Judetul Teleorman
Consiliul local al municipivlui Turnu Magurele

HOTARARE

Priveste: aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Aparatului de specialitate al
primarului municipiului Turnu Mégurele

completérile ulterioare;

Consiliul local al municipiului Turnu Magurele, judetul Teleorman,
Avénd In vedere: ,
- expunerea de motive nr. %ﬁg & o3 @-;Z« 2015 a primarului municipiului Turnu Méagurele;
- raportul de fundamentare nr, A/ of. O-?z 2015 al compartimentului resurse umane;
- prevederile Legii nr.188/1999 — Statutul functionarilor publici, rerepublicata cu modificarile si

- prevederile Legii 0r.53/2003 — Codul muncii, republicatd cu modificdrile $i completarile
ulterioare; :

- raportul de avizare al comisiei de specialitate a Consiliului local al municipiului Turnu Magurele;

- 1in conformitate cu prevederile art.36 alin.(1), alin.(2) lit.”a, alin.(3 lit.”’b” din Legea nr.215/2001
a administratiei publice locale, republicata cu modificarile si completarile ulterioare,

in temeiul art.45 alin.(1) si art.115 alin.(1) lit.”’b” din Legea nr.215/2001 a administratiei

publice locale, republicata cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.] Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a Aparatului de specialitate al
primarului municipiului Turnu Mégurele conform anexei nr.1 parte integrantd din prezenta.

Art2 Prezenta hotirire intrd in vigoare la data de 01.08.2015, datd la care prevederile
H.C.L nr.152/27.10.2007 cu modificarile ulterioare inceteaza aplicabilitatea.

Art.3 Secretarul municipiului Turnu Magurele prin grija serviciului juridic si administratie
publica locala va asigura comunicarea si publicitatea prezentei hotérari.

Turnu Magurele

Nr. A9

| {4 . 0F. 2015

Contrasemneaza,
SECRETAR
Jr.Franchevici Daniel Eduard Octavian
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Judetul Teleorman
Consiliul local al municipiului Turnu Mégurele

Anexa 1la H.C.L nr. £9 / /4.0¥. 2015

Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Turnu Magurele

Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ care
detaliaza modul de organizare al Aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Turnu Mégurele, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce
revin compartimentelor din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.

Prin R.O.F. este stabilit modul de organizare a serviciilor i compartimentelor ce
formeaza Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Turnu Magurele, precum si
relatiile ierarhice si de colaborare.

I. Date de identificare

in sensul Legii nr. 215/2001, republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare, Primaria municipiului Turnu Méagurele este o structura functionald cu activitate
permanentd care duce la indeplinire hotararile Consiliului local, dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente al colectivitatii locale, in aceastd structurd intrand:
primarul, viceprimarul, administratorul public, secretarul municipiului si aparatul de
specialitate al primarului municipiului Turnu Mégurele.

Administratia publica in municipiul Turnu Magurele este organizatd si
functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii
cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezintd, treburile publice, in conditiile legii. Acest
drept se exercita de consiliul local si primar, autoritati ale administratiei publice locale
alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

Autonomia locald confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, sd aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod
expres in competenta altor autoritdti publice.

I1. Structura organizatorici, atributiile compartimentelor de munca si principalele
tipuri de relatii functionale in cadrul Primiriei municipiului Turnu Magurele

Structura organizatorica a Primariei municipiului Turnu Magurele este aprobata
prin hotdrare a Consiliului local al municipiului Turnu Magurele privind aprobarea
organigramei, a numarului de posturi si a statului de funcfii ale institutiei.
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Structura de conducere a Primariei este constituitd din primar—autoritate
executiva, viceprimar, administrator public, secretar, conducitorii serviciilor, asa cum
sunt definite in structura organizatorica aprobata conform legii.

Primarul municipiului Turnu Magurele reprezintd Municipiul Turnu Magurele in
relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne sau striine,
precum si in justitie, conform art. 62 alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publica locala, republicata cu modificarile si completarile ulterioare.

In relatiile dintre consiliul local, ca autoritate deliberativa s1 primarul municipiului
Turnu Magurele, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria
municipiului Turnu Magurele este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, rerepublicata cu modificarile si completarile ulterioare.

Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfisoari activitatea in
baza raporturilor de muncd potrivit prevederilor Legii nr.53/2003 - Codul muncii,
republicatd cu modificarile si completarile ulterioare.

Normele de conduitd profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de
Legea nr.7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici si sunt obligatorii
pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie
publicd in cadrul Primariei municipiului Turnu Magurele.

Normele de conduitd profesionala a personalului contractual sunt reglementate de
Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile
st institutiile publice.

in vederea realizarii atributiilor prevazute in prezentul R.O.F., sefii de servicii au
urmatoarele responsabilitati:

a) intocmesc rapoarte, referate, note pentru fundamentarea necesitatii,oportunitatii
si legalitatii proiectelor actelor administrative precum si orice alte documente care asigura
ducerea la indeplinire a dispozitiilor actelor administrative si/sau normative; .

b) asigurd organizarea, coordonarea si controlul activitdtii din cadrul
compartimentelor de munca prin: intocmirea fisei postului pentru fiecare salariat;
stabilirea sistemului de circulatie a datelor, informatiilor si documentelor in cadrul
compartimentelor de munca si a celor care intréd/ies la nivelul acestora;

¢) fac propuneri de rationalizare a activitdtii pentru realizarea obiectivelor
compartimentelor de munca in mod eficient si eficace.

Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:
a) subordonarea viceprimarului fatd de primarul municipiului Turnu Méagurele;
b) subordonarea sefilor de servicii fatd de primarul municipiului Turnu Magurele dupa

‘caz, fatd de viceprimar, administrator public sau fatd de secretarul municipiului Turnu

Magurele, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a actelor
administrative si a structurii organizatorice;

c) subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fata de seful ierarhic.

B. Relatii de autoritate functionale:

Sunt stabilite de catre compartimentele din structura organizatoricd a Primaériei
municipiului cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului local al
municipiului Turnu Maégurele, precum si cu societdtile comerciale din subordinea
Consiliului local al municipiului Turnu Magurele sau la care Consiliul local al



municipiului Turnu Maégurele este asociat/actionar, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin lege
si/sau acte administrative emise in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare:

a) Sunt stabilite intre compartimentele de munci din structura organizatorici a Primariei
municipiului Turnu Magurele sau intre acestea §i compartimentele corespondente din
cadrul serviciilor si institutiilor publice subordonate Consiliului local al municipiului
Turnu Magurele;

b) Sunt stabilite intre compartimentele de munca din structura organizatorica a Primariei
municipiului Turnu Magurele si compartimente similare din celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri din tard sau din striinatate. Aceste relatii
de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a
competentelor acordate prin acte normative sau administrative emise in conditiile legii.

D. Relatii de reprezentare:

In limitele mandatului acordat de primarul municipiului Turnu Magurele,
viceprimarul, administratorul public, secretarul municipiului Turnu Magurele sau
personalul compartimentelor de munca din structura organizatorica reprezintad Primaria
municipiului Turnu Magurele in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale
sau locale, organisme, O.N.G.-uri din tara sau strdinatate.

Salariatii care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii
de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia
sa promoveze o imagine favorabila tarii i Primariei municipiului Turnu Magurele.

E. Relatii de inspectie si control:

Sunt stabilite intre compartimentele specializate in inspectie si control (directia
tehnicd, compartiment control intern/managerial, compartiment audit public intern),
compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia primarului municipiului Turnu
Magurele si institutiile subordonate Consiliului local al municipiului Turnu Magurele sgu
care desfasoard activitdti supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite
prin legi si alte acte normative 1n vigoare.

in vederea realizarii atributiilor prevazute in prezentul Regulament de Organizare si
Functionare, sefii ierarhici vor repartiza atributiile compartimentelor de muncd pe
salariafi, intocmind fisa postului.

Personalul angajat rdspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice
domeniului de activitate a compartimentului.

Subdiviziunile manageriale si subdiviziunile executive ale Primariei municipiului
Turnu Magurele asa cum au fost stabilite de catre Consiliul local al municipiului Turnu
Magurele sunt:

1. PRIMARUL MUNICIPIULUI TURNU MAGURELE
Cabinetul Primarului este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Primdriei municipiului Turnu Magurele, subordonat direct primarului
municipiului Turnu Magurele.
Structura organizatoricd a Cabinetului Primarului este conform organigramei si
statului de functii aprobate de Consiliul local al municipiului Turnu Magurele.
Cabinetul Primarului are ca principale atributii specifice:



- reprezentarea institutiei primarului municipiului Turnu Magurele in relatia cu
cetateanul, administratia centrald si locala, alte institutii si organizatii, persoane fizice si
juridice din tara si stréinatate, in baza competentelor stabilite de primarul municipiului
Turnu Magurele;

- colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatorici a Primiriei
municipiului Turnu Mégurele, serviciile publice si institutiile publice aflate in subordinea
Consiliului local al municipiului Turnu Magurele, autoritati ale administratiei publice
centrale si locale, Presedintia si Guvernul Roméniei, Institutia Prefectului Judetul
Teleorman;

- furnizeaza, la solicitarea primarului municipiului Turnu Magurele, date si informatii de
sintezd necesare adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

- intocmeste agenda de lucru pentru primarul municipiului Turnu Migurele;

- intocmeste si actualizeazd baza de date a agendei telefonice cu toate compartimentele
structurii organizatorice a Primariei municipiului Turnu Magurele;

- raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentulul.

- participd la audientele primarului si preia spre rezolvare sesizdrile, reclamatiile si
petitiile cetdtenilor municipiului Turnu Magurele;

- consultd materialele informative si de presd in vederea preludrii spre rezolvare a
cazurilor sociale sesizate;

2. VICEPRIMARUL MUNICIPIULUI TURNU MAGURELE

Cabinetul viceprimarului este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Primdriei municipiului Turnu Magurele, subordonat direct primarului
municipiului.

Cabinetul viceprimarului indeplineste urmatoarele atributii principale:
- raspunde de buna desfasurare a activitatii in cadrul cabinetului viceprimarului; .
- primeste, pregateste si expediazd corespondenta spre competentd solutionare cétre
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului ;
- analizeazd si sintetizeazd informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si
unitatilor coordonate de viceprimar, in scopul realizarii de rapoarte si statistici;
- urmareste si controleaza stadiul rezolvdrii lucrérilor si raspunsurilor, in termenul legal,
catre petenti, institufii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifica;
- colecteaza si prelucreaza date In vederea informarii eficiente a primarului;
- acordd informatiile solicitate de cetdteni, In conformitate cu prevederile legale si cu
dispozitiile primarului municipiului Turnu Magurele;
- coordoneaza activitatea serviciului dezvoltare locala si a serviciului urbanism, investitii,
gospodarie comunala;
- preia spre rezolvare sesizdrile, reclamatiile si petitiile cetdtenilor municipiului Turnu
Magurele in cadrul audientelor la care participa;
- indeplineste si alte sarcini dispuse de catre primar, in conditiile legii.

3. ADMINISTRATORUL PUBLIC AL MUNICIPIULUI TURNU MAGURELE

Administratorul public al municipiului Turnu Magurele este numit in functie de

primarul municipiului Turnu Méagurele prin concurs, pe baza unor criterii, proceduri $i
atributii specifice aprobate de consiliul local.



Administratorul public al municipiului Turnu Magurele indeplineste in baza unui
contract de management, incheiat cu primarul municipiului Turnu Magurele, atributii de
coordonare  a aparatului de specialitate, respectiv coordonarea activitatii serviciului
buget-contabilitate — contracte, a serviciului impozite si taxe locale si a compartimentului
administrativ si intretinere.

Administratorul public este subordonat direct primarului municipiului Turnu
Magurele i poate indeplini calitatea de ordonator principal de credite.

4. SECRETARUL MUNICIPIULUI TURNU MAGURELE
Secretarul municipiului Turnu Magurele face parte din structura organizatorica a

Primariei municipiului Turnu Magurele.

Secretarul municipiului Turnu Magurele indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:
a) avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului si contrasemneazd hotararile
consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local;
c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;
d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor

~ primarului;

e) asigurd transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a), In conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului
local st redacteaza hotérarile consiliului local;

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

h) alte atributii prevazute de lege sau insdrcinari date de consiliul local si de primar, dupa
caz.

5. COMPARTIMENT RESURSE UMANE
A. Date de identificare ale compartimentului:
Locatia in care 1si desfasoara activitatea: Primaria municipiului Turnu Magurele,
str.Republicii, nr.2.
Este subordonat Primarului municipiului Turnu Magurele.
B. Misiunea si scopul compartimentului:
Asigura elaborarea si punerea in aplicare a politicilor de resurse umane si a
procedurilor de lucru.
C. Activitati si atributii:
5.1 Angajarea si integrarea salariatilor:
a) recrutare;
b) selectie;
c) integrare.
5.2 Motivarea salariatilor:
a) evaluarea posturilor;



b) salarizarea;

C) motivarea nesalariala.

5.3 Organizarea resurselor umane:

a) analiza si reevaluarea posturilor;

b) elaborarea documentelor organizationale ( R.O.F., stat de functii si organigrama).

5.4 Gestiunea personalului:

a) elaborarea, completarea si negocierea contractelor individuale de munca;

b) gestiunea dosarelor profesionale;

C) gestiunea bazei de date a evidentei personalului;

d) elaborarea de documente de evidenta a personalului.

5.5 Planificarea resurselor umane:

a) pregatirea/perfectionarea salariatilor;

b) promovarea salariatilor.

5.6 Evaluarea performantelor resurselor umane:

a) evaluarea performantelor profesionale individuale;

b) evaluarea aptitudinala;

¢) evaluarea medicala.

