasurare a activitatilor specifice.

Serviciul licitatii, contractare, executiri silite
Atributii:
organizarea licitatiilor publice si a negocierilor directe, care presupun urmitoarele activititi:
intocmirea anunturilor publicitare potrivit legii si transmiterea spre publicare la publicatiile
locale i nationale, precum si la avizierele special amenajate;
intocmirea si expedierea invitatiilor de participare pentru membri comisiei de licitatie;
intocmirea documentelor licitatiilor, respectiv a instructiunilor pentru ofertanti si a caietelor de
sarcini, precum $i multiplicarea acestora in vederea vanzirii solicitantilor care isi exprima
optiunea de a participa la licitatie;
intocmirea adeverintelor privind debite restante, necesare ofertantilor la licitatii;
intocmirea si semnarea contractelor pentru cei in favoarea cirora s-a adjudecat licitatia;
intocmirea actelor adifionale privind modificarea clauzelor contractuale in ceeace priveste
schimbarea partilor din contract ca urmare a notificirii vanzarii, a schimbdrilor de tarif,
schimbare proprietar, etc.;
asigurd transmiterea spre luare in evidentd si urmarire din punct de vedere economico-financiar a
tuturor contractelor de asociere, abonamentelor, cétre ,, Directia Impozite si Taxe Locale;
efectueazi inventarierea anuald, conform legislatiei in vigoare, a terenurilor apartinand

domeniului public sau privat al municipiului Drobeta Turnu Severin pe care sunt amplasate constructii
provizorii destinate desfasuririi de activitdti comerciale, panouri publicitare, etc. Transmite rezultatele
acestei inventarieri. in vederea reactualizarii inventarului intocmit conform Legii nr. 213/1998,
subcomisiilor de inventariere;

participd la efectuarea masuratorilor si a constatérilor din teren in vederea efectudrii expertizelor
tehnice dispuse de instantele de judecatd, in cauzele la care Statul Roman este parte, pentru
imobilele fond de stat;

verificd exactitatea datelor si informatiilor furnizate de persoanele fizice si juridice/agentii
economici, in vederea intocmirii contractelor specifice serviciului, intocmeste procese verbale de
mentionare a celor constatate pe teren;
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e desfigoard activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al
compartimentului;

e ({ine evidenta tehnica a tuturor contractelor $i abonamentelor din cadrul compartimentului;

e intocmeste documentatiile si asigurd cadrul organizatoric pentru concesionarea/inchirierea
imobilelor prin licitatie.

e propune prin informari si referate imbunatatirea activitatii specifice compartimentului;

e propune, prin proiecte de hotdrari de consiliu modificarea situatiei juridice a imobilelor,
identificarea, masurarea si inscrierea acestora in cartea funciara;

e propune, prin proiecte de hotarari de consiliu concesionarea/asocierea/inchirierea/comodatul sau
alte forme de transmitere in folosinta in conditiile legii, a imobilelor din evidente;

e propune prin proiecte de hotardre de consiliu nivelul taxelor locale ce privesc activitatea specifica
directiet;

e primeste informatii referitoare la constructiile provizorii autorizate de pe raza municipiului si a
cailor de acces la spatiile comerciale situate la parterul imobilelor colective in vederea intocmirii
abonamentelor/contractelor de inchiriere a domeniului public/privat;

7.6.  Serviciul Cadastru

Se subordoneazid Directorului executiv, este condus de un Sef Serviciu Cadastru; colaboreazi
cu toate compartimentele din cadrul Primiriei, cu serviciile publice de sub autoritatea Consiliului
Local, cu structurile similare din cadrul celorlalte primdrii, cu organismele si institutiile care au atributii
in domeniul cadastrului (Agentia Nationald de Cadastru si Publicitate Imobiliard, Oficiul de Cadastru
si Publicitate Imobiliara Mehedinti, etc.).

Atributii specifice:

» Asigura aplicarea Legii nr.7/1996, modificata, privind cadastru imobiliar-edilitar si publicitatea
imobiliard — introducerea cadastrului imobiliar-edilitar si constituirea bancii de date urbane;

» Organizeaza, intrefine si gestioneaza baza de date privind cadastrul imobiliar — edilitar al
municipiului Dr.Tr.Severin;

» Organizeazi evidenta domeniului public i privat al municipiului;

» Participa la inventarierea terenurilor apartindnd domeniului public sau privat, ingrijindu-se de
intabularea lor la Biroul de carte funciara;

» Organizeazi evidenta institutilor de invitdmant de pe raza municipiului;

» Tine evidenta terenurilor concesionate sau vandute din domeniul public sau privat al
municipiului;

» Verifica intocmirea documentatiilor cadastrale pentru inscrierea in Cartea Funciara a imobilelor
ce apartin domeniului public sau privat al municipiului, conform Ordinului nr. 700/2014 cu
modificarile si completarile ulterioare;

» Sprijind executantul lucrérilor de cadastru pe raza municipiului Drobeta Turnu Severin prin
furnizarea datelor solicitate, urmareste stadiul lucririlor si receptioneazi lucrarile finale;

» Semneazd si intocmeste procesele-verbale de punere posesie conform legilor fondului
funciar:Legea nr18/1991,Legea nr.10/2001, etc.;

> Participa in comisia locala de fond funciar;

> Intocmeste rapoartele de specialitate care vizeaza activitatea biroului de cadastru ce Insotesc
proiectele de hotdrdre a initiatorilor supuse spre aprobarea Consiliului Local al municipiului
Dr.Tr.Severin;

» Efectueazi propunerile de improprietarire cu teren conform Legii nr.18/1991 pentru eliberarea
Ordinului Prefectului- judetului Mehedinti;

> Intocmeste si tine evidenta Ordinelor Prefectului eliberate in format electronic;

> Réspunde pentru solutionarea cererilor si sesizarilor repartizate in legitura cu domeniul de
activitate, in termenul prevazut de lege sau prin notele de serviciu;

» Verifica planurile parcelare inaintate de ctre persoanele fizice autorizate, identifici suprafetele
plus sau minus si intocmeste un referat cu privire la aceste verificari;
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> Reprezinta interesele autoritdtii locale in raporturile cu persoanele fizice si cu persoanele
Juridice, in limita competentelor stabilite si in problemele specifice biroului de cadastru;

» Verifici situatia reala din teren in ceea ce priveste dimensiunile si pozitionarile topografice ale
imobilelor proprietatea municipiului;

> Intocmeste raspunsuri la diferite sesizdri, reclamatii sau solicitdri ale persoanelor fizice si ale
persoanelor juridice (Judecdtorie, Politie, Prefectura, societati comerciale, etc.) privind problemele
specifice biroului;

» Participa la expertize judecitoresti;

» Colaboreaza cu celelalte servicii ale Primariei in rezolvarea numeroaselor probleme curente si
colaboreaza cu diferite institutii (Directia de Statisticd, Oficiul Cadastru si Publicitate Imobliara,
Directia Agricold, Consiliu Judetean, Prefectura, etc.), in limita competentelor stabilite de citre
conducerea Primariei;

> Punerea in executare a legilor si a altor acte normative;

» Verificd documentatiile si intocmeste anexele privind despagubirile ce le revin veteranilor de
razboi conform Legii nr.44/1994 si altor persoane care au dreptul la atribuirea unor suprafete de teren
in proprietate (luptitori in Revolutia din Decembrie 89,persoane deportate, etc);

> Intocmeste si tine evidenta Ordinelor Prefectului eliberate in format electronic;

» Participd la punerea in posesie a terenurilor atribuite in folosinta tinerilor conform Legii
nr.15/2003, intocmeste procesele verbale de punere in posesie si tine evidenta terenurilor atribuite in
folosinta;

> Verificd documentatiile in vederea confirmarii vecinitatilor pentru obfinerea certificatului de
atestare a dreptului de proprietate asupra terenurilor conform H.G.834/1991 la societdtile comerciale cu
capital de stat;

» Participa la punerea in posesie a hotararilor Jjudecitoresti definitive si irevocabile alituri de
membrii comisiei numiti prin dispozitia Primarului:

> Participd impreuna cu comisia aprobata prin dispozitia Primarului la verificarea in teren a
situatiei terenurilor care sunt solicitate sa se restituie in natura in baza Legii nr.10/2001 pentru a se
hotéri care pot fi restituite in naturd,intocmeste procesele verbale de punere in posesie si tine evidenta
terenurilor retrocedate;

> Organizeazd, intretine si gestioneazi baza de date privind Nomenclatorul Stradal al
municipiului, elibereaza numere postale persoanelor fizice si juridice;

> Alte atributii admnistrative date de superiorii ierarhici si conducerea institutiei.

Responsabilititi:

» Réspunde de corectitudinea actelor pe care le emite si/sau le intocmeste;

» Raspunde de verificarea lucririlor pe teren;

> Raspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei si a termenelor de
solutionare;

» Sarespecte Codul de conduita a functionarilor publici conform Legii nr. 7/2014;

> Sarespecte cerinfele sistemului de management implementat ;

» Sa respecte procedurile operationale conform Ordinului 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice;

> Sa respecte cerintele de colectare selectivi a deseurilor in conformitate cu prevederile Legii
nr. 132/2010;

» Responsabilitati SSM-conform Legii nr. 319/2006:

- nu expune la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci

- sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate.

» Incalcarea de catre functionarul public, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinara, contraventionald, civild sau penala, in conditiile legii si ale prezentei O.U.G.
nr. 57 /2019 privind Codul administrative.
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Autoritate (competente):

» Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

» Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

» Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea biroului sau a institutiei
in general;

» Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

8. DIRECTIA TEHNICA

Conducerea operativa a Directiei Tehnice este asigurata de un director executiv si de un director
executiv adjunct.

Atributiile directorului executiv:

e Primeste, analizeaza - pentru fiecare serviciu si compartiment din subordine, fundamenteaza si
face propuneri de buget, in fiecare an solicitand aprobarea acestuia in Consiliului Local;
Verifica si organizeaza, in colaborare cu serviciile publice specializate, activitatea de
salubrizare a municipiului

e Verifica asigurarea curateniei si igienizarii domeniului public si privat al municipiului, a
malurilor apelor curgatoare, reteaua stradala etc.

e Verifica si urmareste activitatea serviului de coordonare activitati gospodarie si de monitorizare
a serviciilor de utilitati publice referitor la intretinerea zonelor verzi, a bazelor de agrement,
terenurilor de joaca pentru copii, fanténilor arteziene, izvoarelor publice;

» Participa la organizarea si luarea masurilor de aparare impotriva fenomenelor meteorologice
periculoase si a calamitatilor naturale;

e Organizeaza si coordoneaza activitatea de ecarisaj pe teritoriul municipiului;
11. Asigura elaborarea documentelor pentru sedintele consiliului local, ce privesc activitatile de
care raspunde;

* Constata contraventii si aplica sanctiunile contraventionale date in competenta prin
imputernicirea primarului;

¢ Primeste si repartizeaza corespondenta spre rezolvare angajatilor directiei tehnice;

¢ Verifica la fata locului si solutioneaza sesizarile si reclamatiile facute de cetateni care se refera
la activitatile de care raspunde;

e Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale pentru rezolvarea atributiilor specifice;

e Verifica modul de asigurare a curateniei si ordinii pe domeniul public si privat al municipiului;

e Verifica si sanctioneaza contraventional pe cei care nu respecta sau nu detin autorizatii de
spargere care afecteaza caile rutiere, trotuarele, parcurile si zonele verzi ori alte spatii din
domeniul public si privat;

¢ Verifica si raspunde de organizarea santierelor de constructii — montaj de pe raza municipiului
si sanctioneaza pe cei care nu respecta dispozitiile legale;

e Verifica pe parcursul controalelor functionarea iluminatului public pe teritoriul municipiului;

e Asigura aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectiva a deseurilor, reciclarea si
reintroducerea lor in circuitul productiv;

e Urmareste ca paméntul excedentar rezultat din sapaturi sa fie depozitat la locurile prestabilite,
conditie care va fi stipulata in avizul de sapatura;

e Asigura intocmirea bancii de date in vederea cuprinderii in sistemul informatic a datelor fizice
si financiare ce decurg din documentele de activitate;

e Asigura prin angajatii directiei tehnice arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;
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Periodic asigura analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizarile
primite pentru solutionare;
Executa si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotarri ale
consiliului local municipal, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;
In colaborare cu Garda de Mediu face propuneri de sanctionare a persoanelor fizice sau
Juridice care nu respecta prevederile legale referitoare la protectia mediului;
Coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare
de utilitati publice si monitorizeaza implementarea acestora;
Urmareste realizarea analizei diagnostic a situatiei existente la nivel local a serviciilor de interes
public local prin care se asigurd urmatoarele utilitafi: alimentarea cu apa; canalizarea si
epurararea apelor uzate; colectarea,canalizarea §i evacuarea apelor pluviale; salubrizarea
localitatilor si managementul deseurilor solide; alimentarea cu energie termicd in sistem
centralizat; transportul public local; iluminatul public;
Urmareste pregatirea, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice, a
planurile de implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor
comunitare de utilitati publice si le prezinta autoritatilor administratici publice locale
municipale spre aprobare;
Aproba Planul director pentru fiecare sector al serviciilor comunitare de utilitati publice care
cuprinde: necesitatile, investitionale, sub forma de proiecte si grad de prioritate;
Verifica conformitatea clauzelor atasate la contractele de delegare a gestiunii serviciilor
comunitare de utilitdfi publice cu prevederile Strategiei nationale privind accelerarea dezvoltirii
serviciilor comunitare de utilitati publice;
Asista operatorii in procesul de accesare si atragere a fondurilor pentru investitii;
Verifica realizarea si transmiterea rapoartelor de activitate catre birourile prefecturale, Unitatea
centrala de monitorizare precum si autoritatilor de management care gestioneaza instrumentele
structurale si programele operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare de utilitati
publice, dupa caz;
Trimestrial va primi si analiza rapoartele de monitorizare si evaluare pentru fiecare tip de
serviciu de utilitati publice transmis de biroul de monitorizare ce va fi avizat si transmis la
nivelul prefecturilor sau altor entititi daci este cazul.
Solicita, primeste, analizeaza si aproba evaluarea anuala facuta de sefii de serviciu si directorul
executiv adj. pentru personalul din subordine.
Stabileste atibutiile personalului din subordine si aproba obiectivele propuse de sefii de
serviciu pe baza carora personalul este evaluat.
Verifica activitatea de la Atelierul Schela, verifica activitatea de transport local,
semnalizare rutiera, reparatii prin plombare a strazilor si trotuarelor, marcajele rutiere
si orice alta activitate desfasurata in cadrul Directiei tehnice;
Participa la receptiile de lucrari, urmarind intocmirea proceselor verbale aferente si
verifica prin sondaj activitatea comisiilor de receptie, ce aproba la plata situatiile de lucrari
sau servicii;
Coordoneaza elaborarea de studii, proiecte si programe anuale privind dezvoltarea
edilitar-gospodareasca, intretinerea,conservarea si administrarea bunurilor din domeniul
public al municipiului si le supune aprobarii conducerii primariei sau consiliului local;
Face propuneri cu lucrarile si fondurile necesare administrarii, modernizarii si intretinerii
domeniului public si prestarilor de servicii din cadrul directiei tehnice, care se finanteaza de
la bugetul local;
Verifica documentele si indeplinirea conditiilor privind achizitiile publice, dispunand
inaintarea acestora catre serviciul achizitii publice in vederea demararii procedurilor legale de
organizare a licitatiilor / achizitiilor directe/concesiunilor, etc. si semneaza contractarea
lucrarilor din sfera de activitate a directiei tehnice finantate de la buget:
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Este membru al autoritatii urbane pentru municipiul Drobeta Turnu-Severin;
Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local al Municipiului Drobeta Turnu Severin.

Atributiile directorului executiv adjunct:

1. Face propuneri de buget in fiecare an si le fundamenteaza pentru fiecare activitate in parte si
0 propune spre aprobare Consiliului Local;

Organizeaza, in colaborare cu serviciile publice specializate, activitatea de salubrizare a
municipiului.

Verifica asigurarea curateniei si igienizarii domeniului public si privat al municipiului, a
malurilor apelor curgatoare, reteaua stradala etc.

Participa la organizarea si luarea masurilor de aparare impotriva fenomenelor meteorologice
periculoase si a calamitatilor naturale;

Organizeaza si coordoneaza activitatea de ecarisaj pe teritoriul municipiului;

Asigura elaborarea documentelor pentru sedintele consiliului local, in ceea ce priveste serviciile
de care raspunde;

Constata contraventii si aplica sanctiunile contraventionale date in competenta prin
imputernicirea primarului;

Verifica la fata locului si solutioneaza sesizarile si reclamatiile facute de cetateni care se refera
la activitatile de care raspunde;

Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale pentru rezolvarea atributiilor specifice;
Verifica zilnic modul de asigurare a curateniei si ordinii pe domeniul public si privat al
municipiului;

Verifica si raspunde de organizarea santierelor de constructii — montaj de pe raza municipiului,
inclusiv de coordonarea si verificarea aducerii la starea initiala a carosabilului sau spatiului
verde in urma lucrarilor efectuate conform permiselor de spargere, luand masuri impotriva
celor ce nu respecta dispozitiile legale;

Verifica pe parcursul controalelor ori de cate ori este nevoie functionarea iluminatului public pe
teritoriul municipiului;

Asigura aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectiva a deseurilor, reciclarea si
reintroducerea lor in circuitul productiv;

Asigura intocmirea bancii de date In vederea cuprinderii in sistemul informatic a datelor fizice
si financiare ce decurg din documentele de activitate;

Saptaminal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare;

Executa si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local municipal, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

In colaborare cu Garda de Mediu face propuneri de sanctionare a persoanelor fizice sau juridice
care nu respecta prevederile legale referitoare la protectia mediului;

Fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii
serviciilor comunitare de utilitati publice si monitorizeaza implementarea acestora;

Realizeaza analiza diagnostic a situatiei existente la nivel local a serviciilor de interes public
local prin care se asigurd urmatoarele utilitati: alimentarea cu apd, canalizarea si epurararea
apelor uzate, colectarea,canalizarea §i evacuarea apelor pluviale, salubrizarea localititilor si
managementul deseurilor solide, alimentarea cu energie termicd 1in sistem centralizat,
transportul public local, iluminatul public;

Pregateste, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice, planurile de
implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de
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utilitati publice si le prezinta autoritatilor administratiei publice locale municipale spre
aprobare;

Elaborareaza si aproba Planul director pentru fiecare sector al serviciilor comunitare de utilitati
publice care cuprinde: necesitatile investitionale, sub forma de proiecte si grad de prioritate;
Asigura conformitatea clauzelor atasate la contractele de delegare a gestiunii serviciilor
comunitare de utilitdgi publice cu prevederile Strategiei nationale privind accelerarea dezvoltirii
serviciilor comunitare de utilitati publice;

Asista operatorii in procesul de accesare si atragere a fondurilor pentru investitii;

Pregateste si transmite rapoarte de activitate catre birourile prefecturale, Unitatea centrala de
monitorizare precum si autoritatilor de management care gestioneaza instrumentele structurale
si programele operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice,
dupa caz;

Trimestrial va transmite rapoartele de monitorizare si evaluare pentru fiecare tip de serviciu de
utilitati publice biroului de monitorizare de la nivelul prefecturilor sau altor entitati daca este
cazul.

Evalueaza anual personalul din subordine.

Stabileste atibutiile personalului din subordine si obiectivele pe baza carora personalul este
evaluat.

Coordoneaza si conduce activitatea de transport public local si orice alta activitate desfasurata
in cadrul serviciului monitorizare din cadrul Directiei tehnice;

Efectueaza receptii de lucrari, intocmind procese verbale aferente si coordoneaza comisiile de
receptie, aproba la plata situatiile de lucrari/servicii;

Elaboreazi studii, proiecte si programe anuale privind dezvoltarea edilitar-gospodireasca,
intretinerea, conservarea si administrarea bunurilor din domeniul public al municipiului si le
supune aprobdrii;

Face propuneri cu lucrérile si fondurile necesare administririi,modernizarii si intretinerii
domeniului public si prestarilor de servicii din cadrul directiei tehnice, care se finanteazi de la
bugetul local;

Coordoneaza intocmirea documentatiilor pentru licitarea, analiza de ofertd si contractarea
lucrarilor din sfera de activitate a directiei tehnice finantate de la buget, inclusiv raspunde de
executia si decontarea acestora;

Raporteaza directorului executiv orice situatie deosebita inregistrata in activitatea serviciilor pe
care le coordoneaza si impreuna, stabilesc modalitatea de rezolvare operative in limita cadrului
legislativ;

Pastreaza in bune conditii documentele specifice si asigura arhivarea acestora;

Coordoneaza si conduce activitatile specifice unitatii de monitorizare a lucrarilor de utilitati
publice, verifica activitatea de transport local, semnalizare rutiera, reparatii prin plombare a
strazilor si trotuarelor, marcajele rutiere si orice alta activitate desfasurata in cadrul servicilor
Gospodarie si Monitorizare din cadrul Directiei tehnice;

Verifica si urmareste respectarea clauzelor contractuale din cadrul contractelor de concesiune,
de delegare a gestiunii serviciilor sau in cadrul contractelor de achizitii servicii sau lucrari
incheiate in cadrul directiei tehnice din primaria Drobeta Turnu Severin;

Centralizeaza si tine la zi, in colaborare cu serviciile si compartimentele din subordine, situatia
incasarii redeventei de la operatorii de servicii publice cu care U.A.T. Drobeta Turnu Severin
are contracte in derulare atat de concesiune, cat si de delegare a gestiunii si anunta directorul
executiv ori de cate ori nu reuseste prin metode specifice de lucru sa convinga operatorii sa
achite la timp obligatia de plata privind redeventa;

Executa si alte lucrari cu caracter neplanificat repartizate de conducerea Primariei, in
conformitate cu atributiile stabilite prin specializarea ceruta de fisa postului.
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8.1.

Compartiment Autoritatea de autorizare a serviciilor publice de transport local
Atributiile:
Asigurd constatarea si evaluarea necesitdilor, contractarea produselor ori lucrarilor si
monitorizarea activitatilor de achizitie de servicii ori lucrari pentru sfera sa de activitate;
Participa activ la amenajarea si intretinerea spatiilor publice de pe teritoriul municipiului in ceea
ce priveste statiile de taxi ori transport local;
Coordoneaza si participa activ la actiunile intreprinse si la lucrarile realizate pe linie de control
a respectarii legislatiei specifice privind autoritatea de control a serviciilor publice de transport
local;
Intocmeste, informari periodice, dari de seama si situatii statistice privind activitatea autoritatii
de control a serviciilor publice de transport local;
Elibereaza autorizatii de transport in regim de taxi cu respectarea legislatiei specific si H.C.L. in
vigoare;
Verifica si certifica documentatiile tehnice privind asocierile si schimbarea numelor societatilor
de transport, schimbare administratori, reanoire caziere judiciare, schimbarii de masini, starea
tehnica, conditii specifice privind respectarea autorizarilor ARR, etc. si inainteaza autorizatiile,
tarifele, spre semnare si aprobare donmului primar.

Serviciul coordonare activititi gospodirie

Atributiile:

* Asigurd demararea si monitorizarea lucrdrilor de intretinere si reparare a drumurilor
publice, podurilor si podetelor din Municipiul Drobeta Turnu Severin

* Asigurd demararea si monitorizarea lucridrilor de imbunataitire a traficului rutier si
pietonal (indicatoare, instalatiilor de semaforizare, parapeti, etc.);

* Asigura demararea si monitorizarea lucrarilor de deszipezirea si combatere a poleiului
pe drumurile publice;

* Asigura constatarea si evaluarea necesititilor, contractarea lucrarilor si monitorizarea
realizarii activitafilor de reparare §i intretinere a locurilor de joacd pentru copii
amplasate in municipiul Drobeta Turnu Severin;

* Asigurd constatarea si evaluarea necesitatilor, contractarea lucrarilor si monitorizarea
realizarii activitatilor de montare si reparare a mobilierului urban in municipiul Drobeta
Turnu Severin;

* Asigurd constatarea §i evaluarea necesititilor, contractarea achizitiei si monitorizarea
montérii cosurilor de gunoi stradale in in municipiul Drobeta Turnu Severin;

¢ Asigurd demararea si monitorizarea lucririlor de evacuare a apelor meteo de pe
domeniul public si asigurarea curatérii gurilor de scurgere stradale;

e Asigurd monitorizarea sapaturilor pentru lucrari la retelele tehnico-edilitare (urmdrirea
semnalizdrii zonei de lucru si refacerea suprafetelor afectate);

*  Asigurd monitorizarea intretinerii fintanilor arteziene din municipiu;

e Asigurd contractarea si monitorizarea demolirii constructiilor neautorizate, conform
Dispozitiilor de Primar;

e Asigurd contractarea si monitorizarea activitatii serviciului de delegare a gestiunii
animalelor fara stapan;

* Asigura amenajarea si intretinerea spatiilor verzi si zonelor de agrement din municipiu,
asigurand realizarea receptiilor zilnice in cadrul contractelor de delegarea a gestiunii,
concesiune sau de lucrari;

* Asigura emiterea ordinelor de incepere a lucrarilor, realizarea documentatiilor tehnice
pentru achizitiile publice din sfera sa de activitate si raspunde de intocmirea proceselor
verbale la terminarea lucrarilor sau de receptie definitiva;
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e Realizeaza si supervizeaza referatele de necesitate pentru lucrari si servicii din sfera sa
de activitate;