D. Responsabilitati:

1. Intocmeste referate, note/rapoarte de fundamentare prin care propune primarului
municipiului Turnu Magurele elaborarea politicilor in domeniul resurselor umane;

2. Propune primarului municipiului Turmun Magurele procedurile de lucru privind
realizarea activitdtilor compartimentului resurse umane prin punerea in aplicare a
politicilor si procedurilor din domeniul resurselor umane;

3. Raspunde de punerea in aplicare a actelor elaborate de Consiliul local si Primar,
precum sl a legilor ce reglementeazd domeniul resurselor umane;

4. Raspunde de informarea la timp a salariatilor cu privire la politicile si prevederile
stabilite de catre primar in domeniul resurselor umane.
E. Competente:

a) verifica modul de aplicare si respectare a prevederilor prezentului regulament de
organizare $i functionare, propundnd primarului municipiului Turnu Méagurele masurile
care se impun pentru respectarea lor;

b) verifica actele si documentele care au stat la baza intocmirii dosarului profesional si a
dosarelor personale ale salariatilor;

¢) verifica utilizarea timpului de lucru de catre salariati.

F. Sistemul de relatii:

1. intern — cu salariatii institutiei / compartimentele de munca, serviciile publice din
subordinea Consiliului local;
2. extern - persoane fizice care sunt interesate pentru ocuparea unor posturi vacante sau
care solicitd in scris documente sau informatii;

3. persoane juridice: Consiliul Judetean Teleorman, Institutia Prefectului Judetul
Teleorman, Agentia Nationald de Integritate, Inspectoratul Teritorial de Muncd, Agentia
Judeteana de Ocupare a Fortei de Munca, Casa judeteana de pensii, Agentia Nationala a
Functionarilor Publici si cu alte institutii publice in limita competentelor stabilite de
primar.

-



6. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
A. Date de identificare ale compartimentului:

Structura de audit public intern este o structura functionald constituitd la nivelul
Primériei municipiului Turnu Mégurele, in subordinea directd a primarului, potrivit Legii
nr.672/2002 privind auditul public intern, republicata.

Structura de audit public intern este organizata si isi desfisoard activitatea in
conformitate cu prevederile Legii nr.672/2002 privind auditul public intern, republicata,
cu modificdrile s1 completdrile ulterioare s1 H.G. nr. 1.086/2014 pentru aprobarea
Normelor generale privind exercitarea activitétii de audit public intern.

Obiectivele structurii de audit public intern sunt urmatoarele:

a). de a ajuta entitatea publica atat in ansamblu cat si structurile sale prin intermediul
opiniilor si recomandarilor formulate;

b). de a asigura o mai buna administrare si pastrare a patrimoniului entitdtii publice;

c). de a asigura o mai bund monitorizare a conformitatii activitatii entitatii publice
cu regulile si procedurile existente;

d). de a asigura o evidenta contabila si un management informatic fiabil si corect;

e). de a imbunatati calitatea managementului, a controlului si auditului intern;

f). de a imbunatati eficienta si eficacitatea operatiunilor.

Obiectul de activitate al structurii de audit public intern consta in evaluarea tuturor
activititilor desfasurate la nivelul structurilor primariei, institutiilor subordonate,
unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat, serviciilor publice, altor entitati.

Atributiile structurii de audit public intern:

a). asigura elaborarea proiectului planului strategic si a proiectului planului anual de
audit public intern, cu respectarea termenelor legale;

b). realizeazi misiuni de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si de control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

¢). auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fard a se limita la acestea:

- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de
plata;

- platile asumate prin angajamente bugetare si legale;

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

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

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

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare a deciziilor;

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

- sistemele informatice.

d). efectueaza din dispozitia primarului, misiuni de audit ad-hoc cu caracter deosebit;



e). realizeaza activitdti de consiliere menite sa aduca plus valoare si sa imbunitateasca
administrarea entitatii publice, gestiunea riscului si controlul intern;

f). asigurd actualizarea planului anual de audit intern, in conditiile legii;

g). asigurd informarea conform prevederilor legale despre recomandarile neinsusite de
conducatorul structurii auditate, precum si despre consecintele neimplementarii acestora:

h). asigurd elaborarea programului de asigurare si imbunatatire a calitatii sub toate
aspectele activitdtii de audit public intern;

1). urmdreste implementarea recomandarilor formulate prin rapoartele de audit public
intern elaborate;

J)- raporteaza imediat cétre primar si structura de control intern abilitata, iregularitatile
semnificative identificate si posibile prejudicii;

k). intocmeste si transmite in termen raportul anual privind activitatea structurii;

). participa la actiuni organizate pe linia instruirii profesionale si a respectirii codului
de etica;

m). urmareste mentinerea unui grad de integritate, eticd si morala in activitatea de
audit public intern;

n). asigurd crearea si intretinerea bazelor de date privind activitatea proprie;

0). urmareste clasarea si arhivarea documentelor create si/sau primite conform
dispozitiilor legale;

p). asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor privind misiunile de audit public
intern, de consiliere si ad-hoc efectuate;

q). indeplineste orice alte sarcini dispuse de primar sau care rezultd din legislatia
privind auditul public intern, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.
B.Responsabilitati:
- indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;
- Indeplinirea obiectivelor institutiei.
C. Sistemul de relatii al compartimentului: i
Relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate compartimentele,
birourile, serviciile si directiile din institutie de la care primeste informatiile necesare in
desfasurarea activitatii.
Pe plan extern relatiile compartimentului se stabilesc cu:
1. Autoritati si institutii publice — entitdti publice de subordonare locala, institutii publice,

7. SERVICIUL JURIDIC SI ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

A. Date de identificare ale serviciului:

Locul in care isi desfasoara activitatea: Primdria municipiului Turmu Madgurele,
str.Republicii, nr.2.

Este subordonat secretarului municipiului Turnu Magurele.

B. Misiunea si scopul serviciului:

1. Misiunea:

Pregateste sedintele Consiliului local, asigurd materialele necesare desfasurarii acestora;
asigurd in conditiile legii, convocarea sedintelor consiliului si a comisiilor de specialitate,
aduce la cunostintd publica hotardrile adoptate de Consiliul local prin intermediul
compartimentului administratie locald, inregistreaza dispozitiile primarului, tine o
evidenta clara a dispozitiilor emise de primar, precum si a hotararilor si actelor care
rezultd in urma sedintelor Consiliului local, in vederea punerii in aplicare a hotararilor



consiliului sau in vederea solutionarii diverselor probleme; urmireste si informeaza
primarul despre modul de indeplinire a hotararilor adoptate de catre Consiliul local al
municipiului  Turnu Magurele; reconstituirea dreptului de proprietate privata in
conformitate cu legile fondului funciar; evidenta si urmarirea revendicarilor in temeiul
Legii nr. 10/2001 pe raza municipiului Turnu Magurele; inregistrarile si actualizirile in
registrul agricol; realizarea procedurilor ce stau la baza emiterii titlurilor de proprietate,
evidenta terenurilor agricole de pe raza municipiului Turnu Magurele; activitatile de
gestionare a pasunii municipale; consultanta ageicola.

2.Scopul:

a) Rezolvarea problemelor de competenta serviciului, conform legislatiei in vigoare;

b) Raspunde in timp legal la solicitarile adresate de citre persoane fizice si juridice si de
catre celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Turnu Magurele;

¢) Pastreaza in conditii optime dispozitiile primarului si documentele Consiliului local.

7.1 Compartiment administratie locala

A. Atributii:

1. Punerea in executare a legilor si actelor normative in vigoare, ducerea la indeplinire a
hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor primarului cu care a fost incredintat;

2. Pregatirea sedintelor Consiliului local - redactarea dispozitiei primarului de convocare
a sedintel, a invitatiei pentru toti consilierii locali si compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si a comunicatului pentru presa; primirea,
inregistrarea, trimiterea spre multiplicare, sortarea, numerotarea materialelor de sedinta,
pregatirea mapelor de sedintd, anuntarea consilierilor locali despre data, ora si locul de
desfasurare a sedintelor Consiliului local, distribuirea materialelor pregatite pentru a fi
dezbatute in cadrul sedintelor catre consilierii locali, compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, mediei locale, precum si executivului Primariei; |
3. Redactarea rapoartelor de fundamentare si a proiectelor de hotdrire din initiativa
consilierilor locali;

4. Anuntarea consilierilor locali pentru sedintele comisiilor de specialitate;

5. Inscrierea. cetatenilor, in registrul special, pentru rezolvarea problemelor acestora in
cadrul comisiilor de specialitate;

6. Participare la toate sedintele Consiliului local;

7. Asigura transcrierea si redactarea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului local;

8. Multiplicarea si distribuirea hotérarilor Consiliului local compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, societitilor comerciale, institutiilor publice si
serviciilor publice cu sau fard personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului local
al municipiului Turnu Magurele;

9. Comunicarea catre petenti a hotararilor adoptate, in urma solicitarilor lor;

10. Comunicarea cétre petenti a neadoptérii proiectelor initiate in urma solicitarii lor;

11. Transmiterea de adrese tuturor compartimentelor, serviciilor si directiilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului municipiului Turnu Méagurele privind modul de
indeplinire a hotararilor cu care acestea au fost incredintate si fixarea unui termen pentru
raspuns;

12. fnregistrarea dispozitiilor primarului si a hotararilor Consiliului local, stampilarea si
indosarierea acestora;



13. Conducerea evidentei, in registre special destinate, cu dispozitiile primarului si cu
hotérarile Consiliului local;

14. Comunicarea dispozitiilor primarului si a hotararilor Consiliului local in termen legal
catre Institutia Prefectului Judetul Teleorman in vederea exercitirii controlului de
legalitate; |

15. Intocmirea pontajelor cu prezenta consilierilor locali la sedintele comisiilor de
specialitate si la sedintele Consiliului local;

16. Colaborarea permanenta cu revista “Ecouri Dunarene” in vederea publicarii tuturor
hotérarilor adoptate de Consiliul local;

17. Rezolvarea corespondentei repartizata serviciului, in termenul stabilit de lege;

18. Arhivarea tuturor materialelor de consiliu, a dispozitiilor si a actelor serviciului
conform nomenclatorului arhivistic;

19. Formarea bazei de date privind hotérarile Consiliului local adoptate ;

20. Indosarierea, numerotarea si sigilarea dosarelor cu materialele de sedinta, pentru
fiecare sedintd in parte;

21. Afisarea hotararilor adoptate de Consiliul local si a proceselor-verbale de sedinti la
panoul special amenajat din curtea interioard a Priméariei municipiului Turnu Magurele;
22. Asigura in colaborare cu Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor
pastrarea si actualizarea listelor electorale permanente;

23. Stabileste situatia juridica a imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001 la
solicitarea cetatenilor si a serviciilor din primarie;

24. Acorda informatii publicului pentru lamurirea situatiei juridice a imobilelor
revendicate in baza Legii nr. 10/2001 si a celor restituite fostilor proprietari;

25. Instrumenteaza actele si documentele de preluare a imobilelor in proprietatea statului;
26. Pune la dispozitia compartimentelor din institutie, altor institutii ale statului si
cetatenilor informatii, documente, relatii despre situatia juridicd a imobilelor revendicate
in baza Legii nr. 10/2001; .
27. Elibereaza copii dupa documentele existente in dosarele de revendicare;

28. Tine evidenta dosarelor cuprinzind notificdrile depuse in baza Legii nr. 10/2001;

29. Completeaza dosarele cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate in
baza Legii nr. 10/2001;

30. Intocmeste referatele si dispozitiile pentru imobilele revendicate in baza Legii nr.
10/2001, lucrari si acte de corespondentd in dosarele de aplicarea Legii nr. 10/2001 si
asigura activitatea de corespondenta cu persoanele fizice, juridice si institutiile publice;
31. Expediaza dispozitiile catre petenti;

32. Corespondeaza cu petentii care au depus notificéri in baza Legii nr. 10/2001.

33. Atributii privind arhivarea documentelor:

a) initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul
unitafii;

b) verificarea si preluarea dosarelor constituite de la compartimente, pe baza de inventare;
¢) convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de
pastrare expirate de citre seful serviciului administratie publica locald si propunerea
pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

d) intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele
Nationale si asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;



e) cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor
solicitate de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
f) comunicarea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

g) organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii
Arhivelor Nationale;

h) mentinerea ordinii i asigurarea curdteniei in depozitul de arhiva;

1) punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

J) pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

34. Aplica prevederile legale privind organizarea alegerilor pentru atributiile ce intra in
sarcina autoritatii locale;

35. Aplicd prevederile legale referitoare la Registrul declaratiilor de interese si intocmeste
diverse situatii cu privire la alesii locali;

36. Intocmeste pontajul consilierilor locali si 1l transmite compartimentului de specialitate
in vederea stabilirii indemnizatiei acestora;

B.Responsabilitati:

- Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

- Indeplinirea obiectivelor institutiei.

C. Sistemul de relatii al compartimentului:

Relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate compartimentele,
birourile, serviciile si directiile din institutie de la care primeste informatiile necesare in
desfasurarea activitatii.

Pe plan extern relatiile compartimentului se stabilesc cu:

1. Autoritati si institutii publice — entitdti publice de subordonare locald, Institutia
Prefectului Judetul Teleorman

2. Persoane fizice si juridice private — in cadrul realizarii atributiilor
3. Organizatii internationale — organizatii partenere sau alte organisme

7.2 Compartiment fond funciar, cadastru si consultanta agricola:

A. Atributii:

1. Indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a
legilor fondului funciar: Legea nr. 18/1991, Legea nr. 1/2000, Legea nr. 169/1997, Legea
nr. 193/2007, Legea nr. 247/2005.

2. indeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimar, secretar, sef serviciu in
conditiile legii.

3. Verifica datele si informatiile primite in vederea realizarii lucrarilor aferente
compartimentului, verificd incadrarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare,
raspunde de circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor.

4. Planifica si organizeaza activitatea pentru realizarea lucrarilor repartizate la termenele
si in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

5. Participa la punerea in posesie a terenurilor pentru persoanele indreptatite conform
prevederilor Legii nr.10/2001, Legii nr. 18/1991 si Legii nr. 165/2013.

6. Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite si tine
evidenta titlurilor de proprietate eliberate de Institutia Prefectului Judetul Teleorman,
inmanandu-le titularilor;

7. Participa la constatarea efectelor produse de calamitatile naturale in agricultura;



8. Da consultatii si informatii publicului ce intrd in competenta de rezolvare a
compartimentului, ia masuri de solufionare a problemelor ridicate de cetiteni;

9. Verifica cerererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, intocmeste
referatele care vor fi prezentate in comisia de fond funciar;

10. Analizeaza expertizele tehnice si formuleaza puncte de vedere la propunerile ce
decurg din acestea.

11. Identificd pe harti topografice imobilele — terenuri/constructii situate in extravilanul
municipiului aflate in patrimoniul public/privat al unitatii administrativ-teritoriale.

12. asigura administrarea pasunii municipale, urmdéreste respectarea categoriei de
folosinta, respectarea perioadei de pasunat, a categoriei de animale, indeplinirea
obligatiilor de catre detinatorii sau utilizatorii de pajisti, modul de folosintid a pasunii,
precum si orice alte masuri §i responsabilitati stabilite prin acte administrative sau acte
normative privitoare la pasune(pajisti);

B. Responsabilitati:

1.Raspunde pentru legalitatea intocmirii documentatiilor in vederea reconstituirii
dreptului de proprietate in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar.

2. Raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in documentele care fac
obiectul activitétii compartimentului;

3. Raspunde pentru actele comunicate instantelor de judecata de orice grad, Institutiei
Prefectului Judetul Teleorman si altor organe abilitate ale statului implicate in actiunea de
reconstituire a dreptului de proprietate;

4. Raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice si
persoanelor juridice.

C. Sistemul de relatii al compartimentului:

Primeste si transmite catre compartimentele din cadrul primariei si institutiilor statului
implicate, informatii legate de aplicarea legilor proprietatii/legilor fondului funciar.
Relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate compartimentelg,
birourile, serviciile si directiile din institutie de la care primeste informatiile necesare in
desfasurarea activitatii.

Pe plan extern relatiile compartimentului se stabilesc cu:

1. Autoritafi si institutii publice — entitati publice de subordonare locald, Institutia
Prefectului Judetul Teleorman, Directia pentru Agriculturd Teleorman, APIA, Consiliul
Judetean Teleorman, alte institutii cu atributii specifice;

2. Persoane fizice si juridice private — in cadrul realizarii atributiilor ;

3. Organizatii internationale — organizatii partenere sau alte organisme;

7.3 Compartiment registru agricol:

A. Atributii:

1. Realizeaza intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol conform legislatiei in
vigoare;

2. Elibereaza in conformitate cu prevederile legale atestatul de producator si carnetul de
comercializare a produselor agricole;

3. Redacteaza raspunsurile la cererile adresate de producétori privind modificari de pozitii
si adeverinte solicitate in baza registrului agricol;

4. Intocmeste evidenta efectivelor de animale si evidenta activititii apicole ;

5. Elibereaza actele necesare in vederea vanzarii animalelor;



6.Transcrie in registrele agricole animalele vindute/cumpérate precum i animalele
moarte.

7. Elibereaza adeverintele solicitate pentru obtinerea drepturilor de somaj, burse scolare,
ajutor social si pentru eliberarea cartii de identitate.

8. Centralizeazd datele inscrise in registrul agricol, la termenele previzute in normele
tehnice de completare a registrului agricol.

9. Inregistreaza de la gospodarii productia vegetala si animala, cu respectarea legii.

10. Verifica si avizeaza documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind
acordarea de subventii producatorilor agricoli.

I'1. La sesizarea detinatorilor de terenuri, constata daunele provocate culturilor de factori
climatici si de animale.

12. Elibereazé atestatele de producétor si le vizeaza ;

13. Inregistreaza si tine evidenta contractelor de arenda.

14.Da consultatii si informatii publicului in probleme ce intréd in sfera de competenti a
compartimentului.

B. Responsabilitati:

1. Raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in registrul agricol si in
completarea documentelor care fac obiectul activitatii compartimentului;

2. Raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice si
persoanelor juridice.

C. Sistemul de relatii al compartimentului:

Primeste si transmite catre compartimentele din cadrul primariei, institutiilor publice,
serviciilor publice cu sau fara personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului local,
persoanelor fizice si juridice, la cererea acestora, raspunsuri care intrd in sfera de
competenta a compartimentului.

Pe plan extern relatiile compartimentului se stabilesc cu:

I. Autoritati si institutii publice — entitdti publice de subordonare locald, Institutja
Prefectului Judetul Teleorman, Directia pentru Agriculturd Teleorman, APIA, Consiliul
Judetean Teleorman, alte institutii cu atributii specifice;

2. Persoane fizice si juridice private — in cadrul realizarii atributiilor ;

7.4. Compartiment juridic-contencios

A. Atributii:

1. Colaboreaza la intocmirea proiectelor de dispozitii si de hotarari;

2. Instrumenteaza dosarele in care primarul, municipiul, respectiv Consiliul local al
municipiului Turnu Magurele sunt parti. In acest sens:

a) Studiazd temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele primarului, ale
municipiului ori ale Consiliului local al municipiului Turnu Magurele;

b) Analizeaza oportunitatea si legalitatea formularii de cereri de chemare in judecata, pe
baza referatelor aprobate de primar, intocmite de directiile/serviciile/compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al primarului la care sunt anexate toate
actele/documentele necesare promovarii acestora;

c) Formuleaza intdmpindri in dosarele in care primarul, municipiul Turnu Magurele,
respectiv Consiliul local al municipiului Turnu Magurele este citat in calitate de parat;



d) Analizeaza oportunitatea si legalitatea exercitérii cdilor de atac impotriva hotérarilor
pronuntate in dosare si, In cazul in care se impune, exercita ciile de atac previzute de
lege;
e) Asigurd reprezentarea primarului, municipiului si Consiliului local al municipiului
Turnu Magurele, la termenele stabilite de instante, pentru solutionarea dosarelor cu a
caror instrumentare a fost incredintat;
f) Definitiveaza procesele si solicita investirea cu formuld executorie a hotararilor
judecitoresti definitive, acestea urmand a fi comunicate serviciilor/compartimentelor
interesate din cadrul aparatului de specialitate al primarului spre stiintd ori punere in
executare.
3. Vizeaza pentru legalitate contractele pe care institutia le incheie cu terti;
4. Solutioneaza reclamatiile, sesizarile, cererile, petitiile adresate. compartimentului sau
repartizate acestuia, cu respectarea prevederilor legale;
5. Pune la dispozitia consilierilor locali datele solicitate de acestia, in probleme ce intra in
competenta lor de solutionare, in conditiile legii;
6. Intocmeste rapoarte de fundamentare la proiectele de hotardre ce vizeazi anumite
probleme ce intrd in competenta de solutionare a acestuia;
7. la masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetdteni in audiente, care intra in
competenta acestuia;

8) Acorda asistenta si consultantd juridicd directiilor/serviciilor/compartimentelor din

“cadrul aparatului de specialitate al primarului;
9. La solicitarea serviciilor/compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului redacteaza proiecte de contracte si participa, la cerere, la negocierea clauzelor
legale contractuale;
10. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative In sarcina sa ori
incredintate de catre seful ierarhic superior.
B. Responsabilitati: .
- comunica salariatilor noutatile legislative aparute si asigura avizarea actelor cu caracter
juridic.
C. Competentele (autoritatea) compartimentului:
- vizeaza pentru legalitate contractele pe care institutia le incheie cu terti.
D. Sistemul de relatii al compartimentului:
- Intern: cu toate compartimentele, cu primarul si viceprimarul municipiului, secretarul
municipiului.
- Extern: cu instantele de judecatd, institutii publice si societdti comerciale.

8. SERVICIUL BUGET-CONTABILITATE - CONTRACTE

“A. Date de identificare ale serviciului:

Locul in care 1isi desfasoard activitatea: Primaria municipiului Turnu Magurele,
str.Republicii, nr.2.

Este subordonat administratorului public al municipiului Turnu Méagurele.

B. Misiunea si scopul serviciului:

- prelucrarea informatiilor financiar contabile privind intocmirea bugetului de venituri si
cheltuieli general centralizat al municipiului Turnu Magurele;

- furnizarea informatiilor financiar contabile privind patrimoniul public si privat;



P

- Intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia de
casd, fluxurile de trezorerie, rezultat patrimonial, situatia activelor si datoriilor, situatia
actiunilor detinute la societatile comerciale, contul de executie a creditelor interne,
conturile de executie a veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local,
situatia raportarii datoriei publice locale;
- deschide credite bugetare, in limita sumelor aprobate pe destinatiile specificate in buget
pentru bugetul propriu si pentru bugetul celorlalte institutii sau servicii publice efectuate
din bugetul local,;
-_verifica ordonantarile la platd, efectueazd plata cheltuiclilor, realizeazi evidenta
analitica a angajamentelor bugetare si legale, a obligatiilor de plata si a platilor pentru
capitolele bugetare repartizate;
- lunar, trimestrial si anual sunt intocmite §i centralizate situatii financiare asupra
executiel bugetare si raportari in conformitate cu legislatia in vigoare pentru bugetul
propriu si pentru bugetul institutiilor si serviciilor publice parte componenta a bugetului
general;
- exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate;
- asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii atributiilor serviciului.
8.1 Compartiment buget-contabilitate, urmirire contracte, evidentd si gestiune
patrimoniu
A. Atributii:

Potrivit reglementarilor existente in domeniul finantelor publice si al contabilitatii,
contabilitatea publica cuprinde:
a) contabilitatea veniturilor si cheltuielilor bugetare, care sa reflecte incasarea veniturilor
si plata cheltuielilor aferente exercitiului bugetar;
b) contabilitatea bazata pe principiul constatarii drepturilor si obligatiilor, care sa reflecte
evolutia situatiei financiare si patrimoniale precum si excedentul sau deficitul
patrimonial.
Evidenta contabild este condusd pe urmétoarele sectiuni:
1) Conturi de capitaluri;
2) Conturi de active fixe;
3) Conturi de stocuri;
4) Conturi de terfi;
5) Conturi la Trezoreria statului si banci comerciale;
6) Conturi de cheltuieli;
7) Conturi de venituri si finantari;
8) Conturi speciale.

-

@3 identifica urmatoarele atributii principale ale compartimentului:
1

_Nerifica documentele justificative inaintate la plata de catre compartimentele de
specialitate pentru efectuarea platilor reprezentand bunuri si servicii la capitolele 51.02
»Autoritati executive”, 54.02 ,,Servicii publice de evidentd a persoanei”, 61.02 ,,Protectie
civila si protectie contra incendiilor”, precum si pentru plata cheltuielilor din fonduri
evidentiate in afara bugetului local.

2. Verifica incadrarea in creditele bugetare aprobate si deschise si calculeazd disponibilul
ramas de angajat inaintea efectuérii cheltuielilor pe fiecare subdiviziune bugetara de la
capitolele de mai sus;

3. Verificarea zilnica a extraselor de cont primite de la Trezorerie.



4. Verificarea, contabilizarea notelor de receptie, a bonurilor de consum, a proceselor-
verbale de receptie a mijloacelor fixe.

5. Verificarea consumurilor de carburanti, pe baza BCF-urilor, a timbrelor postale si
fiscale pe baza borderourilor.

6. Verificarea sumelor incasate prin executare silita.

7. Verificarea documentelor primite de la casieria institutiei, respectiv registre de casa
impreuna cu centralizatoarele de incasari si deconturile de plati.

8. Efectuarea viramentelor la bugetul local si Consiliul Judetean Teleorman din sumele
incasate pentru vehiculele cu masa totald maxima autorizata mai mare de 12 tone.

9. Calcularea si inregistrarea lunara pe cheltuieli a amortizarii activelor fixe corporale si
necorporale, folosind metoda amortizarii liniare.

10. Reevaluarea periodicd, conform legislatiei, a valorii activelor corporale in vederea
determinarii valorii juste a activelor din patrimoniul public si privat apartinind unitatii
administrativ-teritoriale.

11. Comunicarea catre serviciul impozite i taxe a valorii de inventar a spatiilor inchiriate
pentru stabilirea impozitului datorat.

12. Valorificarea inventarierii bunurilor domeniului public si privat prin compararea
cantitatilor si valorilor scriptice si faptice si inregistrarea diferentelor rezultate.

13. intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale conform Normelor
metodologice emise de catre Ministerul Finantelor Publice si transmiterea acestora la
termenele stabilite catre Directia Generald a Finantelor Publice Teleorman.

14. Elaborarea proiectului bugetului general (anual, la fiecare rectificare si in perspectiva
pentru urmatorii patru ani). Bugetul general se supune spre aprobare Consiliului local al
municiptului Turnu Magurele si dupa aprobarea acestuia este repartizat pe trimestre si
comunicat Directiei Generale a Finantelor Publice Teleorman, directiilor si serviciilor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si fiecarui ordonator tertiar de credite.

15. In procesul executiei bugetare, respectiv partea privind verificarea ordonantarilor dg
platd, plata cheltuielilor, evidenta analiticdi a angajamentelor bugetare si legale, a
obligatiilor de platd si a platilor raspunde de urmatoarele capitole de cheltuieli:

a) pentru cheltuielile de capital sursa: bugetul local, bugetul imprumuturilor interne,
bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local:

b) pentru bunuri si servicii — buget local:

¢) pentru subventii si transferuri - buget local:

d) dobénzi si rate de capital -buget local:

16. Verifica existenta creditelor bugetare disponibile in cazul propunerii de angajare a

sheltuielilor.
/ﬁfVcriﬂcé ordonantdrile la platd daca acestea:
\A4u fost emise corect, corespund cheltuielilor angajate si suma este exactd;
- cheltuiala este inscrisd la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat;
- exista credite bugetare disponibile si completeaza ordonantarile cu disponibilul inaintea
si dupa efectuarea platii;
- documentele justificative sunt in conformitate cu reglementarile in vigoare;
- numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.
18. Efectueaza plata cheltuielilor, dupa verificarea prealabild a respectarii urmatoarelor
conditii:
- cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;



- exista toate documentele justificative care si justifice plata;

- semndturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau
persoanelor desemnate sa exercite atributiile ce decurg din procesul executarii
cheltuielilor bugetare, potrivit legii;

- beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atestd serviciul
efectuat;

- suma datorata beneficiarului este corecta;

- documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv;

- documentele sunt completate cu datele cerute de formular;

- alte conditii prevazute de lege.