Compartimentul SSM
Atributiile:
Efectueaza cercetari proprii asupra accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale,
raportand imediat orice accident de munca;
Efectueaza inspectii proprii privind aplicarea si respectarea normelor de securitate si sanatate in
munca;
Efectueaza instructajul de protectia muncii pentru angajatii U.A.T. Drobeta Turnu Severin;
Informeaza inspectoratele de protectie a muncii despre starea protectiei muncii din unitate;
Realizeaza cadrul de participare a salariatilor la luarea unor hotarari care vizeaza schimbari ale
procesului de productie (organizatorice, tehnologice, privind materiile prime utilizate etc.), cu
implicatii in domeniul protectiei muncii;
Verifica aplicarea normativului-cadru de acordare si utilizare a echipamentului individual de
protectie, tinand seama de factorii de risc identificati;
Verifica reintegrarea sau mentinerea in munca a salariatilor care au suferit accidente de munca
ce au avut ca efect diminuarea capacitatii de munca a lor.
Asigurd constatarea si evaluarea necesitafilor, contractarea produselor ori lucrarilor si
monitorizarea activitatilor de achizitie de servicii ori lucrari pentru sfera sa de activitate;

Compartimentul protectia mediului

Atributiile:

e Asigurd constatarea si evaluarea necesititilor, contractarea produselor ori lucrarilor si
monitorizarea activitatilor de achizitie de servicii ori lucrari pentru sfera sa de activitate;

e Participa activ la amenajarea si intretinerea spatiilor publice de pe teritoriul
municipiului;

* Asigura efectuarea tratamentelor fitosanitare si combatere avio chimica, urmarind
respectarea conditiilor impuse de legislatia romanesca si comunitara privind utilizarea
insecticidelor si fungicidelor in colectivitatile umane.

o Coordoneaza si participa activ la actiunile intreprinse si la lucrarile realizate pe linie de
mediu si raporteaza orice eveniment deosebit sefului ierarhic direct;

e Intocmeste dari de seama si situatii statistice privind activitatea de mediu;

e Urmdreste respectarea normelor de ecologizare a orasului de citre persoanele fizice si
juridice de pe raza municipiului;

e Promoveaza si sustine programe privind educatia cetitenilor impreuna cu diverse
organizatii, asociatii, institufii;

* Executa controale in toate zonele municipiului urmarind modul de salubrizare a
orasului,aplicand sanctiuni in conformitate cu actele normative in vigoare,

Compartimentul siguranta circulatiei urbane
Atributiile:

e Coordonezi utilajele ce participa la actiunea de marcaj, urmireste executarea marcajelor
rutiere in colaborare cu politia rutierd si raspunde de integritatea fizica a personalului
auxiliar din subordine pe timpul lucrului, luand toate masurile de instructaj si
semnalizare pentru evitarea unor accidente de munca;

e Participa la masuratori cu reprezentantii societitilor care asfalteza strazile si trotuarele
din municipiu, stabileste cantitatile admise la plati, corespuntitoare din punct de vedere
calitativ si cantitativ;

e Participd la receptionarea lucrarilor de reparatii si modernizare strazi;
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Intocmeste necesarul anual de materiale pentru reparatii utilaje, indicatoare rutiere,
vopsea;

Asigurd constatarea si evaluarea necesitafilor, contractarea produselor ori lucririlor si
monitorizarea activititilor de achizitie de servicii ori lucrari pentru sfera sa de activitate;
Calculeaza si inainteaza, in vederea recuperarii, Of.Juridic valoarea prejudiciile aduse
municipalitatii in urma acidentelor rutiere (semne de circulatie, indicatoare stradale,
borduri, covor asfaltic, etc.);

Asigura verificari permanente a starii tehnice a carosabilului auto si pietonal si propune
masurile de remediere a acestora;

Compartimentul marcaje rutiere
Atributiile:

Deserveste utilajele ce participa la actiunea de marcaj, urmirese executarea marcajelor
rutiere in colaborare cu polifia rutierd si locala, raspunde de integritatea fizica a
personalului auxiliar pe timpul lucrului, luand toate masurile de instructaj si semnalizare
pentru evitarea unor accidente de munca;

Gestioneaza stocul de vopsea de marcaje, diluant, semene si indicatoare rutiere,
combustibili si lubrefianti;

Asigura semnalizarea rutiera in timpul lucrarilor de marcaje rutiere sau pietonale;
Inlocuiesc sau indreapta semnele si indicatoarele rutiere din municipiu, conform
dispozitiilor primite de la compartimentul de siguranta circulatiei urbane;

Executa efectiv lucrari de marcaj rutier si pietonal, la realizarea marcajelor in parcarile
municipiului, sau la semnalizarea locurilor pentru persoanele cu dizabilitati.

Compartimentul parc auto

Atributiile:
e Eliberare foi de parcurs pentru toate masinile si utilajele din dotarea directiei
tehnice;
e Urmarire incadrare in consumuri combustibil si lubrefianti pentru fiecare mijloc
auto;

® Asigurd constatarea i evaluarea necesititilor, contractarea lucrdrilor si
monitorizarea realizarii reparatiilor curente si capitale;

e Asigurd constatarea si evaluarea necesitatilor, urmarind contractarea la timp a
achizitiilor privind ITP-uri, asigurari, rovignete, servicii spalare, etc.;

Compartimentul intretinere si asfaltare carosabil
Atributiile:

asigura inchiderea perimetrului in care efectueaza lucrarile in vederea evitarii

accidentelor

pregatesc zona pe care urmeaza a efectua lucrarile

folosesc echipamentul de prot muncii pt evitarea accidentelor de munca

la plombari efecturaza taieturi drepte ale gropii

curata cu atentie zona unde se efectueaza plombarea

aplica emulsie uniform in zona pregatita

aplica straturile de asfalt pe care le compacteaza

efectueaza pietruirea drumurilor prin asternerea stratului de roci minerale uniform si

compactarea acestuia

semnalizeaza gropile din carosabil in vederea evitarii accidentelor
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Compartimentul reparare si intretinere mobilier urban
Atributiile:

e Asiguré constatarea si monitorizarea realizarii activitatilor de reparare si intretinere a
locurilor de joaca pentru copii;

e Asigurd constatarea si monitorizarea realizarii activitatilor de montare si reparare a
mobilierului urban;

e Asigura constatarea $i monitorizarea montarii cosurilor de gunoi stradale;

e Asigurd demararea $i monitorizarea lucrarilor de intretinere si reparare a drumurilor
publice, podurilor si podetelor din Municipiul Drobeta Turnu Severin

e Asigurd demararea si monitorizarea lucrarilor de evacuare a apelor meteo de pe
domeniul public si asigurarea curatirii gurilor de scurgere stradale;

e Participa si asigurd demolarea constructiilor neautorizate, conform Dispozitiilor de
Primar;

e Participa la actiuni de igenizare, cosire, defrisare; refacere alei si trotuare de pe
domeniul public sau privat al municipiului;

e Gestionaza materii prime si materiale, combustibili si lubrefianti, obiecte de inventar

si mijloace fixe;

Intretin in buna stare obiectele de inventar, utilajele si sculele din dotare.

Biroul spatii verzi si igena urbana
Atributiile:

Asigurd constatarea si evaluarea necesitdtilor, contractarea lucrdrilor si monitorizarea
realizarii activitdtilor de intrefinere si amenajare a zonelor verzi, parcurilor si
scuarurilor;

Asigurd constatarea si evaluarea necesitatilor, contractarea lucrarilor si monitorizarea
activitatilor de tdieri si toaletari de arbori;

Asigurd constatarea si evaluarea necesitafilor, contractarea lucrdrilor si monitorizarea
realizarii activitatilor de reparare si intretinere a locurilor de joaca pentru copii
amplasate in spatiile verzi;

Asigurd constatarea si evaluarea necesitafilor, contractarea lucrdrilor si monitorizarea
realizarii activitdtilor de montare si reparare a mobilierului urban in parcuri si zone
verzi;

Asigurd constatarea si evaluarea necesitagilor, contractarea achizitiei si monitorizarea
montdrii cosurilor de gunoi stradale in parcuri si zone verzi;

Asigura constatarea si evaluarea necesititilor, contractarea serviciilor $i monitorizarea
efectudrii lucrdrilor de deratizare, dezinsectie si dezinfectie necesare pe domeniul public
si privat al municipiului;

Asigurd constatarea si evaluarea necesitatilor, contractarea serviciului si monitorizarea
efectudrii tratamentelor fitosanitare stabilite.

Compartimentul gestionare forta de munci externi
Atributiile:

Asigurd constatarea si evaluarea necesitatilor, contractarea lucrarilor si monitorizarea
activitatilor de achizitie de servicii pentru lucrari cu forta de munca speciala;
Asigura conditiile de lucru pe perioadele cu canicula, intemperii, etc.;

Asigura rezolvarea cu operativitate, cu echipele de muncitori din subordine, a sarcinilor
transmise de superiori;

Tine evidenta lucrarilor realizare, a muncitorilor utilizati si intocmeste pontajele zilnice;
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8.2

Compartimentul Registrul spatiilor verzi

Atributiile:

e Asigurd constatarea si evaluarea necesitatilor, contractarea lucrérilor si monitorizarea
activitatilor de taieri si toaletari de arbori;

e Asigurd constatarea si evaluarea necesitafilor, contractarea serviciului si monitorizarea
efectudrii tratamentelor fitosanitare stabilite;

e Asigura actualizarea bazei de date, ori de cate ori este nevoie;

e Asigura constatarea si evaluarea necesitatilor, contractarea si monitorizarea lucrarilor de
mentenanta pentru reactualizare Registru Spatii Verzi;

Compartimentul ecarisaj

Atributiile:

e Asigura constatarea §i evaluarea necesitatilor, contractarea produselor ori lucrérilor si
monitorizarea activitatilor de achizitie de servicii pentru sfera sa de activitate;

e Asigura realizarea inventarului periodic la Adapostul de caini;

e Verifica activitatea zilnica la adapost, respectarea ratiilor de hrana , efectuarea
tratamentelor sanitar veterinare;

e Tine evidenta lucrarilor realizate, si raporteaza orice eveniment deosebit sefului ierarhic
direct;

e Asigura respectarea clauzelor contractual ale contractului de delegare al serviciului,
urmarind inclusiv incasarea redeventei.

Serviciul de monitorizare a serviciilor comunitare de utilititi publice
Atributiile: Sunt detaliate, in cele ce urmeaza, pentru monitorizare fiecarui serviciu de
utilitati publice din subordinea Serviciului monitorizare, astfel:

o Serviciul public de iluminat
Coordoneza si verifica lucrarile de investitii si mentenanta ce se realizeaza pentru Sistemul de
[luminat Public;
Urmareste respectarea de catre operatorul serviciului de iluminat public - S.C. Luxten S.A. a
prevederilor contractului de concesiune si a regulamentului de organizare si functionare a
serviciului de iluminat public, aprobat de Consiliul Local al municipiului Drobeta Turnu-
Severin
Urmareste intretinerea si functionarea iluminatului public si de incinta la asociatiile de locatari;
Urmareste buna functionare a intersectiilor semaforizate din municipiu, conform normelor
rutiere, in colaborare cu organele de politie- serviciul circulatie;
Intocmeste documentatia de achizitii publice de produse electrice si prestari servicii legate de
iluminatul public; intretinere sisteme electrice, energetice si automatizari specifice acestora;
Verifica si vizeaza situatiile de plata lunare privind consumul electric facturat de CEZ Servicii
pentru municipiul Drobeta Turnu Severin;
Face decontarea facturilor si bonurilor de materiale;
Avizeaza, proiecte si programe ce implica circulatia si sistematizarea circulatiei pe domeniul
public si privat;
Verifica si raspunde de citirea consumurilor lunare de energie electrica, inregistrate de contorii
amplasati in posturile trafo, pentru iluminatul public si face propuneri conducerii Primariei
pentru adoptarea unor solutii tehnice corespunzatoare, in vederea realizarii unui consum
rational;

Urmareste cum sunt respectate programele de functionare a iluminatului stradal de catre
furnizorul de energie electrica;
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Urmareste buna functionare a intersectilor semaforizate din municipui conform OG 95/2002,
HG 85/2003 si modul de realizare a noilor intersectii semaforizate si alte lumini intermitente;
Urmareste si raspunde de executarea lucrarilor de reparatii si montare a corpurilor de iluminat
public;

Intocmeste caiet de sarcini, regulamentul serviciului, raportari pentru aprobare in Consiliul local
Asigurd constatarea si evaluarea necesitdgilor, contractarea produselor ori lucririlor si
monitorizarea activitétilor de achizitie de servicii ori lucrari pentru sfera sa de activitate.