19. Tine evidenta analitica a angajamentelor bugetare;

20. Tine evidenta analiticd a angajamentelor legale;

21. Tine evidenta analitica a obligatiilor de plata si a platilor;

22. Tine evidenta analitica a platilor pe fiecare contract incheiat;

23. Tine evidenta garantiilor retinute pe fiecare contract incheiat s1 deblocarea garantiilor
respective;

24. Realizeaza raportarea executiei bugetare prin:

a) raportari lunare:

- executia cheltuielilor efectuate pentru proiectele cu finantare din fonduri externe
nerambursabile;

- executia cheltuielilor din finantarile rambursabile interne si executia veniturilor si
cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local;

- executia bugetelor institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii si
a activitatilor finantate din venituri proprii;

- monitorizarea cheltuielilor de personal pentru ordonatorii tertiari si centralizarea la
nivelul ordonatorului principal de credite;

- situatia privind finantarea rambursabila contractata direct, fara garantia statului, sau
garantata de unitatea administrativ-teritorial;

- centralizarea §i verificarea corelatiilor referitoare la situatia plagilor restante si a
bilantului prescurtat pentru ordonatorii tertiari de credite.

b). raportari trimestriale:

- centralizarea si verificarea corelatiilor pentru situatiile financiare anuale si trimestriale
pentu ordonatorii tertiari de credite;

- Intocmirea si verificarea unor componente ale situatiilor financiare anuale si trimestriale
care tin de atributiile serviciului.

25. Exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate:

- angajamentele legale si bugetare;

- deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

- modificarea repartizdrii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate;

- ordonantarea cheltuielilor.

26. Tine evidenta, in registrele de patrimoniu a bunurilor apartindnd domeniului public si
privat al Municipiului Turnu Magurele, precum si a bunurilor inchiriate, concesionate,
date in administrare, comodat,etc.
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B. Responsabilitati:

1. indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in
vigoare.

2. conducerea evidentei contabile in afara bugetului: angajamente bugetare si legale,
ordonantarea platilor pentru cheltuielile de personal.

3.efectuarea platilor cu urmarirea incadrarii in prevederile bugetare.

4. gestiunea numerarului la casierii.

5. cunoasterea si punerea In aplicare a legislatiei si a normativelor interne in domeniu.

6. pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate.

7. raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise.

8. efectuarea controlului financiar preventiv.

C. Sistemul de relatii al compartimentului:

- Primeste documente justificative de la toate compartimentele din primarie privind
executia bugetului de venituri si cheltuieli;

- Primegste notele de fundamentare de la ordonatorii tertiari de credite;

- Transmite prevederile bugetare aprobate pe compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

- Colaboreaza cu toate compartimentele la inventarierea anuala a patrimoniului institutiei;
- Colaboreaza pentru aplicarea O.M.F.P nr. 1792/2002 privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea $i plata cheltuielilor publice;

- Transmite prevederile bugetare ordonatorilor tertiari de credite;

- Transmite situatiile financiar-contabile catre Directia Generala a Finantelor Publice
Tecleorman, Administratia Finantelor Publice a municipiului Turnu Magurele, institutiilor
de credit, Ministerului Finantelor Publice, Directiei Judetene de Prestatii Sociale,
Institutului National de Statistica.

8.2 Compartiment salarizare

A. Atributii:

1. Primeste si verifica pontajele lunare si intocmeste statele de plata;

2. Intocmeste ordine de plata, ordonantiri si angajamente bugetare si legale privind
acordarea drepturilor salariale;

3. Calculul si plata drepturilor salariale pentru personalul propriu;

4. Intocmirea referatelor pentru plata unor cheltuieli de judecata, cheltuieli de executare i
alte obligatii In baza unor sentinte judecatoresti;

5. Intocmirea statelor de plata pentru indemnizatiile consilierilor locali;

6. Verificarea deconturilor pentru deplasdrile in tara si strainatate;

7. Intocmeste situatii statisptice privind drepturile salariale.

B. Responsabilitati:

1. Raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in adeverintele eliberate
cu privire la deducerile personale pentru persoanele aflate in Intretinere, numarul zilelor
de concediu medical, plata CAS si CASS.

2. Raspunde de calitatea lucrarilor incredintate spre efectuare.

C. Sistemul de relatii al compartimentului:
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- colaboreaza cu compartimentul buget-contabilitate, urmarire contracte, evidentd si
gestiune patrimoniu cu privire la incadrarea in prevederile bugetare aprobate prin bugetul
de venituri si cheltuieli;

- colaboreaza cu compartimentele care gestioneaza venituri ale bugetului local;

- preluarea cererilor pentru plata unor drepturi, eliberare adeverinte, plata unor cheltuieli
de judecata;

- transmiterea situatiilor declarative cu privire la obligatiile de plata catre bugetul de stat
s1 bugetele asigurarilor sociale. ‘

- preluarea si solutionarea reclamatiilor si a sesizarilor formulate cu privire la domeniul

_ salarizarii ;

9. DIRECTIA TEHNICA
A. Date de identificare:
Locul in care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Turnu Magurele,
str.Republicii, nr.2.
Este subordonatd primarului municipiului Turnu Magurele.
B. Misiunea si scopul:
Misiunea Directiei Tehnice este de a promova si sprijini evenimentele locale care se
desfasoara in municipiul Turnu Magurele. In acest sens, Directia Tehnicd ofera
planificarea si valorificarea acelor evenimente si parteneriate de care beneficiaza
municipiul Turnu Magurele, precum si implementarea unor noi colaborari la nivel
national si international ale municipalitatii prin atragerea de noi proiecte in vederea
imbunatatirii imaginii institutiei si indeplinirii obiectivelor acesteia.
Misiunea Directiei Tehnice este de a incuraja dezvoltarea locald a municipiului Turnu
Magurele si in acest sens, Directia Tehnica sprijina planificarea strategica la nivel local,
precum si implementarea planurilor strategice ale municipalitatii prin atragerea de fonduri
nerambursabile, in vederea imbunatatirii activitatii institutiei si indeplinirii obiectivelgr
acesteia.
Directia tehnica are ca misiune principald promovarea si gestionarea documentatiilor de
urbanism si amenajare a teritoriului si stabilirea directiilor principale de dezvoltare urbana
durabila, urmdéreste prin documentatiile de urbanism stabilirea directiilor dezvoltarii
spatiale a localitatii In acord cu potentialul acesteia i cu aspiratiile locuitorilor.
De asemenea, coordoneazd activitatea de urbanism desfasuratd pe teritoriul municipiului
si urmdreste respectarea prevederilor cuprinse in documentatiile de amenajare a
teritoriului si de urbanism aprobate.
In ceea ce priveste activitatea de urbanism si amenajare a teritoriului, aceasta este un
proces continuu, complex si interactiv, avand la bazd documentatiile: plan urbanistic
general (P.U.G.), planuri urbanistice zonale (P.U.Z.) cu regulamentele aferente si planuri
urbanistice de detaliu (P.U.D.).
Totodatd, la nivelul Directiei Tehnice se intocmesc acte si documente specifice derularii
procedurilor de achizitie publica: referate, note justificative, planul anual de achizitii,
rapoarte ale procedurii $i comunicari privind rezultatul procedurii, fise de date in vederea
desfasurarii procedurilor de achizitie, contractele si acordurile de achizitii publice,
raportarea anuald privind achizitiile publice derulate si o transmite la Autoritatea
Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice, raspunsuri la
clarificari primite din partea posibililor ofertanti, puncte de vedere in urma contestarii



procedurilor de achizitie publica, acte si note interne necesare pentru a raspunde
solicitarilor din partea altor compartimente, raspunsuri la diverse cereri provenite de la
cetateni, anunturile de participare/invitatiile de participare pe care le posteaza in sistemul
SEAP.

Asigurd intocmirea documentatiilor i cadrul organizatoric, in conformitate cu prevederile
legii, pentru concesionarea/inchirierea/vanzarea/transmiterea in folosinta gratuitd/darea in
administrare a imobilelor proprietate publicd/privatd a municipiului prin licitatie publica:
caicte de sarcini, instructiuni pentru ofertanti, planul de situatie, intocmeste anuntul
publicitar, informatii cu privire la organizarea si desfisurarea licitatiilor, Intocmeste
referate privind cheltuielile ocazionate de desfasurarea licitatiilor.

Intocmeste si tine evidenta bazei de date privind patrimoniul municipiului, pe care o
actualizeazd permanent si realizeaza procedura privind identificarea de noi imobile, in
vederea declararii ca apartinind domeniului public sau privat al municipiului Turnu
Magurele, precum si evidenta bunurilor si contractelor privind concesionarea/ inchirierea/
vanzarea/transmiterea in folosinta gratuitd/darea in administrare, in conditiile legii.
Asigura gestionarea serviciilor comunitare de utilitate publicd la nivelul municipiului
Turnu Magurele si a lucrarilor ce se realizeaza pentru asigurarea acestora.

Scopul: pe de o parte, asigurarea emiterii certificatelor de urbanism de catre administratia
publica locala in vederea informarii solicitantilor cu privire la regimul juridic, economic
si tehnic al imobilelor, in conformitate cu prevederile planurilor urbanistice si ale
regulamentelor aferente acestora, precum si cu privire la cerintele urbanistice care
urmeaza a fi indeplinite si lista cu acordurile si avizele necesare in vederea autorizarii, iar
pe de altd parte, derularea achizitiilor publice in scopul realizarii investitiilor necesare
dezvoltarii orasului si asigurarea achizitionarii bunurilor necesare desfasurarii in conditii
optime a muncii in cadrul institutiei, precum si evidenta bunurilor apartinidnd domeniului
public si privat al municipiului Turnu Miagurele si a serviciilor comunitare de utilitate
publica. .,
9.1 SERVICIUL DEZVOLTARE LOCALA

9.1.1 Compartiment achizitii publice

A. Atributii:

1. Coordoneazd intreaga activitate privind achizitiile publice in cadrul primariei
municipiului  Turnu Magurele urmarind demararea, desfisurarea si finalizarea
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice, conform OUG nr. 34/2006 cu
modificérile si completarile ulterioare;

2. Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
‘communicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;

3. Elaboreazd sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

4. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
Ordonanta de Urgenta nr. 34/2006 si H.G.R nr. 925/2006;

5. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica;

6. Constituie si predd pentru pastrare dosarul achizitiei publice catre compartimentul de
specialitate;

7. Participa 1n comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publica;

8. Asigura cadrul legal de desfasurare a licitatiilor;



9. Se preocupa in permanenta de perfectionarea pregatirii profesionale, de insusirea
legislatiei in vigoare din domeniul achizitiilor publice pentru buna desfasurare a
activitatilor;

10. Intocmeste referate, note justificative, rapoarte ale procedurii $i comunicari privind
rezultatul procedurii, fise de date in vederea desfasurarii procedurilor de achizitie,
contractele si acordurile de achizitii publice, raportarea anuala privind achizitiile publice
derulate si o transmite la Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice, raspunsuri la clarificiri primite din partea posibililor ofertanti,
puncte de vedere in urma contestarii procedurilor de achizitie publica, acte si note interne
necesare pentru a raspunde solicitarilor din partea altor compartimente, raspunsuri la
diverse cereri provenite de la cetateni, anunturile de participare/invitatiile de participare
pe care le posteaza in sistemul SEAP.

1'1. Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul primériei pentru rezolvarea problemelor
legate de realizarea lucrarilor de investitii.

B. Responsabilitati:

- ¢ste responsabil de actele intocmite din punct de vedere juridic — aplicarea legislatiei
specifice achizitiilor publice.