*  Serviciul public de apa-canal
Coordoneza si verifica lucrarile de investitii si mentenanta ce se realizeaza pentru Serviciul
Public de Apa — Canal;

Fundamenteazd si coordoneazd elaborarea strategiilor locale privind accelerarea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitdti publice, in domeniul serviciului de apa canal in
colaborare cu S.C. SECOM S.A., pe care le prezinta spre aprobare autoritatilor publice locale;

Urmaéreste implementarea strategiei municipale pentru accelerarea dezvoltarii serviciului
de apa-canal si monitorizeaza rezultatele operatorului SC SECOM SA;

Coordoneaza activitatea serviciului de alimentare cu apa si canalizare SC SCOM SA,
participand impreuna cu delegatii acestuia la citirea contoarelor de pe domeniul public al
municipiului si la stabilirea sumelor de decontat;

Elaboreaza normele locale si regulamentul de organizare si functionare a serviciului
public de alimentare cu apa si canalizare, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Urmareste respectarea de catre SC SECOM SA a regulamentului de organizare si
functionare a serviciului de alimentare cu apa si canalizare, regulament aprobat de Consiliul
Local;

Intocmeste informari periodice, analizeaza indeplinirea obiectivelor de investitii privind
dezvoltarea retelei de apa —canal, propune spre aprobare Consiliului local documentatii tehnice
privind activitatea de resort;

Asigurd constatarea si evaluarea necesitatilor, contractarea produselor ori lucrarilor si
monitorizarea activitatilor de achizitie de servicii ori lucrari pentru sfera sa de activitate.

o Serviciul public de transport local
Coordoneza si verifica lucrarile de investitii si mentenanta ce se realizeaza pentru Serviciul
Public de Transport Local,;

Fundamenteaza si coordoneazd elaborarea strategiilor locale privind accelerarea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitdti publice, in domeniul transportului public urban in
colaborare cu operatorul existent, pe care le prezinti spre aprobare autoritatilor publice locale;

Urmareste implementarea strategiei municipale pentru accelerarea dezvoltarii
Serviciului Public de Transport Local si monitorizeazi rezultatele operatorului;

Coordoneaza activitatea Serviciului Public de Transport Local si tine legatura cu
organismele de control;

Elaboreaza norme locale si regulament de organizare si functionare a serviciului de
transport public local, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Urmareste respectarea de citre operator a contractului, caietului de sarcini si
regulamentului de organizare si functionare a serviciului de transport public local, documente
aprobate de Consiliul Local;

Asigurd constatarea si evaluarea necesitdtilor, contractarea produselor ori lucrdrilor si
monitorizarea activitatilor de achizitie de servicii ori lucrari pentru sfera sa de activitate.
Verificd periodic indeplinirea indicatorilor de performantd privind calitatea serviciului de
transport local;

58



o Serviciul public de salubritate

Monitorizeaza activitatea operatorului de salubritate din municipiul Drobeta Turnu
Severin, urmarind in permanenta respectarea clauzelor contractuale si a angajamentelor luate de
acesta prin oferta prezentata;

Verifica zilnic modul de asigurare a curdteniei si ordinii domeniului public si privat al
municipiului, intocmind impreuna cu responsabilul de resort si delegatul operatorului, receptia
lucrarilor executate;

Duce la indeplinre masurile stabilite de comandamentul deszipezire, asigurand
coordonarea utilajelor si a forfei de muncd mobilizate la actiunile de indepartare a zipezii,
poleiului de pe arterele de circulatie si trotuare, confirmind calitativ si cantitativ lucrarile
prestate;

Urmareste realizarea investitiilor programate de operator;

Pune in aplicare hotararile Consiliului Local pe linia salubritatii municipiului;

Intocmeste referate, note de fundamentare privind salubritatea pe care le inainteaza spre
aprobare sefilor directi;

Urmareste indeplinirea cerintelor caietului de sarcini si regulamentului serviciului de catre
operator si a indicatorilor de performanta;

Intocmeste si inainteaza rapoarte lunare, trimestriale sau anuale privind relizarea
contractului de delegare a gestiunii si indeplinirea obligatiilor contractuale;

Tine evidenta investitiilor realizate pe linia salubrizarii municipiului si colaboreaza cu
reprezentantii ADIS Mehedinti pentru implementarea proiectului «Sistem de management
integrat al deseurilor solide in judetul Mehedinti»;

Asigura constatarea si evaluarea necesitatilor, contractarea produselor ori lucrdrilor si
monitorizarea activitatilor de achizitie de servicii ori lucrari pentru sfera sa de activitate.

o Serviciul public de termoficare
Coordoneaza activitatea serviciului public de alimentare cu energie termica la nivelul
municipiului Drobeta Turnu-Severin;
Urmareste respectarea de citre operator a regulamentului de organizare si functionare a
serviciului de alimentare cu energie termica, regulament aprobat de Consiliul local;
Verificd periodic indeplinirea indicatorilor de performantd privind calitatea serviciului de
termoficare - parametrii agentului termic furnizat populatiei: presiune, temperatura,
continuitatea furnizérii atat in sezonul de incilzire cét si in sezonul cald;
Verifica stadiul de realizare a investitiilor precum si modul in care este satisficut interesul
public;
Participa in comisia de receptie a lucrarilor privind lucririle de termoficare realizate atat din
fonduri comunitare cat si locale-guvernamentale, certificand calitatea lucrarilor;
Urmareste implementarea strategiei municipale pentru accelerarea serviciului de termoficare si
monitorizeaza rezultatele operatorului de producere si de distributic a agentului termic si apei
calde;
Pregateste, in colaborare cu operatorii de producere si distributie planurile de implementare a
strategiei locale privind accelerarea dezvoltdrii serviciului de termoficare si le prezintd
autoritatii administratiei publice municipale spre aprobare:;
Asigura conformitatea clauzelor atasate la contractele de concesiune sau de delegare a gestiunii
serviciului de termoficare cu prevederile Strategiei nationale privind accelerarea serviciilor
comunitare de utilita{i publice;
Asista operatorii serviciului de termoficare, in procesul de accesare a fondurilor pentru
investitii;
Colaboreazd cu autoritatile competente pentru protecfia mediului, Ministerul Mediului,
respectiv. Agentia pentru protectia mediului Mehedinti, in vederea obtinerii avizelor,
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acordurilor, autorizatiilor necesare functionarii sistemului public de alimentare cu apa calda si
caldura in municipiul Drobeta Turnu Severin;

Participa impreuna cu delegatii operatorilor sistemului public de termoficare la citirea
contoarelor din asociatiile de locatari si de la punctele termice, de pe domeniul public ori privat
al municipiului, si verifica corectitudinea sumelor de decontat pentru care municipalitatea sau
Guvernul asigura subventii;

Asigurd constatarea si evaluarea necesitatilor, contractarea produselor ori lucririlor si
monitorizarea activitégilor de achizitie de servicii ori lucrari pentru sfera sa de activitate.

© Interventii, racordari si avarii la serviciile de utilitati publice
Primeste si rezolva cu celeritate cererile cetatenilor, persoanelor juridice sau operatorilor,
referitoare la interventiile ce urmeaza sa se faca pe domeniul public ori privat al municipiului,
pentru racordari la sistemele de utilitati publice ori interventii in regim de urgenta;
Intocmeste permise de spargere pe care le prezinta pentru semnare si aprobare directorului
executiv al directiei tehnice;
Verifica, urmareste si participa efectiv - sub coordonarea directorului executiv adj. - la lucrarile
de interventie de pe domeniul public si privat al municipiului (in carosabil, trotuare, alei
pietonale, zone verzi, etc.) la lucrarile efectuate pentru retelele electrice (facute de CEZ) retelele
telefonice si retelele de gaz, asigurand respectarea conditiilor impuse prin permisele de spargere
si luand masuri de readucere a suprafetelor la starea anterioara, in conditia respectarii conditiilor
de compactare aprobate prin normele tehnice in domeniu;
Urmareste si verifica in permanenta stadiul lucrarilor aprobate prin permisele de spargere;
Asigura sub coordonarea sefului de serviciu monitorizare si directorului executiv tehnic,
verificarea si urmarirea permanenta a lucrarilor, inchiderea permiselor de spargere, calculul
penalitatilor, evidenta electronica a interventiilor in carosabil si notificarea celor vinovati pentru

executia de lucrari necorespunzatoare;

SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN

Atributii:

Auditul Public intern reprezinta activitate functional independenta si obiectiva, de asigurare si
consiliere, conceputa si adauge valoare si s3 imbunititeasca activitatile entitatii publice;
Ajuta entitatea publica sd-si indeplineasca obiectivele, printr-o abordare sistematica si metodica,
evalueaza si imbunititeste eficienta si eficacitatea managementului riscului;
Elaboreaza Norme metodologice specifice Primériei Municipiului Drobeta Turnu Severin, cu
avizul UCAAPI (DGFP a judetul Mehedinti datorita delegarii de atributii)
Elaboreaza proiectul planului multianual de audit intern, pe o perioada de 3 ani, si, pe baza
acestuia proiectul planului anual de audit intern, care vor fi supuse aprobarii Primarului
Municipiului Drobeta Turnu Severin
Efectueaza activitati de audit intern pentru a evalua daci sistemele de management financiar si
control sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate,
eficienta si eficacitate.
Auditul intern se exercitd asupra tuturor activitdtilor desfasurate in cadrul Primariei Municipiului
Drobeta Turnu Severin, inclusiv asupra activitatilor entititilor subordonate, aflate in coordonarea
sau sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Drobeta Turnu Severin.

Serviciul de audit intern auditeaza, cel pufin o data la 3 ani, fird a se limita la acestea,
urmatoarele:

a) activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de Primaria Municipiului

Drobeta Turnu Severin, din momentul constituirii angajamentelor pani la utilizarea fondurilor de
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cétre benefiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

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

¢) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din patrimoniul privat al Municipiului Drobeta Turnu Severin;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniul public al Municipiului Drobeta
Turnu Severin;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitagilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

J) sistemele informatice;

k) evaluarea sistemului de control managerial;

Informeazd UCAAPI (DGFP a judetul Mehedinti datoritd delegarii de atributii) despre
recomandarile neinsusite de citre conducatorul structurii auditate, precum si despre consecintele
acestora.

Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit.

Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit intern.

in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat D-lui
Primar al Municipiului Drobeta Turnu Severin.

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 autoritatea Consiliului Local al Municipiului Drobeta Turnu Severin si poate
initia masurile corective necesare, in cooperare cu conducitorul entitétii publice in cauzi.

in realizarea misiunilor de audit intern, auditorii isi desfagoara activitatea pe baza de ordin
de serviciu, emis de seful Serviciului de audit intern, in care se va prevedea in mod explicit
scopul, obiectivele, tipul si durata auditului, precum si nominalizarea auditorilor care efectueaza
misiunea de audit.

Misiunile de audit intern se finalizeaza cu intocmirea Raportului de audit intern, care va fi
supus aprobarii Primarului Municipiului Drobeta Turnu Severin.

Ori de cate ori in efectuarea auditului intern sunt necesare cunostinte de strictd
specialitate, conducitorul Serviciului de audit intern poate decide asupra oportunitatii solicitarii
Primarului Municipiului Drobeta Turnu Severin cu privire la contractarea de servicii de
expertiza/consultanta din afara institutiei.

Serviciul audit public intern se subordoneaza direct Primarului Municipiului Drobeta
Turnu Severin, cerinta care se reflectad in organigrama aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Drobeta Turnu Severin.

Auditorii din cadrul Serviciului de audit intern desfasoari activitati de asigurare, care
reprezintd examinari obiective ale elementelor probante, efectuate in scopul de a furniza o
evaluare independentd a proceselor de management al riscurilor, de control si de guvernanta, dar
si activita{i de consiliere menite sa adauge valoare si sd imbunititeasca procesele guvernantei,
fara ca si isi asume responsabilitati manageriale.

Asigura arhivarea rapoartelor de audit care au fost intocmite in timpul misiunilor de
auditare.

Compartimentul de audit intern exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte
normative, prin H.C.L.-uri ori Dispozitii ale primarului Municipiului Drobeta Turnu Severin.
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10. BIROUL COMUNICARE, RELATII EXTERNE, PROMOVARE IMAGINE

Atributii:

intocmeste proiectul programului anual de actiuni in domeniul relatiilor externe al Primariei
municipiului Drobeta Turnu Severin, precum si raportul anual privind realizarea actiunilor de
relaii externe, asigura si prezintd spre aprobare primarului programele intalnirilor cu delegatii
din tard si strainatate, precum si deplasarile interne sau externe;

asigurd desfasurarea in bune conditii a convorbirilor cu delegatiile oficiale striine, in colaborare
cu alte compartimente si asigurd traducerea convorbirilor cu delegatiile straine;

asigurd si organizeaza activitatile de protocol,de primire a invitatilor/delegatiilor din tara si
strdinatate;

urmireste redactarea rapoartelor privind efectuarea misiunilor oficiale in strainatate de catre
conducerea primdriei, consilierii locali i alte persoane din aparatul de specialitate si prezentarea
acestora la sedintele consiliului local;

sprijind realizarea actiunilor de infratire cu alte uniti{i administrativ-teritoriale din striinatate si
asigurd derularea programelor stabilite in baza protocolelor de infritire;

propune si fundamenteaza, bugetul necesar sustinerii diverselor programe, deplasiri, cotizatii,
activitati de promovare si imagine;

asigura materialele de protocol pentru delegatiile din tara si striinitate;

intretine relatiile cu primariile oragelor infratite si cu institutii si organizatii din strainatate;
Justifica, cétre serviciul financiar contabil, in vederea decontirii, cheltuielile de protocol
efectuate cu ocazia vizitelor diferitelor delegatii strdine sau roméne, precum si cheltuielile
ocazionate de deplasdrile in strainatate ale primarului, viceprimarilor sau desemnatilor acestora.
in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitatii biroului, se impune contractarea unui serviciu
/ produs / lucrare, biroul inainteaza compartimentului specializat in achizitii publice caietul de
sarcini necesar achizitiei respective, caiet care va cuprinde toate datele necesare achizitiei.
intocmeste proiectele de hotardri, rapoartele de specialitate si expunerile de motive, in domeniul
de activitate al compartimentului, in vederea promovirii lor in sedintele Consiliului Local.
gestioneaza relafiile cu mass-media, monitorizeaza modul de prezentare a activitatii institutiei de
cétre presa scrisa si audio-vizuala si prezinta conducerii analize si sinteze

pregateste si asigurd prezentarea in presa centrala si locala a informatiilor referitoare la cele mai
importante evenimente din domeniile cultural,social,economic;

redacteazd proiecte de raspuns la materialele apdrute in presa centrald si locald care vizeazi
personalul si institutia, cu aprobarea conducerii;

organizeazd, in urma deciziei conducerii si cdnd situatia concretd impune acest lucru, conferinte
sau briefing-uri de presa;

prezintd, in numele conducerii institutiei, a pozitia oficiala fata de diferitele cazuri, situatii in care
institutia este vizata;

transmiterea operativa, prin aparitii publice, a unor informatii reale si credibile in cazul
producerii unor evenimente deosebite;

asigura organizarea manifestarilor ocazionate de sarbatori nationale / locale, in colaboare cu alte
institutii.

colaboreaza la organizarea de seminarii, conferinte internationale, actiuni culturale si sportive;

11. DIRECTIA RESURSE UMANE - ADMINISTRATIV

Directorul executiv are urmatoarele atributii:
in colaborare cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
serviciilor publice din subordinea Consiliului local,intocmeste documentatia necesara pentru
aprobarea numarului de posturi pentru UAT municipiul Drobeta Turnu Severin;
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intocmeste documentatia necesard pentru aprobarea organigramei, a numarului de personal si a
statelor de functii pentru aparatul de specialitate al primarului, precum si pentru serviciile
publice fara personalitate juridica din subordinea consiliului local;

coordoneazd fundamentarea §i aprobarea proiectului de hotérare privind numirul de personal,
organigrama si statele de functii pentru institutiile subordonate:

in colaborare cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
serviciilor publice din subordinea Consiliului local, intocmeste documentatia necesara pentru
aprobarea numdrului de posturi pentru UAT municipiul Drobeta Turnu Severin;

intocmeste anual, in colaborare cu serviciile publice de interes local proiectul Planului de
ocupare a functiilor publice pentru UAT muniaipiul Droebeta Turnu Severin, care va fi supus
spre aprobare consiliului local, la initiativa primarului,cu avizul prealabil al Agentiei Nationale
a Functionarilor Publici;

fundamenteaza fondul de salarii anual pentru aparatul de specialitate al primarului si serviciile
publice fara personalitate juridica din subordinea consiliului local;

elaboreazi in colaborare cu conducerile directiilor si compartimentelor din structura aparatului
de specialitate al primarului Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului si Regulamentul intern si le reactualizeaza ori de céte ori este nevoie;
coordoneaza activitatea de intocmire a figelor posturilor si de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor cu contract individual de muncd din aparatul de
specialitate al primarului pe care le supune aprobirii ordonatorului de credite;

coordoneaza si raspunde de aplicarea corectd si la timp a actelor normative cu privire la
incadrarea/reincadrarea personalului si stabilirea sau majorarea salariilor pentru personalul din
aparatul de specialitate al primarului si servicilor publice fara personalitate juridical din
subordinea consililui local;

coordoneaza si asigurd aplicarea prevederilor Legii nr. 188/1999 - Statutul functionarilor
publici, cu completdrile i modificarile ulterioare, pentru aparatul de specialitate si serviciile
publice fara personalitate juridica;

coordoneaza implementarea procedurilor de evidenta a functiilor si a functionarilor publici din
aparatul de specialitate al primarului si serviciilor publice fara personalitate juridical din
subordinea consiliului local; colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in
aplicarea statutului functionarilor publici, asigurd transmiterea datelor solicitate de citre
aceasta, comunica in termen ,conform legii, orice modificare intervenitd privind functiile si
functionarii publici;

coordoneaza intocmirea, aprobarea si derularea programelor anuale privind perfectionarea
pregatirii profesionale;

repartizeaza corespondenta primita personalului din cadrul biroului si monitorizeaza rezolvarea
in termen a acesteia;

intocmeste fisele de post pentru personalul din structura directiei;

evalueaza anual performantele profesionale ale personalului din subordine, conform
prevederilor legale;

coordoneaza si verifica activitatea biroului administrative prin seful de birou;

respecta cerintele sistemului de management implementat;

respecta procedurile operationale conform OSGG 600/2018;

respectd cerintele de colectare selectiva a deseurilor in conformitate cu prevederile Legii
132/2010;

respectd Codul de conduita etica al primariei;

Atributii generale Directia resurse umane - administrativ:

intocmeste documentele necesare pentru aprobarea organigramei, a numirului de personal si a

statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice fira
personalitate juridica de sub autoritatea consiliului local;
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redacteazd Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului si
Regulamentul de ordine interioard, in colaborare cu conducerea directiilor si compartimentelor
independente din structura acestuia;

intocmeste anual, in colaborare cu compartimentele aflate in structura aparatului de specialitate
al primarului proiectul Planului de ocupare a functiilor publice, care va fi supus spre aprobare
consiliului local, la initiativa primarului,cu avizul prealabil al Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici:

asigurd incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramei si statului de functii
aprobate §i asigura intocmirea si acualizarea bazei de date;

intocmeste lucrdrile necesare pentru numirea/angajarea, avansarea/promovarea, trecerea/mutarea
temporard sau definitivd in cadrul altui compartiment, transferarea, delegarea de atributii si
incetarea raportului de serviciu sau a contractului individual de muncd, dupa caz, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului si din serviciile publice fara
personalitate juridica;

pe baza organigramei si a statelor de functii aprobate, intocmeste statele de personal pe care le
supune aprobdrii ordonatorului principal de credite;

asigurd aplicarea corecta si la timp a actelor normative cu privire la stabilirea, majorarea sau
indexarea salariilor de baza pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului si

serviciilor publice fard personalitate juridic;

inregistrarea personalului nou angajat si a modificarilor intervenite in activitatea celui existent in
“Registrul general de evidenta a salariatilor” in format electronic;

opereazd in registrul de evidentd a functionarilor publici toate modificare intervenite in cariera
functionarilor publici;

tine evidenta functiilor si a functionarilor publici si comunici Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici orice modificare intervenita in baza de date:

gestioneaza declaratiile de avere ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si serviciilor publice fara personalitate juridica;

gestioneaza si inregistreaza declaratiile de interes ale functionarilor publici din cadrul aparatului
de specialitate al primarului si serviciilor publice fird personalitate juridici in “Registrul
declaratiilor de interese™;

monitorizeaza perioada de stagiu a functionarilor publici debutanti si urmareste respectarea
procedurii privind definitivarea in functie publici a acestora;

intocmegte, completeaza si {ine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si
personalului contractual asigurdnd confidentialitatea datelor cuprinse in acestea; elibereaza
titularului dosarului, la cerere, copii ale actelor existente la dosar;

tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului contractual;
transmite presedintelui comisiei de diciplind a functionarilor publici toate documentele solicitate;
gestioneazd fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul
incadrat cu contract individual de munca si rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici;

intocmeste proiectul Planului anual de perfectionare profesionald si urmireste derularea
programelor de perfectionare; intocmeste rapoartele trimestriale si  anuale privind formarea
profesionali;

gestioneazi programarea concediilor de odihna si efectuarea acestora, acordarea si evidenta altor
categorii de concedii (concediile pentru evenimente familiale deosebite, suplimentare, de studii,
fard plata etc.), evidenta concediilor medicale, de maternitate, pentru cresterea copilului in varsta
de pana la 2 sau 3 ani, dupa caz;

elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor;

raspunde de depunerea in termen a dosarele de pensionare pentru limita de varsta si invaliditate
de catre angajatii care indeplinesc conditile prevazute de lege:
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intocmeste raportérile statistice specifice evidentei de personal si salarazarii;

raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizirilor care revin in competenta biroului:
indeplineste orice alte atributii date de catre Primar,care, prin natura lor, sunt de competenta sau
se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului;

11.1. Serviciul administrativ

Atributii

asigurd administrarea si intretinerea spatiilor cu destinatie de cladiri administrative;

gestioneazd bunurile mobile si imobile din patrimoniul Primariei, precum si materialele
aprovizionate;

asigura efectuarea curateniei;

efectueaza inventarierile periodice;

asigurd functionarea autoturismelor Primariei, gestioneaza foile de parcurs si completeaza FAZ-
urile;

gestioneaza bonurile de benzini;

urmdreste starea fizica a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in patrimonial
Primariei precum si situatia miscarilor acestora;

urmdreste derularea contractelor pentru utilitati la spatiile administrate:

gestioneaza bunurile din domeniul public aflate in administrarea Primariei:

asigurd sprijin pentru derularea in bune conditii a activitatii Comisiei de inventariere;

tine evidenta bunurilor ce pot fi casate si inainteazd Comisiei de inventariere propuneri pentru
casarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar care au durata normala de serviciu expirati;
asigura predarea deseurilor refolosibile rezultate in urma casrii.

indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau
se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului.

12. COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA, VOLUNTARIAT PENTRU SITUATII DE
URGENTA

Atributii:

exercitd controlul aplicarii prevederilor legale privind protectia civila pe plan local;

elaboreazé proiectul Planului pentru prevenirea si gestionarea situatiilor de urgenta;

organizeazd, coordoneaza si indrumai activitatea de pregitire pe linie de protectie civild in
municipiu si intocmeste planurile operative, de pregitire si planificare a exercitiilor de
specialitate;

executa exercitii, aplicatii si activitati de pregatire privind protectia civila;

asigurd mentinerea in stare de functionare a punctului de comanda:

urmareste modul de intretinere a spatiilor de adipostire colectiva de citre administratorii
acestora,

asigurd prevenirea populatiei asupra situatiilor de risc ce se pot ivi si alarmarea in cazul
iminent al producerii unor situatii de urgenta;

propune evacuarea populatiei din zonele afectate in caz de dezastre sau alte situatii de urgenta
si stabileste masurile necesare pentru amenajarea locurilor de adapostire temporara a persoanelor
sinistrate, asigurarea hranei, alimentarii cu energie si apa;

stabileste masuri pentru asigurarea ordinii publice in zona sinistrata;

coopereaza cu Serviciul de Protectie Civila din cadrul Inspectoratului Judetean pentru Situatii
de Urgenta si cu Celulele de urgenti ale institutiilor si agentilor economici din municipiu pentru
limitarea si inlaturarea urmarilor produse de situatiile de urgenta;

asigurd evaluarea si centralizarea datelor privind solicitarile de ajutoare si de despagubiri in
cazul situatiilor de urgenta;
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gestioneaza,depoziteaza si mentine in stare de functionare aparatura si mijloacele din dotare;
urmaregte aplicarea actelor normative in acest domeniu, inclusiv a hotararilor consiliului local