C. Sistemul de relatii al compartimentului:

- colaboreazé cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de
informatii si rezolvarii rapide si competente a cererilor de realizare achizitii, alte cereri.
Pe plan extern relatiile compartimentului se stabilesc cu:

1. Autoritati si institutii publice — entitdti publice de subordonare locala, alte institutii
publice cu atributii specifice;

2. Persoane fizice si juridice private — in cadrul realizarii atributiilor ;

9.1.2 Compartiment strategie dezvoltare

A. Atributii: )

I. Coordonarea elaborarii proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor,
analizelor si statisticilor necesare realizarii i implementarii politicilor publice;

2. Elaborarca, impreuna cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe
de dezvoltare economico-sociala locale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului
local al municipiului Turnu Magurele;

3. intocmirea anual sau ori de cite ori este nevoie, in colaborare cu celelalte
compartimente, de rapoarte privind starea economicd si sociald a municipiului si
prezentarea acestora la termenele prevazute de lege sau stabilite de primar/consiliul local;
4. Propunerea cétre primar/consiliul local de referate de specialitate vizand actualizarea
strategiel de dezvoltare locald, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de
dezbateri publice;

5. Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a municipiului,
impreund cu factori interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei;

6. Intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului
pentru proiectele de hotdrari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

7. ldentificarea problemelor economice si sociale ale municipiului care intra sub incidenta
asistentet acordate prin programe UE sau a altor programe ce oferd finantare
nerambursabild, sinteza si sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la
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23. Tactici pentru mediatizarea evenimentului: subiect in newsletter, stire, comunicat de

zonele/domeniile de interes si corelarea acestora cu strategia de dezvoltare a
municipiului;
8. Elaborare cereri finantare;
9. Identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la programele
Uniunii Europene sau a altor surse interne/externe de finantare nerambursabild, precum si
monitorizarea acestor surse de finantare nerambursabils;
10. Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte
de dezvoltare locala; realizarea de parteneriate cu alte institufii/organizatii cu abilititi in
managementul strategic si dezvoltarii durabile;
1. Atragerea de finantari nerambursabile §i managementul proiectelor accesate in calitate
de-aplicant principal;
12/ Acordarea de asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din
randul institutiilor de interes local infiintate de consiliul local sau din cadrul aparatului de
specialitate al primarului in accesarea si implementarea unor proiecte finantate (co-
finantate) din fonduri UE;
13. Colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de
propuneri de finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes
local, in concordanta cu prioritatile de dezvoltare locala identificate;
14. Monitorizarea si intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative si financiare
vizand derularea programelor UE sau a altor programe, impreuni cu factorii
interesati/compartimentele din cadrul primariei implicate in aceste proiecte, anual sau de
cate ori se solicita.
[5. Realizarea unei evidente a proiectelor derulate in municipiul Turnu Magurele cu
sprijin financiar provenit din fonduri europene, gestionarea bazei de date privind
activitatile/proiectele derulate in municipiu din fonduri nerambursabile;
16. Realizarea unei evidente cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu
sprijin financiar provenit din fonduri europene; .,
17. Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si pastrarea evidentelor
tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire a programelor UE sau a
altor programe.
§fﬁ§<f}0rganizarea de evenimente: conferinte, ceremonii academice, seminarii, workshopuri
cu-audienta nationald si internationald, concerte si festivaluri adresate intregii comunitati;
19, Relatia cu mass-media: transmiterea comunicatelor de presd, organizarea
cornterintelor de presa;
/20./Publicatii: materiale de prezentare si promovare (afise, brosuri, prezentari
“multimedia);
21. Sprijinirea contactelor intre organizatorii diverselor evenimente la care municipiul
Turnu Magurele este partener;
22. Mentinerea contactelor cu alte institutii relevante pentru politica si viziunea
municipiului Turnu Mégurele, institutii, ambasade, alte institutii educationale, companii
de media, asociatii i organizatii non-profit, companii private;

presa;
24. Tactici de promovare: afise, fluturasi;



25. Intocmirea si expedierea felicitarilor cu ocazia zilelor de nagtere a cetatenilor de
onoare, personalitatilor stiintifice, politice si de cultura din tara s1 din strdinatate,
persoanelor cu merite deosebite;

26. Asigurarea cadrului optim pentru lansiri de carte, expozitii i pentru realizarea
simpozioanelor care se desfdasoara in Sala mare a primariei;

277. Protocolul de primire a ambasadorilor straini in vizita la Primaria municipiului Turnu
Magurele;

28. Achizitionare albume, mape, reviste de prezentare, plachete, carfi, casete si materiale
de secretariat, papetarie sau publicitare;

29. Organizarea de activitati de protocol(atunci cind este cazul);

30. Pregatirea diplomelor de fidelitate si inméanarea lor familiilor care au implinit 50 de
ani de casnicie neintrerupta;

31. Organizarea vizitelor executivului primariei in tara si strainatate;
-32.0rganizarea protocolului pentru delegatiile din fard sau strainatate care viziteaza
Primaria municipiului Turnu Magurele;

33. Organizarea simpozioanelor stiintifice si a altor ample manifestari culturale;

34. Pregatirea vizitelor delegatiilor straine (persoane fizice, reprezentanti ai persoanelor
juridice, ai autoritatilor publice din strainatate, ambasadori, consuli etc.), stabilirea
programului acestora;

35. Primirea delegatiilor straine;

36. Stabilirea intdlnirii delegatilor cu reprezentantii executivului si legislativului
municipiului Turnu Mégurele, respectiv cu reprezentanti ai altor institutii si autoritati din
municipiu;

37.Pregatirea vizitelor de lucru fin strainatate a reprezentantilor executivului si
legislativului municipiului Turnu Magurele;

38. Gestioneaza fluxul de informatii intre mediul cultural, de afaceri, academic, medical
st publicul larg; .
39. Ajuld la mentinerea unei imagini pozitive a municipiului Turnu Magurele prin
strategii eficiente de comunicare;

40. Asigura satisfacerea nevoii de informare a cetatenilor cu privire la evenimentele ce
urmeaza a avea loc.

B. Responsabilititi:

- Indephmrea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

- Indephmrea obiectivelor institutiei.

C. Sistemul de relatii al compartimentului:

Relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate birourile, serviciile si
directiile din institutie de la care primeste informatiile necesare in desfasurarea
demersurilor de planificare strategica, precum si in demersurile de atragere de fonduri
nerambursabile si in administrarea acestora si evaluarea proiectelor.

Pe plan extern relatiile se stabilesc cu:

1. Autoritati s1 institutii publice — entitati publice de subordonare locala, persoane juridice
de drept public finantate de la bugetul local, alte autoritdti publice centrale si locale, in
special vizand autoritdtile publice In cadrul carora functioneaza organisme intermediare
pentru administrarea de programe operationale sectoriale;

2. Persoane juridice private — asociatii si fundatii cu care se incheie parteneriate in
vederea sprijinirii demersurilor de planificare strategica, precum si a atragerii de fonduri



nerambursabile prin intermediul programelor care beneficiazd de fonduri de la bugetul
local, societdti comerciale partenere (colaboratoare);

3. Organizatii internationale — organizatil partenere sau organisme prin care se deruleaza
fonduri structurale comunitare.

9.1.3 Compartiment unitate locald de monitorizare

A. Atributii:

1. Urmareste executia lucrdrilor prin inspectorii care exercitd rolul proprietarului si
investitorului si asigurd verificarea executiel corecte a lucrdrilor prin diriginti de
specialitate sau agenti de consultanta specializati pe tot parcursul realizarii lucrarilor;

2. Asigurd solutionarea neconformitatilor, defectelor aparute pe parcursul executiei
lucrarilor, precum si a deficientelor proiectelor;

3. Asigura stabilirea nivelului calitativ care trebuie realizat prin proiectare $i executie pe
baza reglementarilor tehnice, precum si a studiilor si cercetarilor efectuate;

4. Asigurd receptia lucrarilor de constructii la terminarea acestora si la expirarea perioadei
de garantie;

5. Urmareste executarea contractelor incheiate la nivelul compartimentului;

6. Urmareste executia lucrarilor de reparatii si intretinere a drumurilor si asigurd
verificarea executiei corecte a lucrarilor conform devizelor de lucréri acceptate din punct
de vedere calitativ si cantitativ;

7. Colaboreaza, dupa caz, cu proiectantul sau executantul obiectivelor de investitii pentru
realizarca acestora in conditii optime;

8. Urmareste modul de realizare a obiectivelor de investitii cuprinse in programul anual
de investitit;

9. Urmareste stadiul fizic de realizare a obiectivelor de investitii stabilind impreuna cu
executantul lucrarilor, graficul de executie in concordanta cu sumele alocate prin buget;
10. Intocmeste documentele necesare pentru efectuarea platilor la obiectivele de investitii
in derulare (executie lucrdri, proiectare, expertize) si le inainteazd pentru plata catre
serviciul buget-contabilitate — contracte;

11.Asigura gestionarea serviciilor comunitare de utilitate publica la nivelul municipiului
Turnu Magurele si a lucrarilor ce se realizeaza pentru asigurarea acestora.

B. Responsabilitati:

- Receptia obiectivelor de investitii finalizate;

-Rezolvarea in timp util a problemelor persoanelor fizice §i juridice care se adreseaza
compartimentului;

- Asigura aplicarea legilor i actelor normative in vigoare privind activitatea specifica;

- Gestionarea serviciilor comunitare de utilitate publica la nivelul municipiului Turnu
Magurele;

C. Sistemul de relatii al compartimentului:

- colaboreaza cu directiile si serviciile din cadrul primariei primind si furnizand informatii
specifice compartimentului care contribuie la rezolvarea problemelor cu care se confrunta
cetatenii sau acelea pe care le constatd inspectorii pe teren i sunt de competenta acestora.
Pe plan extern relatiile se stabilesc cu:

1. Autoritati si institutii publice — entitati publice de subordonare locala, persoane juridice
de drept public finantate de la bugetul local, alte autoritdti publice centrale si locale,
agentii economici prestatori de servicii comunitare de utilitate publica;
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2. Persoane juridice private — asociatii si fundatii in care sunt parte si cu care se incheie
parteneriate;

9.1.4 Compartiment energetic si indrumare asociatii de proprietari

A. Atributii:

1. Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de locatari/proprietari din municipiu in ceea ce
priveste: constituirea, organizarea si functionarea acestora; drepturile si obligatiile
proprietarilor; atributiile organelor de conducere, control si administrare; constituirea si
utilizarea fondurilor/mijloacelor banesti; intretinerea si repararea proprietdtii comune;
modul de repartizare a cheltuielilor;

2. Organizarea si asigurarea atestdrii/autorizarii administratorilor de imobile persoane
fizice/juridice din municipiu, in conformitate cu prevederile legale si metodologiile
aprobate de consiliul local;

3. Elaborarea si actualizarea bazei de date cuprinzind informatiile de identificare ale
reprezentantilor legali ai asociatiilor de locatari/proprietari si ale administratorilor de
imobile (persoane fizice sau juridice) din municipiul Turnu Magurele;

4. Asigurarea exercitdrii controlului asupra activitatii organelor de conducere, control si
administrare ale asociatiilor de locatari/proprietari, din oficiu sau la cerere, cu sprijinul
specialistilor, potrivit reglementérilor legale si regulamentelor interne;

5. Preluarea, verificarea si inregistrarea “Situatiei soldurilor elementelor de activ si
pasiv”, depusd semestrial de asociatiile de locatari/proprietari, in conditiile legii, inclusiv
acordarca de consultanta privind intocmirea acesteia;

6. Intocmirea si distribuirea unor materiale de interes pentru asociatiile de locatari/
proprictari (formulare-tip, informatii utile), care sa contribuie la buna desfisurare a
aclivitatii acestora;

7. Organizarea de sedinte cu reprezentanti ai asociatiilor de locatari/proprietari, in scopul
verificarii unor documente si/sau al medierii unor conflicte; .
8. Initierea si promovarea unor proiecte de acte administrative cu caracter normativ,
pentru reglementarea si imbundtdtirea unor aspecte din activitatea asociatiilor de
locatari/proprietari;

B. Responsabilitati:

- Buna organizare si functionare a asociatiilor de locatari/proprietari;

- Eficientizarea relatiei institutiei cu asociatiilor de locatari/proprietari.

C. Sistemul de relatii al compartimentului:

- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
s1 cu serviciile publice infiintate in subordinea Consiliului local al municipiului Turnu
Magurele.

Pe plan extern relatiile se stabilesc cu:

1. Autoritati s1 institutii publice — entitati publice de subordonare locala, persoane juridice
de drept public finantate de la bugetul local, alte autoritafi publice centrale si locale,
asociatil de proprietari;

2. Persoane juridice private — asociatii si fundatii;



9.1.5 Compartiment monitorizare servicii publice si agenti economici

A. Atributii:

L. verificarea documentatiilor si intocmirea avizelor de functionare/ avizelor program de
functionare pentru agentii economici;

2. verificarea documentatiilor si intocmirea autorizatiilor de alimentatie publica — baruri
$1 restaurante;

3. protejarea populatiei impotriva unor activitati comerciale ilicite, conform prevederilor
Legii nr.12/1990 rerepublicata;

4. verificd, constata si sanctioneaza neindeplinirea obligatiilor agentilor economici,
asociatiilor de proprietari, institutiilor publice si cetatenilor cu privire la gospodarirea,
intretinerea si curdtenia in municipiul Turnu Magurele, conform hotararii consiliului local
si prevederilor legale in vigoare;

5. verificd, constata si sanctioneazd neindeplinirea obligatiilor agentilor economici cu
privire la prevederile stabilite prin hotdrdre a  consiliului local pentru aprobarea
Regulamentului privind organizarea si desfasurarea activitatilor comerciale si a serviciilor
de piata in municipiul Turnu Miagurele

6. asigurd secretariatul tehnic al revistei de cultura si informatie a Consiliului local al
municipiului Turnu Magurele — “Ecouri Dunirene”

7. asigurd securitatea documentelor la nivelul compartimentului de monitorizare servicii
publice si agenti economici;

8. coopereazé cu colegii din cadrul Directiei tehnice in vederea indeplinirii atributiilor
specifice;

9. Indeplineste orice alte atributiuni specifice activitatii serviciului ce ii revin prin acte
normative, dispozitii, hotarari;

10. Emiterea acordurilor de functionare pentru activitatile comerciale ce se desfasoara pe
raza municipiului Turnu Magurele;

L1. Actualizarea permanenta a bazei de date privind agentii economici ce destasoara
activitati de alimentatie publica pe raza municipiului Turnu Magurele s1 care trebuie sa
achite taxa de vizd anuala ce se creaza venit la bugetul local;

12. Asigurd si urmareste desfasurarea activitatii de comercializare a produselor si a
serviciilor de piatd, care sd respecte principiile concurentei loiale, de protejare a vietii,
sanatatii, securitatii si intereselor economice ale consumatorilor, precum si a mediului;

13. Verifica dacd utilizatorii pietei au calitatea de producator/comerciant, conform
prevederilor legale.

B. Responsabilitati:

- Indeplinirea sarcinilor s1 atributiilor specifice compartimentului;

- Indeplinirea obiectivelor institutiei.

C. Sistemul de relatii al compartimentului:
Relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate birourile, serviciile Si
directiile din institutie de la care primeste inforinatiile necesare in desfasurarea .

Pe plan extern relatiile compartimentului se stabilesc cu:

I. Autoritati si institutii publice — entitati publice de subordonare locala, persoane juridice
de drept public, alte autoritati publice centrale si locale, in special Consiliul Judetean
Teleorman, Institutia Prefectului Judetul Teleorman, Inspectoratul de Politie al J udetului



Teleorman, Directia de Sanitate Publica, Directia Sanitar Veterinard pentru Controlul
Alimentelor;

2. Relatii de control : agentii economici

9.2 SERVICIUL URBANISM, INVESTITII, GOSPODARIE COMUNALA

9.2.1 Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului, disciplina in constructii

A. Atributii:

1. Aplica prevederile din Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executiei lucrérilor de
constructii republicatd, Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul
cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 242/2009 privind aprobarea O.G. nr.
27/2008, Legea nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice, precum si toate
celelalte acte normative §i ordinele emise de ministere referitoare la activitatea de
urbanism, amenajarea teritoriului si autorizare a lucrarilor de constructii;

2. Preia, verifica, analizeaza si promoveazi documentatiile Inregistrate in vederea emiterii
certificatelor de urbanism, prelungirii certificatelor de urbanism si emiterii adeverintelor;
3. Efectueazi deplasari in teren la obiectivele supuse analizei;

4. Studiaza documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G. si P.U.Z./P.U.D.,
dupa caz), precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de amenajare a
teritoriului si de urbanism gi H.C.L.);

5. Preia cereri pentru emiterea avizului primarului, verifica documentatiile anexate,
redacteaza avizele si le inainteaza spre semnare sefilor ierarhici;

6. Preia cererile pentru adeverinte de incadrare in intravilan/extravilan a imobilelor,
verificd documentatia anexatd, intocmeste adeverinte conform prevederilor P.U.G.;

7. Preia cererile si intocmeste adeverinte privind adresele administrative ale imobilelor;
8. intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotarire referitoare la activitatile
spectlice compartimentului;

9. Verifica, analizeaza si promoveaza documentatiile depuse in vederea emiteri
acordurilor unice si apoi a autorizatiilor de construire/desfiinare;

10. Elaboreaza certificate de urbanism, autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare,
adeverinte de confirmare a desfiintarii constructiilor, certificate de atestare a edificarii
constructiilor, raspunsuri la note interne, elaboreazi dovezi de existentd a constructiilor,
raspunsuri la instantele de judecata, raspunsuri la adrese;

I1. Preia documentatiile de urbanism si le prezintd Comisiei tehnice de amenajare a
teritoriului si de urbanism;

12. Identifica si prezintd factorilor de decizie disfunctionalitétile urbanistice existente si
propunerile de remediere si dezvoltare;

13. Colaboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si celorlalte organe
centrale, agenfi economici, organisme §i organizatii neguvernamentale in vederea
desfagurarii activitatii de amenajare a teritoriului si de urbanism la nivel local;

14. Solutioneaza reclamatiile privind regimul constructiilor si disciplina in constructii;

15. Aplica prevederile legale privind disciplina in constructii;

16. Emite procese verbale cu privire la autorizatiile de construire si autorizatiile de
desfiintare;

17. Emite avize, acorduri, autorizatii, certificate sau alte extrase din planurile cadastrale
prevazute prin dispozitii legale;



B. Responsabilitati:

- Verificd documentatiile de urbanism prezentate spre avizare si aprobare, privind
respectarea legislatiei referitoare la urbanism;

- Asigura buna functionare a Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism;

- Intocmeste temele de proiectare si alte documente preliminare pentru lansarea studiilor
de urbanism de interes major si le supune avizdrii Comisiei de amenajare a teritoriului Sl
urbanism;

- Furnizeaza solicitantilor informatiile publice de urbanism pe care le detine;

- Este responsabil de actele intocmite din punct de vedere tehnic;

- Urmareste incasarea taxelor la emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare si,
ulterior, la terminarea lucrarilor regularizeaza taxa pentru emiterea autorizatiei de
construire;

- Verificd din punct de vedere a incadrarii in arhitectura zonald, a constructiilor ce
urmeaza a fi autorizate, modul cum sunt respectate, conditii impuse Regulamentului de
urbanism al PUG al municipiului;

- Verifica in teren modul de respectare a disciplinei in constructii $i aplica amenzi
contraventionale conform prevederilor Legii 50/1991, republicata, pentru constructii;

- Intocmeste dari de seama si rapoarte statistice privind activitatea de urbanism;

- fntocmeste proiecte de hotarari pentru aprobarea PUD- lor solicitate prin certificatul de
urbanism pentru zonele restrictionate prin PUG;

- Indeplineste hotararile consiliului local s dispozitiile primarului privind activitatea de
urbanism;

- Verifica calitativ, cantitativ si valoric stadiul fizic al lucrarilor si le confirma prin
insusirea situatiilor de lucrari;

- Solicita si verifica actele primare care stau la baza intocmirii situatiilor de
lucrdri(facturi, certificate de calitate, buletin incercari, etc.).

- Asigura arhivarea certificatelor de urbanism, a documentatiilor tehnice aferente acestora
si a adeverintelor de incadrare in intravilan/extravilan si de atribuire a adreselor
administrative.

C. Sistemul de relatii al compartimentului:

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de
informatii si rezolvarii competente a cererilor si sesizarilor.

Pe plan extern relatiile se stabilesc cu:

1. Autoritati si institutii publice — entitati publice de subordonare locala, persoane juridice
de drept public finantate de la bugetul local, autorititi publice centrale si locale;

2. Persoane fizice i persoane juridice private.

19.2.2 Compartiment gospodirie comunali si protectia mediului

A. Atributii:

[. Verificarea si receptionarea activitatilor de:

- salubrizare stradala;

- deszapezire;

- salubrizare menajera;

- deratizare, dezinsectie si dezinfectie;

- tratarea si intrefinerea cainilor fara stapin,

- intretinerea si modernizarea fantanilor arteziene si cismelelor;
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- intretinerea WC-urilor publice;

- plan de actiune pentru prevenirea si reducerea zgomotului;

- iluminat public, ornamental decorativ, arhitectural;

- reparatii curente la unitati de invataimant preuniversitar.

2. Amenajare si intretinere parcuri si zone verzi, zonele verzi aferente locurilor de joaca
pentru copii;

3. Reparatii i intretinere aparate de joaca pentru copii si dotari urbane;

4. Amenajarea si modernizarea locurilor de joacd pentru copil prin montarea de aparate

de joacad si dotari urbane;

5. Tine evidenta cererilor §i a dosarelor privind solicitirile de locuinte in regim de
inchiriere realizate prin ANL, intocmeste listele de prioritate la repartizarea locuintelor;

6. Protejarea zonelor verzi prin montarea de garduri metalice;

7. Intocmirea registrului de spatiilor verzi;

8. Implementarea aquis-ului comunitar privind probleme de protectia mediului:

9. Intocmirea documentatiilor privind reabilitarea unor parcuri si zone verzi;

10. Reabilitarea, restaurarea si repararea monumentelor istorice si placilor comemorative
de for public;

I.Elaborarea planurilor de actiune privind protectia aerului, apelor de suprafata si
subterane.

12. Evidenta activitatii, a lucrarilor si a contractelor privind colectarea, transportul si
depozitarea deseurilor municipale;

13. Raspunde de activitatea de colectare si eliminare a deseurilor depozitate necontrolat
pe domeniul public si privat al municipiului Turnu Magurele si de eliminarea deseurilor
animaliere de pe domeniul public §i privat al municipiului Turnu Magurele .

B. Responsabilitati:

- cunoasterea si aplicarea legislatiei in domeniu, pentru buna functionare a activititilor
mentionate mai sus, in vederea imbunatatirii conditiilor de viatd ale cetatenilor prip
promovarea calitatii si eficientei acestor servicii §i asigurarea protectiei mediului
inconjurator.

C. Sistemul de relatii al compartimentului:

- colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de
informatii si rezolvarii competente a cererilor si sesizarilor.

Pe plan extern relatiile se stabilesc cu:

1. Autoritati si institutii publice — entitati publice de subordonare locald, persoane juridice
de drept public finantate de la bugetul local, autoritéti publice centrale si locale;

2. Persoane fizice si persoane juridice private.

9.2.3 Compartiment cadastru imobiliar-edilitar, banci de date urbana si patrimoniu

A. Atributii:

1. Intocmeste referate de specialitate, rapoarte de fundamentare si proiecte de hotarari
pentru sedintele Consiliului local referitoare la activitatile specifice serviciului;

2. Asigurd intocmirea documentatiilor si cadrul organizatoric, in conformitate cu
prevederile legii, peniru concesionarea/inchirierea/vanzarea/transmiterea in folosinta
gratuitd/darea in administrare a imobilelor proprietate publica/privata a municipiului, prin
licitatie publicd: caiete de sarcini, instructiuni pentru ofertanti, planul de situatie,



intocmeste anuntul publicitar, informatii cu privire la organizarea si desfasurarea
licitatiilor, intocmeste referate privind cheltuielile ocazionate de desfasurarea licitatiilor.
3.Intocmeste si tine evidenta bazei de date privind patrimoniul municipiului, pe care o
actualizeazd permanent si realizeazd procedura privind identificarea de noi imobile, in
vederea declararii ca apartinind domeniului public sau privat al municipiului Turnu
Magurele;

4. Intocmeste si tine evidenta bunurilor i contractelor privind concesionarea/ inchirierea/
vanzarea/transmiterea in folosinta gratuitd/darea in administrare, in conditiile legii;

3. Constituie baza de date a cadastrului imobiliar-edilitar si banca de date urbane la
nivelul municipiului Turnu Magurele;

4. ldentifica imobilele apartinind domeniului public sau privat al municipiului Turnu
Magurele, in vederea concesiondrii/inchirierii/vanzarii/transmiterea in folosinta gratuita/
darea in administrare, in conditiile legii;

5. In conformitate cu prevederile H.G.R nr. 834/1991, analizeaza vecinatatile si actele de
proprictate ale societatilor comerciale si intocmeste proiecte de hotdrare de consiliu
privind aprobarea vecinatatilor societatilor comerciale de pe raza municipiului;

6. Asigurad identificarea terenurilor proprietate privatd a municipiului care intrd sub
incidenta pct. 1 din H.G.R nr. 468/1998 pentru modificarea si completarea H.G.R nr.
834/1991, privind stabilirea si evaluarea unor terenuri detinute de societatile comerciale
cu capital de stat, care nu au facut obiectul atestarii dreptului de proprietate pentru a fi
preluate pe baza de protocol de la societatile comerciale in cauza;

7. Furnizeaza date privind situatia juridicd a imobilelor, celorlalte compartimente din
cadrul primariei, comisiilor constituite in cadrul autoritatii locale, persoanelor juridice si
fizice, altor autoritati si institutii;

8. Efectueaza masuratori topografice privind identificarea si delimitarea proprietatilor
municipiului Turnu Magurele, intocmeste schita parcelelor si transpunerea acestora pe
suport topogratfic. .
9. Colaboreaza cu Consiliul Judetean Teleorman, precum si cu alti titulari ai dreptului de
administrare, in probleme legate de initierea unor hotdrdri de guvern pentru trecerea in
patrimoniul Consiliului local al municipiului Turnu Mégurele a unor obiective de interes
public.

10. Solutioneaza petitiile ce intra in spera sa de competentd;

B. Responsabilititi:

- asigura evidenta si actualizarea permanentd a bunurilor imobile aflate in proprietatea
publicd/privata a municipiului;

- colaboreaza cu serviciul buget-contabilitate - contracte in vederea realizirii inventarierii
anuale a imobilelor din proprietatea municipiului;

-intocmeste documentatiile §i asigurd cadrul organizatoric pentru concesionarea/
inchirierea/vanzarea/transmiterea in folosinta gratuitd/darea in administrare a imobilelor
proprietate publicd/privatd a municipiului prin licitatie publica.

C. Sistemul de relatii al compartimentului:

- relationeazd cu toate directiile/serviciile primind si furnizdnd informatii care contribuie
in mare masurd la rezolvarea problemelor cetdtenilor ce tin de competenta
compartimentului;



- colaboreaza cu compartimentul fond funciar, cadastru s$i consultanta agricola si
compartimentul registru agricol pentru verificarea situatiei juridice a imobilelor
apartinand persoanelor fizice;

- colaboreaza cu serviciul buget-contabilitate — contracte st furnizeaza informatii privind
imobilele aflate in inventarul domeniului public sau privat al municipiului aflate in
evidentele serviciului;

Pe plan extern relatiile se stabilesc cu:

I. Autoritati si institutii publice — entitati publice de subordonare locala, persoane juridice
de drept public finantate de la bugetul local, autoritati si institutii publice centrale si
locale;

2. Persoane fizice si persoane juridice private.

9.2.4 Compartiment transport — autoritate de autorizare

A. Atributii:

LIntocmeste si realizeazd programele anuale privind mentinerea viabilitatii si
perfectionarea dispozitivului de semnalizare rutier;

2.Urmareste comportarea in timp a dispozitivelor si materialelor, produselor si
echipamentelor intrebuintate in sistemul de semnalizare rutier;

3. Mentine permanent legaturi cu cetdtenii orasului, Politia Rutiera, serviciul de transport
public local;

4. Analizeazd oportunitatea si propune instituirea restrictiilor in circulatia rutierd cu
caracter temporar sau permanent vizand: accesul, viteza de deplasare, tonaje si gabarite
admise, zonele de parcare si stationare, inclusiv inchiderea temporari a circulatiei,

5. Analizcaza si optimizeaza traseele i amplasarea statiilor mijloacelor de transport in
comun;

0. Urmaresle ca transporturile rutiere pentru aprovizionare cu marfa si circulatia
autovchiculelor de tonaj sa se desfasoare in baza autorizatiilor speciale de liber acces;
7. Intocmeste programe anuale pentru: corelarea lucrarilor de investitii la retelele edilitare
si perfectionarea dispozitivului de semnalizare rutiera;

8. Verificd, analizeaza si rezolva sesizarile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice din
cadrul municipiului Turnu Mégurele privind siguranta circulatiei;

9. Intocmeste si actualizeazi planul referitor la organizarea circulatiei in municipiu,
intocmeste si analizeaza impreuna cu Politia Rutiera planurile de marcaj stradal;