13. EXPERT ROMI
Atributii:

stimularea participarii etniei romilor la viata economica, sociala, educationala, culturala si
politica a societatii;

asigurarea conditiilor pentru garantarea de sanse egale pentru etnicii romi;

elaborarea si implementarea programelor specifice de finantare a unor activitati generatoare de
venit si a micilor afaceri pentru familii si comunitati de romi;

asigurd desfasurarea de programe de informare si educare civici a etnicilor romi;

colaboreaza cu biroul judetean pentru romi,in organizarea activitifilor ce trebuie desfasurate la
nivel local,in vederea aplicarii strategiei de imbunatatire a situatiei romilor;

intocmeste planul local privind imbunatagirea situatiei romilor, pe baza evaluarii principalelor
nevoi ale comunitatii locale de romi;

face propuneri pentru implementarea proiectelor/programelor de sprijinire a romilor;

organizeazd periodic intilniri ale primarului cu liderii comunititii de romi in vederea
identificarii si rezolvarii problemelor acestora;

colaboreazé cu Serviciul de asisten{d si protectie sociala in rezolvarea problemelor ridicate de
acestia;

colaborareazd cu organele de ordine publica pentru rezolvarea operativa a starilor tensionate
sau conflictuale,care pot genera violent;

asigurd dezvoltarea unei relatii de parteneriat cu polifia locald,in vederea prevenirii si
combaterii infractionalitétii in randul cetatenilor de etnie roma;

in colaborare cu organizatiile neguvernamentale colaboreazi la derularea unor proiecte de
sprijin de urgentd (alimente, imbricdminte, rechizite) pentru copii proveniti din familii cu
venituri scazute;

evaluarea, in colaborare cu organizatiile neguvernamentale, a fenomenului copiii strazii si
prezentarea unor proiecte locale de interventie sociali;

sprijind Directia de asistenta sociala in desfasurarea programelor de prevenire a abandonului, a

abuzului si neglijentei copilului;

in vederea reducerii abandonului scolar,acolo unde este cazul, organizeaza intalniri ale
parintilor cu cadrele didactice din institutiile de invdtimant mediind incurajarea frecventarii
scolii;

intocmeste in colaborare cu Directia de asistentd si protectie sociald si Serviciul public
comunitar de evidenta a persoanelor,situatia cetdtenilor de etnie roma care nu au documente de
identitate si stare civila si 1i ajuta la obtinerea acestora;

raspunde la cereri,sesizari si reclamatii care intrd in competenta compartimentului;

indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, sau de biroul judetean pentru romi care,
prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului.

a dispozitiilor primarului;

14. CABINET PRIMAR
Atributii

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

reprezentarea Primarului in relatia cu cetateanul, administratia centrala si locala, alte institutii si
organizatii in baza mandatului conferit de Primar;
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° urmdreste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de citre compartimentele din
structura aparatului de specialitate al primarului municipiului Drobeta Turnu Severin,
armonizarea programelor intercompartimentale;

pregateste informari si materiale;

realizeaza analize si pregateste rapoarte;

asigurd evidenta si redactarea corespondentei primarului;

urmareste realizarea raspunsurilor la corespondenta sosita pe numele primarului;

inscrierea in audientd conform procedurii, pregitirea audientelor, participarea efectivi la
audiente,monitorizarea rezolvirii problemelor ridicate in audiente;

e  verificarea modului de solutionare a tuturor petitiilor adresate conducerii prin care cetitenii isi
manifestd nemultumirea fata de raspunsurile primite de la diverse compartimente din structura
aparatului de specialitate;

e intretine relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Local, Prefectura, precum si cu

organizatiile politice si apolitice in vederea coordonarii unor activitati si programe;

e asigurd planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestirilor organizate de Primar;

e coordoneazi activitatea de comunicare dintre directiile si serviciile Primariei cu mass-

media, institutii ale societatii civile si cu cetétenii, in baza unei strategii de comunicare
realizata pe termen scurt, mediu si lung;

e monitorizeaza impactul actiunilor primariei prin analiza mass — mediei si opiniei

publice locale si propune masuri clare de imbunititire a procesului de comunicare cu
cetatenii;

e promoveazd actiunile administrative ale directiilor si serviciilor primariei si realizeazi materiale
de prezentare $i promovare a primiriei;

e realizeaza si actualizeaza continutul paginii web a primiriei;

e redacteazi i transmite comunicate de presa;

* promoveaza in mas-media programele de dezvoltare initiate de Primarie;

indeplinegte si alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului care prin natura lor fac

obiectul si specificul compartimentului.

15. CABINET VICEPRIMAR (1-2)
Cabinetul Viceprimarului este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a
Primdriei municipiului Drobeta-Turnu Severin, subordonat direct Viceprimarului municipiului
Drobeta-Turnu Severin.
Atributii:
e raspunde de buna desfasurare a activitatii in cadrul cabinetului Viceprimarului;

redacteaza documente;

transmite mesaje interne prin sistemul computerizat;

primeste, pregiteste si expediaza corespondenta;

organizeaza intalnirile, asista Viceprimarul in alcatuirea programului zilnic;

inregistreaza si claseaza scrisorile si cererile;

furnizeaza informatii folosind bazele de date;

asigurd circulatia informatiilor cerute de Viceprimar;

asigurd activitatile de protocol;

e analizeaza $i sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si unitatilor
coordonate de Viceprimar, in scopul realizérii de rapoarte si statistici;

e sistematizeazd documentatiile primite la Cabinet Viceprimar si le prezinti in termen util
Viceprimarului;

e transmite documentatiile vizate de Viceprimar catre compartimentele si unititile
coordonate; - urmdreste si controleazd stadiul rezolvarii lucrdrilor si raspunsurilor, in
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termenul legal, cdtre petenti, instituii sau persoane juridice, referitoare la activitatea
specifica;

* colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a Viceprimarului;

e mentine legdtura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul local al municipiului
Drobeta-Turnu Severin, cét si cu alte institutii din administratia publici;

e acorda informatiile solicitate de cetdteni, in conformitate cu prevederile legale si cu
dispozitiile Primarului municipiului Drobeta-Turnu Severin;

¢ indeplineste si alte sarcini dispuse de citre Viceprimar, in conditiile legii.

Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate a compartimentului.

16. DIRECTIA ADMINISTRARE STADIOANE, BAZE SPORTIVE SI DE AGREMENT
Atributii:
Directorul are urmatoarele atributii principale:

e Coordoneaza activitatea Biroului Administrare Sala Polivalenta si Baze Sportive si Biroului
Administrare Stadioane si Baze de Agrement din Municipiul Drobeta Turnu Severin;

e Propune bugetul local anual pentru functionarea DASBSA;

¢ Intocmeste documentatiaa si notele de fundamentare pentru proiectele de hotarare;

e Propune masuri pentru imbunatatirea serviciilor oferite de DASBSA privind securitatea,
continuitatea din punct de vedere calitativ si cantitativ, adaptabilitatea la cerintele comunitatii,
tarifarea serviciilor;

e Stabileste masuri pentru imbunatatirea serviciilor de paza, de prevenire si de stingere a
incendiilor a accidentelor de munca;

e Asigura gestionarea judicioasa si eficienta a fondurilor publice urmarind incadrerea in bugetul
alocat;

* Intocmeste documentatia pentru achizitii de bunuri si servicii si conform legislatiei in vigoare;

e Propune executarea lucrarilor de intretinere, reparatiii si revizii periodice pentru obiectivele
aflate in administrare si urmareste realizarea coreta si in timp util a acestora;

e Verifica pe teren reclamatiile si sesizarile privind domeniul de competenta si solutioanare
acestora in termen legal,

e Urmareste respectarea actelor cu caracter normativ si a hotararilor Consiliului Local privind
organizarea si exploatarea bazelor sportive si de agrement;

* Asigura paza obiectivului in conformitate cu prevederile stabilite in contractul de prestari servicii
de paza;

e Respecta cerintele sistemului de management implementat;

e Respecta procedurile operationale conform OSGG 600/2018;

e Respecta Codul de conduita etica al Primariei.

16.1. Biroul administrare Sala Polivalenta si baze sportive

Atributiile Biroului administrare sala polivalenta si baze sportive sunt urmatoarele:

e Conduce, coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea desfasurata in cadrul subunitatilor
organizatorice, conform structurii prevazute in organigrama, in concordanta cu programul
Institutiet si cu standardele de performanta stabilite de Autoritatea Locala:

e Colaboreaza cu Directorul in vederea realizarii la parametrii maximi calitativi a actiunilor
sportive in urma deciziilor Directorului si a programelor cultural-artistice, sportive aprobate de
Directotul institutiei;

¢ Solicita din partea structurilor subordonate fundamentarile ce stau la baza proiectului de buget si
bugetului initial de venituri si cheltuieli, in conformitate cu programele cadru si proiectele
propuse .precum si alte fundamentari necsare derularii activitatii din cadrul Directiei;
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Intocmeste fundamentarile si le inainteaza Directorului spre aprobare, colaboreaza cu biroul
Resurse Umane/salarizare in vederea ocuparii posturilor vacante din structurile
subordonate,conform prevederilor legale;

Asigura si raspunde de intocmirea / actualizarea fiselor de post pentru personalul din cadrul
structurilor subordonate,precizand atributiile, sarcinile si activitatile aferente pentru perioada de
referinta, in conformitate cu atributiile cuprinse in Regulamentul de organizare si legislatia
aplicabila domeniilor aflate in subordine;

Asigura si raspunde de elaborarea propunerilor care stau la baza planului anual de perfectionare a
personalului din subordine;

Raspunde de fundamentarea efectuarii orelor suplimentare si de incadrarea acestora in limita
admisa de lege pentru personalul din subordine; intocmeste pontajele lunare ale intregului
personal subordonat;

Asigura si raspunde de evaluarea calitativa si cantitativa a personalului de specialitate;

Propune solutii privind contestatiile si reclamatiile personalului din subordine cu privire la
evaluarile realizate si arelatiilor de munca; inainteaza propunerile Directorului;

Raspunde de planificarea si realizarea concediilor de odihna pentru personalul din subordine,
conform planului aprobat de Director; asigura si raspunde de elaborarea de norme si procedure
de lucru privind activitatile coordonate;

Elaboreaza, impreuna cu personalul abilitat din Directie proiecte sportive si le prezinta
conducerii spre aprobare;

Fundamenteaza mentinerea sau modificarea tarifelor de inchiriere si de intrare in Obiectivele
Directiei tinand cont de situatia economica a societatii romanesti si de structura publicului
auditor (elevi, student, salariati, pensionari);

Compartimentul exercita si alte atributii stabilite prin acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local al Municipiului Drobeta Turnu Severin sau dispozitii ale primarului din cadrul
UAT a Municipiului Drobeta Turnu Severin.

16.2. Biroul administrare stadioane si baze de agreement

Atributii:

Conduce, coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea desfasurata in cadrul subunitatilor
organizatorice, conform structurii prevazute in organigrama, in concordanta cu programul
Institutiei si cu standardele de performanta stabilite de Autoritatea Locala;

Colaboreaza cu Directorul in vederea realizarii la parametrii maximi calitativi a actiunilor
sportive in urma deciziilor Directorului si a programelor cultural-artistice, sportive aprobate de
Directorul institutiei;

Solicita din partea structurilor subordonate fundamentarile ce stau la baza proiectului de buget si
bugetului initial de venituri si cheltuieli, in conformitate cu programele cadru si proiectele
propuse, precum si alte fundamentari necsare derularii activitatii din cadrul Directiei;

Intocmeste fundamentarile si le inainteaza Directorului spre aprobare, colaboreaza cu biroul
Resurse Umane/salarizare in vederea ocuparii posturilor vacante din structurile
subordonate,conform prevederilor legale;

Asigura si raspunde de intocmirea /actualizarea fiselor de post pentru personalul din cadrul
structurilor subordonate, precizand atributiile, sarcinile si activitatile aferente pentru perioada de
referinta, in conformitate cu atributiile cuprinse in Regulamentul de organizare si legislatia
aplicabila domeniilor aflate in subordine;

Asigura si raspunde de elaborarea propunerilor care stau la baza planului anual de perfectionare a
personalului din subordine;

Raspunde de fundamentarea efectuarii orelor suplimentare si de incadrarea acestora in limita
admisa de lege pentru personalul din subordine; intocmeste pontajele lunare ale intregului
personal subordonat;
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e Asigura si raspunde de evaluarea calitativa si cantitativa a personalului de specialitate;

e Propune solutii privind contestatiile si reclamatiile personalului din subordine cu privire la
evaluarile realizate si arelatiilor de munca; inainteaza propunerile Directorului;

e Raspunde de planificarea si realizarea concediilor de odihna pentru personalul din subordine,
conform planului aprobat de Director; asigura si raspunde de elaborarea de norme si procedure
de lucru privind activitatile coordonate;

e Elaboreaza, impreuna cu personalul abilitat din Directie proiecte sportive si le prezinta
conducerii spre aprobare;

e Fundamenteaza mentinerea sau modificarea tarifelor de inchiriere si de intrare in Obiectivele
Directiei tinand cont de situatia economica a societatii romanesti si de structura publicului
auditor (elevi, student, salariati, pensionari);

e Compartimentul exercita si alte atributii stabilite prin acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local al Municipiului Drobeta Turnu Severin sau dispozitii ale primarului din cadrul
UAT a Municipiului Drobeta Turnu Severin.