10. Stabilirea traseelor principale §i secundare si a programelor de transport privind
transportul public de persoane prin curse regulate si atribuirea acestora odata cu atribuirea
in gestiune a serviciului, in conformitate cu prevederile legale;

I'1. Actualizarea periodicad a traseelor si a programelor de transport in functie de
necesitatile de deplasare ale populatiei si in corelare cu transportul public interjudetean,
national sau feroviar de persoane existent, precum si corelarea intre modalitatile de
realizare a serviciului de transport public local de persoane cu autobuze si in regim de
taxi, dupa caz;

12. Inainteaza propuneri privind concesionarea si incheierea contractelor de atribuire a
gestiunii serviciului de transport public local de persoane si a infrastructurii tehnico-
cdilitare aferente din proprietatea publica sau privatd a municipiului;

13. Contribuie la elaborarea si aprobarea normelor locale si a regulamentelor serviciilor
de transport public local, cu consultarea asociatiilor reprezentative profesionale si



patronale ale operatorilor de transport rutier si ale transportatorilor autorizati, precum si a
organizatiilor sindicale teritoriale din domeniu;

14. Are in vedere asigurarea resurselor bugetare pentru sustinerea totald sau partiala a
costurilor de transport public de persoane pentru unele categorii sociale defavorizate,
stabilite prin hotarari ale consiliului local, ori prin lege;

I5. Realizeazd demersurile necesare realizarii studiilor de fezabilitate ce se impun
privitoare la infiintarea, reabilitarea, modernizarea si extinderea unei parti sau a intregului
sistem de transport public local, aflat in proprietatea publica sau privatd a municipiului;
16. Sprijinad acordarea de facilitati si subventii operatorilor de transport rutier si
transportatorilor autorizati care efectueaza transport public local de persoane, pentru
asigurarea suportabilitétii costurilor de catre utilizatori, cu respectarea legislatiei fiscale in
vigoare;

17. Analizeaza i verificd documentatia depusa de persoanele fizice si juridice in vederea
emiterii autorizatiilor de transport conform prevederilor legale;

I8. Propunc si intocmeste programul de transport public local de persoane prin curse
regulate;

19. Stabileste in colaborare cu reprezentatii operatorilor de transport traseele principale si
sccundare ale serviciului de transport public local, precum si statiile publice si autogarile
aferente acestora;

20. Identifica si asigura inventarierea tuturor bunurilor proprietate publica sau privati a
municipiului aflate in exploatarea transportatorilor publici, precum si cele care apartin de
dispozitivul de semnalizare rutiera;

21. Analizeaza si verifica documentatia depusa de persoanele fizice si juridice in vederea
emiterii autorizatiilor de transport si a copiilor conforme ale acestora respectiv
autorizatiilor taxi, in conformitate cu prevederile Legii nr. 38/2003 cu modificarile si
completarile ulterioare;

22. Asigurd finscrierea noilor solicitanti de autorizatii taxi si tine evidenta listelor de
asteptare;

23. Verifica, intocmeste si supune spre aprobare documentatia privind suspendarea,
anularea autorizatiilor taxi, conform legislatiei in vigoare;

24. Propune organizarea de intdlniri, ori de cAte ori este necesar, cu asociatiile
reprezentative profesionale si patronale ale operatorilor de transport rutier si ale
transportatorilor autorizati, precum si a organizatiilor sindicale teritoriale din domeniu;
25. Colaboreaza in efectuarea controalelor asupra persoanelor fizice si juridice, cu toate
organcle de control autorizate conform legislatiei in vigoare, in ceea ce priveste
activitatea de transport;

20. Verifica modul in care operatorii de transport si indeplinesc obligatiile ce le revin in
conformitate cu contractele intocmite si in baza prevederilor legislative in vigoare;

27. Emiterea acordurilor de functionare pentru activitatile comerciale ce se desfasoari pe
raza municipiului Turnu Magurele;

28. Actualizarea permanentd a bazei de date privind agentii economici ce desfisoara
activitati de alimentatie publicd pe raza municipiului Turnu Magurele si care trebuie sa
achite taxa de vizd anuala ce se creaza venit la bugetul local;

29. Asigurd si urmareste desfisurarea activitatii de comercializare a produselor si a
serviciilor de piafa, care sa respecte principiile concurentei loiale, de protejare a vietii,
sanatatii, securitdtii si intereselor economice ale consumatorilor, precum si a mediului;



30. Verifica daca utilizatorii pietei au calitatea de producdtor/comerciant, conform
prevederilor legale.
B. Responsabilititi:
- este responsabil de actele intocmite din punct de vedere juridic — aplicarea legislatiei in
vigoare specific activitdtilor compartimentului .
C. Sistemul de relatii al compartimentului:
- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei.

Pe plan extern relatiile se stabilesc cu:
1. Autoritati si institutii publice — entitati publice de subordonare locala, persoane juridice
de drept public finantate de la bugetul local, autoritati si institutii publice centrale si
locale;
2. Persoane fizice si persoane juridice private.

10. SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE

A. Date de identificare:

Locul in care isi desfisoara activitatea: Primairia municipiului Turnu Magurele,
str.Republicii, nr.2.

Este subordonat viceprimarului municipiului Turnu Magurele.

B. Misiunea si scopul serviciului:

Administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:

- stabilirea, constatarea, controlul, urmirirea si colectarea impozitelor si taxelor locale,
datorate bugetului local de persoanele fizice si juridice in baza Codului fiscal;

- colectarea prin executare silitd a creantelor bugetare ale municipiului Turnu Magurele in
baza Codului fiscal si Codul de procedura fiscala;

- incasarea amenzilor si a despagubirilor, ce se fac venit la bugetul local, prin plata
voluntara si/sau executare silita de la debitori, prin prevederilor privind Codul de
procedura fiscala si a O.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, jn
conditiile unei exploatari cat mai eficiente a resurselor disponibile;

- intocmirea cererilor de admitere a creantelor si a tuturor actelor de procedura prevazute
de Legea nr. 85/2014 privind insolventa si a celor care fac obiectul lichidarii prevazuta de
Legea nr. 31/1990;

- solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale, intocmirea actelor de
procedura si reprezentarea in litigiile pe rol avind acest obiect;

- intocmirea tuturor actelor de procedura in litigiile avand ca obiect contestatii la
executare aflate pe rolul instantelor de judecata;

- organizarea depozitului de arhiva al serviciului impozite si taxe locale ca arhiva curents,
solutioneaza cererile de eliberare acte din arhiva ale cetitenilor;

- gestionarea bazelor de date la nivelul serviciului.

- realizarea veniturilor in conformitate cu prevederile bugetare, capitolul venituri din
inchirieri si concesiuni §i urmarirea realizarii din punct de vedere financiar-contabil a
contractelor de asociere/inchiriere si concesiune precum si a celor de vanzare-cumpirare;

- verificarea documentelor registre de casa, borderouri de incasari, foi de varsamant, pe
tipuri de impozite si taxe, referate pentru restituiri de sume achitate in plus.

- clectuarea viramentelor la bugetul local §i bugetul statului pentru sumele incasate din
vanzarea spatiilor comerciale.
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- intocmirea de referate, proiecte de hotarare si preluarea de referate/liste de restituiri taxe
si impozite locale si alte taxe;

- preluarea si solutionarea, impreuna cu celelalte compartimente (dupa caz), a
reclamatiilor si a sesizirilor formulate de citre cetateni;

10.1 Compartiment constatare-impunere, incasare si executare silitd persoane fizice
A. Atributii:

1. Stabilirea impozitului pe cladiri, a impozitului/taxa teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate si a altor venituri
gestionate de serviciul impozite si taxe locale;

2. Constatarea impozitului pe cladiri, a impozitului/taxa teren, impozitului pe mijloacele
de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate si a altor venituri
gestionate de serviciul impozite si taxe locale;

3. Controlul privind stabilirea impozitului pe cladiri, a impozitului/taxa teren, impozitului
pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama s1 publicitate si a
accesorilor acestora conform deciziilor de impunere si a declaratiilor de inregistrare
fiscala, cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare precum si a procedurilor privind
inspectia fiscala;

4. Urmarirca incasarii impozitului pe cladiri, a impozitului/taxa teren, impozitului pe

- mijloaccle de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate si a

accesorilor acestora conform deciziilor de impunere si a declaratiilor de inregistrare

~ fiscala.

B. Responsabilitati:

- aduce la indeplinire sarcinile rezultate din actele normative in vigoare;

- aplicarea corectd a reglementarilor in domeniul fiscal;

- gestioneazd materia impozabila a persoanelor fizice;

- pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate; .
raspunde pentru legalitatea operatiunilor prezentate in documente;

- intocmeste informdri in legatura cu activitatea de impozite si taxe pe care le gestioneaza;
- consiliaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legaturd cu impozitele si taxele pe care compartimentul le gestioneaza;

- informeaza contribuabilii periodic prin mijoacele mass-media cu privire la termenele de
plata;

- In vederea clarificarii si stabilirii reale a situatiei fiscale a contribuabililor,
compartimentul are competenta de a solicita informatii si documente cu relevanta fiscala
sau pentru identificarea contribuabililor sau a materiei impozabile ori taxabile, dupi caz,
institutiilor publice.

C. Sistemul de relatii al compartimentului:

- colaboreaza cu Directia Tehnica in scopul impunerii tuturor cladirilor construite pe raza
municipiului Turnu Mégurele, precum si pentru stabilirea corectd a adreselor imobilelor;

- colaboreaza cu alte institutii si autoritati publice;

- colaborcaza cu notarii publici, avocatii, executorii judecitoresti, organele de politie,
organcle vamale, institutiile bancare, instante judecatoresti si parchete;

- colaboreaza cu toate celelalte compartimente din institutie;

- cu persoancele fizice in cadrul raportului juridic fiscal.



10.2 Compartiment constatare-impunere, incasare si executare silita persoane
juridice

A. Atributii:

1. Stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, teren, impozitului pe mijloacele de transport,
taxei hoteliere, impozitului pe spectacole, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si
publicitate (si a accesoriilor acestora) si a altor venituri la bugetul local gestionate de
serviciul impozite si taxe locale;

2. Constatarea impozitului/taxei pe cladiri, teren, impozitului pe mijloacele de transport,
taxei hoteliere, impozitului pe spectacole, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si
publicitate (si a accesoriilor acestora) si a altor venituri la bugetul local gestionate de
serviciul impozite si taxe locale;

3. Controlul (inspectia fiscala) privind stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, teren,
impozitului pe mijloacele de transport, taxei hoteliere, impozitului pe spectacole, taxei
pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate (si a accesoriilor acestora) si a altor
venituri la bugetul local gestionate de serviciul impozite si taxe locale efectuat in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

4. Urmarirea incasarii impozitului/taxei pe cladiri, teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei hoteliere, impozitului pe spectacole, taxei pentru folosirea mijloacelor de
reclamd si publicitate (si a accesoriilor acestora) si a altor venituri la bugetul local
gestionate de serviciul impozite si taxe locale conform deciziei de impunere si
declaratiilor de inregistrare fiscala (titluri de creantd).

B. Responsabilitati:

- constatarea si evaluarca materiei impozabile;

- stabilirea impozitelor si taxelor pe care le administreazi;

- controlul impozitclor si taxelor pe care le administreaza;

- urmarirea impozitelor si taxelor pe care le administreaza;

- aplicarca corecta a prevederilor legale; .
- pastrarca sceretului fiscal conform prevederilor legale;

- respectarca normelor de conduitd si deontologie profesionala in raport cu contribuabilii
persoanc juridice, ori alte compartimente sau instituti.

- C. Sistemul de relatii al compartimentului:

- cu toate compartimentele din primarie;

= cu notarii publici, avocatii, executorii judecatoresti/bancari, organele de politie, organele

~ vamale, institutiile bancare, instante judecatoresti si parchete, serviciile publice

~comunitare pentru regimul permiselor de conducere si inmatriculare a autovehiculelor,
_serviciile publice comunitare pentru eliberarea pasapoartelor simple, serviciile publice
comunitare de evidentd a persoanelor, Oficiul Registrului Comertului, precum si orice
‘altd entitate care detine informatii sau documente cu privire la bunuri impozabile sau
taxabile;

- colaboreazd cu alte institutii $i autoritati publice;

- cu persoanele juridice in cadrul raportului juridic fiscal.

11. COMPARTIMENT EDUCATIE, SANATATE, CULTURA, SPORT, ONG-uri,
COMUNICARE S1 RELATII PUBLICE
A. Date de identificare ale compartimentului:
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Locatia in care isi desfasoard activilatca: Primaria municipiului Turnu Magurele,
str.Republicii, nr.2.

Este subordonat primarului municipiului Turnu Magurele.