17. COMPARTIMENT REABILITARE SI EFICIENTIZARE A SISTEMULUI DE
ALIMENTARE CENTRALIZATA CU ENERGIE TERMICA

e claboreaza si propune spre aprobare autoritatii administratiei publice locale programul
propriu de modernizare si dezvoltare a SACET;
e identifica zonele unitare de incilzire;
e celaboreaza, in conformitate cu reglementirile-cadru emise de A.N.R.S.C., si supune spre
aprobare autoritatii administratiei publice locale urmatoarele:
-regulamentul serviciului public de alimentare cu energie termica;
-caletul de sarcini pentru prestarea serviciului public de alimentare cu energie
termicd si pentru exploatarea SACET;
-contractul de delegare a gestiunii serviciului public de alimentare cu energie
termica, dupa caz;
e urmdreste realizarea obiectivelor cuprinse in programul propriu de modernizare si
dezvoltare a SACET;
e urmareste indeplinirea clauzelor contractuale, in cazul gestiunii delegate;
e comunicd periodic datele solicitate de autorititile de reglementare competente;
e controleazd modul de desfasurare a activitatii privind repartizarea costurilor energiei
termice in condominii;

e furnizeaza si inainteazi catre autoritatea administratiei publice locale datele preliminare
necesare fundamentdrii si elaborarii strategiilor de valorificare pe plan local a
potentialului resurselor energetice regenerabile;

e propune solufii de valorificare pe plan local a potentialului resurselor regenerabile de
energie;

o claboreaza si urmireste realizarea programului de contorizare a SACET.

18. DIRECTIA MANAGEMENTUL DESEURILOR

Atributiile si responsabilitdtile directorului general
Directorul Executiv coordoneaza intreaga activitate a Direc{iei Managementul Deseurilor si are
urmdatoarele atributii principale:
* concepe si aplica strategii si politici de dezvoltare a directiei;
* propune initierea de catre Primar a proiectelor de hotarari ce intra in sfera de competenta a structurii
pe care o coordoneaza, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari propuse. sustine
in comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Municipiului Drobeta Turnu Severin proiectele
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propuse, participd la sedintele Consiliului Local in care sunt dezbitute proiectele propuse si raspunde
interpelarilor consilierilor locali, in timpul sedintei sau in scris, pana la urmatoarea sedintd a Consiliului
Local;

* coordoneazd, implementeaza si verificd ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local, a
dispozitiilor Primarului, precum si a actelor normative aplicabile in domeniu;

. coordoneaza si raspunde de derularea in bune conditii a tuturor activitatilor, lucrarilor si
programelor;
. inainteazd Primarului rapoarte de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de

hotarari, privind: bugetul de venituri si cheltuieli, Regulamentul de Organizare si Functionare,
Organigrama, Statul de functii, proiecte, strategii etc. in vederea supunerii spre aprobare Consiliului
Local;

. angajeaza Directia prin semnatura sa si poate delega cu drept de semnatura competentele
atribuite, personalului de specialitate din subordine;

. angajeaza si reprezintd Directia in relatiile cu persoanele fizice sau juridice, precum si in faa
instantelor judecatoresti;

. aproba prin decizie Regulamentul Intern al Directiei Managementul Deseurilor;

. isi da acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea

personalului pe care il coordoneaza, precum si sanc{ionarea acestuia pentru neindeplinirea corectd si la
termen a sarcinilor de serviciu, in limita competentelor legale;

. aproba anual programe, situatii si statistici prevazute de cadrul legal;

. urmareste implementarea/dezvoltarea sistemului de control intern managerial, conform
prevederilor legale;

. oferé asistenta contribuabililor in ceea ce priveste taxa de salubrizare, respectiv cuantwnul

obligatiilor fiscale, actele componente ale dosarului pentru stabilirea taxei de salubrizare, termenele si
modalitatile de plata ale taxei de salubrizare, modul de completare a tipizatelor;

. intocmeste raspunsuri la diferite adrese apartinind contribuabililor;

. emit si verifica deciziile a nuale de impunere la declarare cu privire la taxe de salubrizare;

. centralizeaza datele statistice privind activitatea Directiei prin intocmirea raportului lunar de
activitate pe baza carora intocmeste si transmite informatiile si raportarile conducerii;

. gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea taxei de salubrizare contribuabililor;
. pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

. ia masuri pentru asigurarea securititii documentelor, precum si pentru arhivarea lor, in
conditiile reglementarilor legale in vigoare;

. indeplineste si alte atributii previazute de lege, de actele normative, de hotérérile Consiliului

Local si de dispozitiile primarului.
Atributii generale ale Directiei managementul deseurilor

In vederea obiectivului siu de activitate, Directia Managementul Deseurilor a municipiului
Drobeta Turnu Severin are urmétoarele atributii:

. indeplinirea cerintelor si nevoilor de utilitate publicd ale municipiului Drobeta Turnu Severin;

. continuitatea prestarii serviciilor specifice;

. ridicarea continud a nivelului calitativ a serviciilor specifice;

o protectia si conservarea mediului natural si construit;

. mentinerea conditiilor sanitare in conformitate cu normele de igiend si sanatate publica;

. colaboreazd pe linie profesionald cu organiz.atiile si firmele natgionale si internationale cu
acelasi domeniu de activitate;

. propune initiative de hotérare ale Consiliului Local Drobeta Turnu Severin pentru imbunitatirea
suportului legal al activitatii;

. raspunde la reclamatiile venite din partea persoanelor fizice si juridice care solicita interventia

in unul din domeniile de activitate ale unitaii;
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. asigurd pe linie administrativ-gospodareasca toate cele necesare pentru buna desfisurare a
activitatilor;

. raporteaza compartimentelor de specialitate ale Primariei datele operative, indicatorii specifici
de activitate, rapoarte de activitate periodice si alte date solicitate de acestea;

. intretine, administreaza, arhiveaza si exploateazi haz.a de date conform legislatiei in vigoare si
a documentatiei programului informatic pentru evidenta si incasarea taxe de salubrizare;

. asigurd securitatea informatiilor in timpul prelucrarii;

. intrefine si asigurad buna functionare a intregului echipament informatic din cadrul Directiei
Managementul Deseurilor;

. pastreaza confidentialitatea datelor aflate in haz.a de date;

. incaseaza veniturile din taxa de salubrizare de la contribuabili in conformitate cu dispozitiile
legale;

. introduce in haz.a de date a institutiei actele de impunere, de modificare a masei impozabile si
de scoaterea din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;

. pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si rispund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

. organizeaza si raspunde de buna functionare si corectitudinea sistemelor informatice de calcul si
a bazelor de date in sistem electronic al institutiei;

. stocheaza informatiile pe suport magnetic si asigura arhivarea lor;

. asigura primul nivel de interventie in cazul defectirii echipamentelor (calculatoare, imprimante)
si contacteazi firmele de service in cazul defectdrii acestor echipamente;

. raspunde de respectarea legislatiei in domeniul tehnicii de calcul si al soft-ului;

. asigurd functionarea cu licent a programelor implementate;

. gestioneaz.a baza de date si programele aplicatiei pentru evidenta taxei de salubrizare locala;

. indeplinirea altor sarcini de serviciu primite de la conducerea Directiei Managementul
Deseurilor si de la conducerea Primariei Municipiului Drobeta Turnu Severin;

. respectd procedurile operationale elaborate specifice Directiei, asigurdnd implementarea si
respectarea Sistemului de Management al Calitatii si Sistemului de Control intern/managerial;

. pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

. indosariazi numeroteaza si arhiveaza prin semndtura toate documentele si actele pe care le

gestioneaza.

Atributiile si responsabilitifile comune personalului de executie

. raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

. arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de Directie;

. respectd normele de conduita profesionala;

. raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor
date de superiorii ierarhici;

. intocmeste, actualizeaza si asigura implementarea Procedurilor Operationale/de Sistem (dupa
caz);

. participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

. desfagoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul Directiei, in care a fost desemnat;
. efectueaza deplasari in interes de serviciu;

. indeplineste orice alte atributii date de catre superiorii ierarhici care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Directiei;

. reprezinta si angajeaza structura organizatorica numai in limita atributiilor de serviciu si a

mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea Directiei.
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19. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR

- Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Dobeta Turnu-Severin
are in componenta urmatoarele structuri organizatorico — functionale: un birou si trei compartimente.
- Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atributii pe linie de:
a) - evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;
b) - stare civila;
¢) — informatica;
d) - relatii publice analiza-sinteza,administrativ

Atributiile principale ale Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al
Municipiului Drobeta Turnu-Severin sunt urmatoarele:
a) intocmeste, tine evidenta si elibereaza, certificatele de stare civila, carti de identitate;
b) inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile intervenite in
statutul civil, in domiciliul i resedinta persoanei, in conditiile legii;
¢) intocmeste si pastreazi registrele de stare civila, in conditiile legii;
d) la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, ori modificarea
actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecétoreasca si inregistrarea tardiva a
nasterii;
e) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/ sau prenume, precum
si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupi caz, a emiterii aprobarii;
f) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia si referatul cu propuneri de aprobare sau respingere si le inainteaza
S.P.C.J.LE.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/ respingere de rectificare
de cétre primarul unitatii administrative-teritoriale competente;
g) intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila, si orice mentiuni
efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;
h) transcrierea actele de stare civild ale cetdtenilor roméni intocmite de autoriotatile strdine in
Registrele de stare civila romane in conditiile legii.
i) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, date necesare pentru
actualizarea Registrului national de evidenta a persoanelor;
j) furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale, judete si
locale, agentilor economici ori a cetitenilor, datele de identificare si de adresa ale persoanei;
K) actualizeaza, utilizeaza si valorificd Registrul National de Evidenta a Persoanelor, care confine
datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul in raza de competentd teritoriald a
serviciului public comunitar respectiv;
I) constatd contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii;
m) primeste cererile si documentele necesare 1in vederea eliberirii cartilor de identitate;
n) tine registrele de evidenta, pentru fiecare categorie de documente eliberate;
o) indeplineste alte atributii stabilite prin reglementarile legale in materie, in sarcina sa.

BIROUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR este subordonat sefului de serviciu.

Atributii si competente:

a.asigurd activitatea de eliberare a actelor de identitate, sens in care primeste, analizeazd si
solutioneazé cererile pentru eliberarea actelor de identitate, schimbarea domiciliului si acordarea vizei
de resedintd. in conformitate cu prevederile legale;

b. inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrdri, in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru;
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¢. pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenti, rispunde de aplicarea
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linia regimului de
evidentd a persoanelor;

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

e. intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual, in
cadrul biroului, precum si procesele verbale de scidere de gestiune;

f. raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

g. asigura securitatea documentelor biroului;

h. preia imaginea cetétenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;

i. actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile din cererile cetatenilor
pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicirile autorititilor publice previzute de
lege;

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

k. identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitai si anuntd unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun si
efectueaza verificarile necesare stabilirii masurilor operative daca acestea mai sunt valabile sau s-a
dispus revocarea acestora.

l. inméneazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

m. elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitatile sanitare si de protectie sociald, precum
si celor aflate in arestul unititilor de politie ori in unitatile de detentie din zona de responsabilitate;

n. deserveste prin statia mobila cele 12 comune limitrofe arondate Serviciului Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Drobeta Turnu-Severin;

0. colaboreaza cu formatiunile de politie organizind in comun actiuni si controale la locuri de cazare in
comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitiii de cazare turistici, in vederea identificarii
persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a populatiei, precum si a celor urmirite in temeiul
legii;

p. furnizeaza in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a persoanelor datele necesare pentru
actualizarea R.N.E.P;

q. desfégoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetitenilor;

r. desfdsoard activitati de punere in legalitate a persoanelor cu acte de identitate ca urmare a stabilirii
domiciliului din strainatate in Romania;

s. asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L., in scopul
realizérii operative i de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

t. solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I., S.R.L., S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N.,
persoane fizice si juridice privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;

u. organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;

v. acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unititile sanitare, ce nu
poseda asupra lor acte de identitate;

w. preia din Registrul national de evidentd a persoanelor, datele privind persoana fizica in baza
comunicdrilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele decedate;

X. sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor;

y. colaboreaza cu primarul localitaii in vederea actualizarii listelor electorale permanente;

z. indeplineste si alte atributii dispuse, in limita legii, de conducerea serviciului.

COMPARTIMENTUL DE STARE CIVILA este subordonat sefului serviciului.

Atributii si competente:

a. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces si
elibereaza certificatele doveditoare;
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b. inscrie mentiuni, in conditiile legii si a metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild aflate in
pastrare i trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupa caz;

c. inscrie sau transcrie actele de stare civila ale cetatenilor roméni, intocmite de autoritatile strdine, in
registrele de stare civila romane, in conditiile legii;

d. intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civild, precum si orice
mentiuni facute pe actele de stare civila si pe actele de identitate, in conditiile legii;

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

f. elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Regulamentul (UE) 2016/679 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

g. pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linie de
stare civila;

h. inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucréri, in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru;

i. raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

j- trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificdrilor intervenite in statutul civil, comunicéri nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate
se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. competent pentru actualizare in
R.N.E.P.

k. trimite centrelor militare, pana la data de 5 (cinci) ale lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

l. intocmeste buletinele statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institului National de Statistica pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistica Bihor;

m. ia mésuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a
evita deteriorarea sau disparitia acestora;

n. atribuie codul numeric personal (CNP), pe baza listelor de coduri precalculate. pe care le arhiveaza
si le pastreaza in conditii depline de securitate;

0. propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmdtor, si il comunicd Serviciului Public Comunitar Judetean de
Evidenta a Persoanelor, spre aprobare;

p. se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse — partial
sau total-dupd exemplarul existent certificind exactitatea datelor inscrise;

q. ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de
lege;

r. inainteazd Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor, exemplarul II al
registrului de stare civila, in termen de 30 de zile, de la data cind toate filele din registru au fost
completate, dupa care au fost operate toate mentiunile din exemplarul I

s. sesizeazd imediat Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor, in cazul
disparitiei unor documente de stare civila cu regim special;

t. primeste cererile si elibereaza livretele de familie, iar in cazul casatoriilor se elibereaza din oficiu;

u. primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si
transcrierea certificatelor de stare civila procurate in strdinatate si, in cazul aprobarii acestor cereri,
opereaza mentiunile in registrele de stare civila;
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v. primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propuneri de aprobare sau respingere si le inainteaza
S.P.C.LE.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de cétre primar;

w. dupd inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, serviciul public transmite o
comunicare cu privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administarea
Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor,
Directiei cazier judiciar, statistica si evidente operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei
Roméne si directiei generale a finantelor publice judefene sau, dupid caz, Directiei Generale a
Finantelor Publice a Municipiului Bucuresti din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, de
la locul de domiciliu al solicitantului;

X. la solicitarea instantelor judecatoresti efectueaza verificiri cu privire la anularea, completarea, ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecitoreasci si
inregistrarea tardiva a nasterii;

y. desfasoard acivitafi de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

z. asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L, in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce revin in temeiul legii;

aa. formuleaza propuneri pentru imbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc;

bb. intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile de desfisurate lunar, trimestrial si
anual, in cadrul Serviciului de Evidenta a Persoanelor al municipiului Drobeta Turnu-Severin, precum
si procesele verbale de scddere din gestiune;

cc. raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

dd. executa acfiuni 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 ciror nastere nu a
fost inregistrata in registrele de stare civili si a persoanelor cu identitate necunoscuti;

ee. colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

ff. pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linia
regimului de stare civila;

gg.clibereaza la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei
necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelelor previazute in anexele 11 si 12,
conform metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild nr.64 din
26.01. 2011, actualizat;

hh. elibereaz la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, potrivit
modelului prevdzut in anexa nr.9; dovezile cuprind, dupd caz, preciziri referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civila;

ii. indeplineste si alte atributii stabilite, in limita legii, de conducerea serviciului.

COMPARTIMENT INFORMATICA

Atributiile pe linie informatica a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor
al Municipiului Drobeta Turnu-Severin sunt realizate de catre Biroul de Evidenti al Persoanelor, dupa
cum urmeaza:
a) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in baza
comunicdrilor inaintate de ministere si alte autorititi ale administratiei publice centrale si locale,
precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;
b) preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica in baza
comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificirile 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 ci persoanele decedate nu au avut acte de identitate:
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¢) actualizeaza R.J.E.P. cu datele necesare constituirii lotului pentru productia cirtilor de identitate;

d) opereazd in baza de date locala data inménarii cértii de identitate;

) excutd activitdfi pentru intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare;

f) evidentiazi incidentele de hard-soft si de aplicatie;

g) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren, respectiv
din documentele cetatenilor;

h) rezolva erorile din baza de date locala (constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alti
utilizatori);

i) administreaza refeaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta serviciului
public comunitar local;

j) 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, impreund cu specialistii firmei care asigura asistenta tehnica in
cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie si software;

k) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu;

1) executd alte sarcini stabilite, in limita legii, de conducerea serviciului:

m) desfdsoard activitdti pentru administrarea refelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor la
nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

n) actualizeaza R.J.E.P. cu mentiunile operative, precum si cu informatiile preluate din comunicarile
primite si extrage din R.J.E.P. situatii statistice pe linie de evidentd a persoanelor, utilizind aplicatii
informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.

o) efectueazd cuvenitele mentiuni in RN.E.P, privind actualizarea informatiilor referitoare la
instituirea, revocarea, intreruperea ori suspendarea masurilor prevenite prevazute la art.10 alin.(3) lit. K
din H.G. nr.295/2021.

p) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile cuprinse in cererea pentru
eliberarea actului de identitate sau stabilirea resedintei.

r) inregistreazd in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea cisitoriei pe cale administrativa, in
baza comunicirilor transmise de catre primariile unitatilor administrativ-teritoriale care au in pastrare
actul de césatorie, de notarii publici, de instantele de judecata.

s) indeplineste si alte atributii specifice activititii de evidenta a pesoanelor.

COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE ANALIZA — SINTEZA, ADMINISTRATIV

In domeniul relatii publice analizi-sinteza, secretariat si arhiva, Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor al Municipiului Drobeta Turnu-Severin are urmatoarele principale atributii:

a) primegste, finregistreaza in registrele serviciului si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor,
instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;
b) verifica modul in care se aplica dispozitiile legale;

¢) asigurd inregistrarea in registrele serviciului a intrdrii/iesirii tuturor documentelor si clasarea
acestora in vederea arhivarea acestora;

d) repartizeaza corespondenta, si o predd dupd executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

e) expediazd corespondenta, intocmeste plicurile ce urmeazi a fi expediate, borderourile de expeditie si
le predd Serviciului de Relatii cu Publicul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Drobeta Turnu-Severin;

f) asigurd primirea si inregistrarea petitiilor la nivelul serviciului si urmareste rezolvarea acestora in
termenul legal;

g) organizeazi si desfisoard activitatea de primire in audientd a cetitenilor de catre conducerea
serviciului sau lucritorul desemnat;

h) centralizeazi principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic:
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i) transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, sintezele si analizele
intocmite;

Jj) asigurd constituirea fondului arhivistic al serviciului, din documentele rezultate din activitatea de
profil;

k) verifica si urmareste Posta Electronica;

1) asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor seviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

m) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte
normative;

n) asigurd legatura permanenta cu publicul;

o) asigura indrumarea si consilierea cetitenilor privind solicitarile acestora;

p) pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor.

r) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresi ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judete si locale, agentii economici si catre cetdteni.

20. COMPARTIMENTUL STRATEGII DE DEZVOLTARE SI
MANAGEMENTUL CALITATII
Atributii:

e asigura actualizarea strategiei de dezvoltare locala;

e asigura elaborarea, actualizarea si gestionarea principalelor documente ale SMC si anume:
manualul calitatii, procedurile de sistem si operationale;

e intocmeste si supune aprobarii Primarului, graficul de elaborare si actualizare pentru toate
procedurile /instructiunile necesare in activitatile desfasurate in cadrul institutiei si urmareste
realizarea lui;

e organizeaza evidente proprii pentru toate documentele specifice, elaborate sau primite si asigura
difuzarea controlata a acestora in cadrul institutiei;

e intocmeste, actualizeaza si difuzeaza periodic, lista de evidenta a documentelor SMC in vigoare;

e organizeaza si verifica modul in care documentele SMC, inclusiv modificarile si actualizarile
acestora, sunt tinute sub control in ceea ce priveste emiterea si gestionarea acestora de catre
compartimente si subunitati, verifica si semneaza exemplarele originale ale procedurilor
elaborate/actualizate;

e participa la auditarile efectuate de reprezentantii organismelor de certificare/autorizare;

e urmareste implementarea in documentele de calitate specifice serviciului asigurarea calitatii a
modificarilor rezultate in urma auditarii;

e urmareste  implementarea  actiunilor  corective/preventive,  rapoarte de  actiuni
corective/preventive;

e tine evidenta instruirii personalului serviciului asigurarea calitatii, personalului de conducere,
auditorilor interni;

e tine evidenta documentelor ce atesta efectuarea analizei managementului privind eficienta
sistemului calitatii;

e tine evidenta rapoartelor de actiuni corective /preventive intocmite in cadrul serviciului de
asigurare a calitatii.

CAP. IV ATRIBUTII PRINCIPALE IN DOMENIUL SSM si PSI

Toti lucratorii unitatii au, in conformitate cu prevederile Legii securitatii si sanatatii in munca

nr.319/2006, urmatoarele obligatii generale:

e sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
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sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de

transport si alte mijloace de productie;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze

sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara

a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor

tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre

care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,

precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite

de propria persoana;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a

face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si

inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a

permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara

riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in

munca si masurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

sa 1si insuseasca si sa respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale

acestora, aduse la cunostinta, sub orice forma, de conducerea societatii sau de persoanele

desemnate de catre aceasta;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie

care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

sa isl insuseasca si sa aplice in mod corespunzator masurile stabilite de catre conducere, in

planul de evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;

sa opreasca lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de accidentare si sa informeze

de indata conducatorul locului de munca;

sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in munca,

sa-si insuseasa tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in vigoare.
Obligatii specifice pentru toti lucratorii:

sa nu efectueze manevre si modificari nepermise la masini, instalatii, echipamente, aparate,

precum si alte echipamente de munca;

sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit si sa

nu faca interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie

electrica sau la alte echipamentele tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca

acestea nu sunt active;

sa nu pastreze sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unitatii;

sa nu conduca autovehicule dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care

afecteaza reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum

si in stare de oboseala;

sa nu transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau inflamabile in

conditii contrare prevederilor in vigoare si daca nu au fost instruiti si numiti special in acest

scop;

sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si sa mentina

permanent locul de munca si echipamentele cu care lucreaza in perfecta ordine si curatenie;

sa nu accepte executarea unor activitati pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe

linie de securitate a muncii, precum si executarea unor lucrari in afara atributiilor de serviciu;
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sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de
aprindere a materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile;

sa foloseasca corect, in timpul lucrului, echipamentele de protectie individuala sau colectiva,
fiind interzisa utilizarea acestora in alt scop decat acela pentru care le-au primit sau pentru
executarea unor lucrari in interes personal;

sa nu execute lucrari (la inaltime, sudura, de manipulare si transport ale recipientelor cu azot,
oxigen, freon, etc.) si sa nu exploateze echipamente de munca (masini, instalatii, utilaje, etc.)
pentru care nu sunt pregatiti profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in
vigoare, nu poseda avizele medicale necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii;

sa de deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sa depoziteze materialele si
echipamentele numai in spatiile recomandate de catre seful locului de munca;

sa nu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice, electrice, etc.);
sa verifice zonele de depozitare si echipamentele munca atat la inceperea, cat si la terminarea
activitatii, in vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole de accidentare, de incendii,
explozii, alte accidente generatoare de astfel de evenimente;

sa coopereze, atat cat il permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau juridice cu
atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in vederea realizarii masurilor de
securitate si sanatate in munca.

Salariatul are urmatoarele obligatii principale generale in domeniul PSI, conform Legii
nr.307/2006:

sa cunoascd si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conducatorul
institutiei;

sa intrefina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducéatorul institutiei;

sd respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitafilor pe care le
organizeazi sau le desfasoari;

sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al proprietarului, al proiectantului
initial al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport
utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;

sa aducd la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.

Totodata, fiecare salariat are, la locul de munci, urméatoarele obligatii principale:
sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostin{a, sub orice
forma, de conducatorul institutiei;
sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei;
sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;
sa comunice, imediat dupd constatare, conducétorului locului de muncd orice incélcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;
sd coopereze cu salariatii desemnati de conducdtorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparifiel
oricarui pericol iminent de incendiu;
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e si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostina, referitoare la
producerea incendiilor.

CAP.V DISPOZITII FINALE

Art. 6 Sefii de compartimente, pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament —vor
stabili sau completa, dupi caz,in functie de legislatia in vigoare, prin fisa postului, in termen de
30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o
repartizare echilibratd a acestora, conform pregatirii profesionale si functiei.

Art. 7 Sefii de compartimente vor studia, analiza si propune masuri pentru imbunatatirea
permanenta a activitaii, reducerea timpului de circulatie a documentelor, in vederea cresterii
operativita{ii fundamentarii dispozitiilor emise de primar.

Art. 8 Sefii de compartimente vor propune masuri de perfectionare a pregatirii profesionale a
salariatilor din subordine, intocmind totodatd si aprecierile anuale (evaluarea performantelor)
pentru persoanele din structura coordonata.

Art.9 Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Drobeta
Turnu Severin are urmatoarele obligatii:

sa indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririlor
de serviciu ce 1i revin;

s se abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

sa pastreze secretul stat, de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostin(a in exercitarea functiei, in conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public;

sa raspunda personal pentru coninutul, forma si legalitatea actelor i a materialelor pe care le
intocmesc in cadrul compartimentelor lor;

sa raspunda, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si completa a datelor transmise
petentilor;

Art.10 Conducatorii structurilor functionale sunt obligati sa asigure cunoasterea si

respectarea de catre intreg personalul a prezentului regulament.

SECRETAR GENERAL AL UAT,
PASAT MIRELA - ONUTA
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