B. Misiunea si scopul compartimentului:

- Punerea in practicd a atributiilor primarului in conformitate cu Legea nr. 215/2001 4
administratiei publice locale, republicata cu modificirile si completdrile ulterioare, Legea
nr. 544/2001 privind liberul acces la nformatiile de interes public;

- Punerea in practicd a Legii nr. 677/2001 privind protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date:

- Asigurd, in conformitate cu prevederile legale, informarea cetitenilor, a persoanelor
fizice, a persoanelor juridice, a institutiilor publice care solicita informatii si au depuse
cereri 1n acest sens;

- Asigura preluarea si rezolvarea operativd a tuturor solicitarilor legate de educatie,
sanatate, cultura, sport si in relatia cu O.N.G.-uri la nivelul municipiului Turnu Magurele.
C. Atribuii:

1. Asigurd informarea cetatenilor privind legislatia;

2. Organizeaza si asigura evidenta documentelor compartimentului;

3. Executa lucrari de secretariat;

4. Acorda la solicitarea cetatenilor, relatii, precizari si indrumari in legatura cu aplicarca
actelor normative in vigoare, legate de activitatea institutiei;

5. Coordoneaza gestiunea crizelor si a conflictelor de comunicare ce pot afecta increderea
opiniei publice in legatura cu angajamentele, programele si actiunile institutiei;

6. Raspunde de transmiterea informatiilor publice in relatiile cu mass-media, conform
Legii nr. 544/2001 si a normelor metodologice de aplicare a acesteia;

/. Asigura elaborarea documentelor pentru informarea zilnica a primarualui,
viceprimarului, administratorului public sau secretarului municipiului, dupd caz, cu
privire la problemele care reclama solutionarea la nivelul serviciilor primariei;

8. Oferirea de informatii tuturor solicitantilor si indrumarea lor catre serviciile de
specialitate.

9. Consemneazd problemele cetatenilor care se prezintd la audiente si urmareste
rezolvarea problemelor sesizate;

10 intocmege anunturl privind activitatea de educatie, sanatate, cultura, sport, O.N.G.-uri
sl mediatizarea acestora;

I'l. Participa la elaborarea programului privind actiunile, activitatile, proiectele si
evenimentele educative, de sanatate, culturd, sport si O.N.G-uri organizate sau la care este
partener autoritatea locald, precum si la organizarea acestora;

12. Colaboreaza cu institutiile de invatdmant, culturd, sport si sanatate st ON.G.-uri in
vederea credrii mediului specific necesar destasurarii acestor activitati;

I3. Asigura colaborarea intre autoritatea locala si organizatiile nonguvernamentale care
desfasoara activitati de interes pentru autoritatile administratiei publice locale;

I4. Participa la realizarea de materiale multimedia cu diverse ocazii ( evenimente,
actiuni, activitati etc.) ce privesc atributiile sale;

5. Asigurd intocmirea si tinerea la zi a unei evidente referitoarea la activitatile, actiunile,
proiectele si evenimentele educative, de sanatate, cultura, sport si O.N.G.-uri organizate
Sau la care este partener autoritatea locala, precum si la organizarea acestora:



16. Elaboreazd si propune masuri corespunzitoare pentru imbunatatirea activititii
educative, de sanatate, cultura, sport $1 O.N.G.-uri ;

17. colaboreaza cu secretarul municipiului, directorii si sefii serviciilor si ai birourilor din
aparatului de specialitate al primarului, in vederea asigurdrii transparentei decizionale la
nivelul autoritatii administratiei publice locale:

18. duce la indeplinire dispozitiile Primarului municipiului Turnu Magurele si Hotararile
Consiliului Local si alte dispozitii trasate de sefii ierarhici superiori;

D. Responsabilitati:

Asigura informarea cetatenilor privind legislatia, acorda la solicitarea cetatenilor, relatii,
precizari si indrumari in legéturd cu aplicarea actelor normative in vigoare, legate de
activitatea Primariei municipiului Turnu Magurele.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului:

- Acordarea coerenta a informatiilor solicitate de citre cetateni;

- Asigurarca imaginii institutiei prin stabilirea contactelor si a colaborarii cu celelalte
compartimente si institutii publice de control;

F. Sistemul de relatii al compartimentului:

Colaboreaza cu directiile/serviciile din cadrul primariei primind si furnizand informatii
specifice compartimentului  care contribuie in foarte mare masurd la rezolvarea
problemelor cu care se confruntd cetatenii sau acelea pe care le constatd inspectorii pe
teren si sunt de competenta acestora (centralizate in bazele de date ale compartimentului -
baze de date probleme municipiu sau baze de date probleme inregistrate telefonic prin
centrala telefonica).

Pe plan extern relatiile se stabilesc cu:

1. Autoritati si institutii publice — entitdti publice de subordonare locala, persoane juridice
de drept public finantate de la bugetul local, autoritati si institutii publice centrale si
locale;

2. Persoane fizice si persoane juridice private.

12. COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA

A. Date de identificare ale compartimentului:

Locatia in care isi desfdsoard activitatea: Primaria municipiului Turnu Magurele,
str.Republicii, nr.2.

Este subordonat primarului municipiului Turnu Magurele.

B. Misiunea si scopul compartimentului:

- asigurarea protectiei cetdtenilor impotriva efectelor dezastrelor naturale si actiunilor
militare pe timp de pace, crizi si razboi, potrivit legii;

- prevenirea si reducerea riscurilor de producere a incendiilor, salvarea si protectia
‘salariatilor, salvarea bunurilor impotriva efectelor determinate de incendii la cladirile din
patrimoniu, potrivit legii;

- organizarca, coordonarea si indrumarea activitatilor referitoare la pregatirea economiei
st a teritoriului pentru aparare, ce se desfasoara in cadrul institutiei potrivit legii.

- preintdmpinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenta
si a consccintelor acestora;

- scopul activitatii il reprezinta protectia populatiei, mediului i a bunurilor si valorilor;
- controlul, verificarea s1 informarea preventiva a populatiei.

 C. Atributii:



1. Asigurad si realizeaza masurile pentru Ingtiintarea si alarmarea populatiei in cazul

atacurilor din aer sau a dezastrelor;

2. Culege, prelucreazi, stocheaza, studiaza si analizeaza datele si informatiile referitoare

la protectia civil;

3. Stabileste posibilitatile de adapostire a populatiei si salariatilor in situatii speciale;

4. Asigura intretinerea si verificarea sistemului de alarmare al municipiului Turnu

Magurele;

5. Asigura gestionarea, depozitarea si intretinerea aparaturii si a materialelor de protectie

civila;

6. Asigurd verificarea si intretinerea fondului de adapostire, comunicd si urmaireste

intretinerea acestora;

7. Asigura si verifica aplicarea masurilor de instruire $i pregatire pentru situatii de urgenta

a salariatilor institutiei conform legislatiei in vigoare;

8. Controleaza aplicarea normativelor si masurilor P.S.I. la nivel de institutie si face

propuneri pentru imbunatatirea activititii P.S.1..;

9. Participa la pregatirea si desfasurarea exercitiilor si antrenamentelor de protectie civila;

10. Elaborcaza tematici si instructiuni pentru toate fazele de instruire in domeniul

: Sit,uatikil()r'dc urgenta;

L ’l’és{rczizﬁ toate documentele care certifici organizarea si desfasurarea instruirii

personalului in domeniul situatiilor de urgenta;

12. Asigurarca respectarii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari

- privind apararca impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta;

- 13, Identificarca, cvaluarea si analizarea pericolelor potentiale, prin aprecierea

~ posibilitatilor de aparitic a lor si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor,
‘mediului si bunurilor materiale;

14 Informarca oportund a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori
~de risc ce pot genera situatii de urgenta; .
15. Constientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care
executd controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane

interesate sau implicate;

16. Informarea populatiei si a salariatiilor privind pericolele potentiale, precum si modul
de comportare in situatii de urgenta;

17. Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgenta pe
teritoriul administrativ al municipiului Turnu Magurele;

18. Informarea si pregitirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este
expusa, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de
protectie puse la dispozitie, obligatiile ce fi revin si modul de actiune pe timpul situatiei
de urgents;
19. fn&iin;area autoritatilor publice i locale privind potentiala aparitie a unor situatii de
urgenta, precum §i monitorizarea si participarea la gestionarea acestora;

20. Identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale si artistice, precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgenta;

21. Participarea la limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta.

D. Responsabilitati:
- intocmeste Planul de interventie in caz de incendiu la cladirile primariei;
- intocmeste situatia cu rezervistii mobilizati la locul de munci;
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- elaboreaza tematici de pregatire a salariatilor pentru situatii de urgenta;

- verificd starea de operativitate a adaposturilor de protectie civila;

- mentine in stare de functionare sistemul centralizat de alarmare a populatiei din
municipiu;

- intocmeste carnetul de mobilizare al municipiului;

- asigurd punerea in practici a dispozitiilor primarului privind actiunile specifice
prevenirii situatiilor de urgentd, avand la bazi investirea personalului in calitate de
inspectori de specialitate, cu exercitiul autoritatii publice;

- pe timpul monitorizarii si gestionarii situatiilor de urgenta, personalul compartimentului
face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd si din Centrul Operativ cu
activitate temporard la nivelul municipiului Turnu Magurele, desfasurind activitati
specifice de sprijin, informare si coordonare;

- asigurd indeplinirea ordinelor si dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de
Comitetul Judetean pentru Situatii de Urgentd pe baza rezolutiilor presedintelui
Comitetului Local, respectiv primarul municipiului Turnu Magurele.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului:

- conform legislatici in vigoare - in principal O.M.A.I nr. 718/2005 si O.M.A.I nr.
160/2007, din punct de vedere teritorial, sectorul de competentd al compartimentului
protectie civila este identic cu teritoriul administrativ al municipiului Turnu Magurele;

- indruma si controleaza activitatile in domeniul protectiei civile si P.S.1.;
- incheie acte de constatare si note de control in domeniul P.S.L;

- organizeazd i duce la indeplinire toate atributiile compartimentului.

_F. Sistemul de relatii al compartimentului: e it
s 'pr[imCstc adrese, note interne de la toate compartimentele din institutie;

- primeste adrese, documente de la Centrul Militar Zonal Teleorman, Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta al judetului Teleorman, Institutia Prefectului Judetul Teleorman si alte
institutii din municipiul Turnu Magurele, alte autoritati si institutii publice; .

- expediaza raspunsuri la sesizarile persoanelor fizice si juridice;

- ransmite documente specifice biroului, aprobate de primar, tuturor compartimentelor,
societatilor comerciale, institutiilor publice din municipiul Turnu Magurele.

13. COMPARTIMENT PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA
A. Date de identificare ale compartimentului:

Locatia in care 1si desfasoara activitatea: Primdria municipiului Turmnu Magurele,
str.Republicii, nr.2.

Este subordonat primarului municipiului Turnu Migurele.

B. Misiunea si scopul compartimentului:

- asigurarca promovarii imbunatatirii securitatii §i sindtdtii in munca a salariatilor
(lucratorilor).

C. Atributii:

l. Elaborcaza si aclualizeaza planul de prevenire si protectie in domeniul securitatii si
SANAlatii in munca;

2. Elaborcaza instructiuni proprii, tindnd seama de particularitatile activititilor locurilor

de munca;
- 3. Propune atributii si responsabilitati in domeniul securitatii si sdnatatii muncii,



4. Elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire in domeniul securitafii si sanatatii
in munci;
5.Elaboreaza rapoarte privind accidentele de munca suferite de lucrétorii din institutie in
conformitate cu prevederile legale. ’
D. Responsabilitati:
- indruma si controleaza modul de respectare a legislatiei de sdnitate si securitate a
muncii;
- efectueaza instructajul general de securitate s sandtate in munca la angajare, noilor
salariati;
- aplica prevederile legale privind realizarea masurilor de securitate s1 sdndtate in munca
si P.S.I.
E. Competentele (autoritatea) compartimentului:
- indruma si controleaza activititile in domeniul securitdfii si sanatatii muncii;
- incheie acte de constatare, note de control in domeniul securitatii si sanatatii in munci;
- organizeaza si duce la indeplinire toate atributiile compartimentului.
F. Sistemul de relatii al compartimentului:
- indrumd si controleaza in domeniul securitdtii si sanatatii in munca toate
compartimentele din institutie.

- Pc plan extern relatiile se stabilesc cu:

L. Auloritai si institutii publice — entitati publice de subordonare locala, persoane juridice

“de drept public finantate de la bugetul local, autoritati si institutii publice centrale si
Jdocales

- 2. Persoanc lizice si persoane juridice private.

14. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV SI INTRETINERE

‘A. Date de identificare ale compartimentului:

Locajia in carc isi desfisoara activitatea: Primiria municipiului Turnu Magurelg,
- str.Republicii, nr.2.

Este syub(k)r'donakl administratorului public.

B. Misiunea si scopul compartimentului:

Asigurarea functionalittii aparatului de specialitate al primarului municipiului Turnu
Magurele din punct de vedere al aproviziondrii si gestiondrii obiectelor de inventar si
mijloacelor fixe, al intocmirii contractelor de achizitii de utilitati (energie electrica, gaz
metan, apd, carburanti), cat si ale serviciilor (reparatii copiatoare, faxuri, sisteme alarma,
centrald telefonica).

C. Atributii:

1. Punerea in aplicare a legilor si actelor normative privind activitatile de achizitii de
bunuri si servicii, emiterea de comenzi, a parcului auto, a atelierului mecanic, a centralei
telefonice si a magaziei de materiale;

2. Aplicarea si respectarea procedurilor privind executia bugetara a cheltuielilor, respectiv
angajarea, lichidarea si ordonantarea lor;

3. Gestionarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;

4. Elaboreaza referate de necesitate;

5. Organizeazad activitatea parcului auto, a centralei telefonice, magaziei de materiale;

6. Efectueaza si verifica activitatea de curatenie in cladirea institutiei primariei si a
celorlalte spatii apartinand primariei;
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7. Achizitii materiale — pe baza referatelor depuse de citre celelalte servicii si a procedurii
de achizitie publica;

8. Emite comenzi conform referatelor avizate de conducerea serviciilor de specialitate;

9. Asigurd depozitarea si aranjarea produselor achizitionate, in depozite si magazie;

10. Elibereazd materiale din magazie;

11. Intocmeste note de receptie pentru produsele achizitionate de catre compartiment si
celelalate servicii care angajeazd achizitii materiale cu valoare nominalid mai mica de
2.500 let;

12. Intocmeste note de comenzi pentru toate produsele achizitionate si serviciile angajate;
13. Intocmeste referate pentru achizitii materiale si produse necesare desfisurarii
activitatii,

14. Verificd instalatiile sanitare, de apa, gaz, retele electrice si de incilzire;

15. Calculeazd consumul de carburanti si intocmeste situatia centralizata pentru serviciul
buget contabilitate - contracte;

16. Incheie asigurarile auto obligatorii si CASCO pentru autoturismele din parcul auto al
institutiei.

17. Raspunde de primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor aflate in gestiune-administrare
intocmind documentele necesare acestor operatiuni;

18. Raspunde de administrarea in conditii optime a bunurilor aflate in gestiunea-
administrareca sa;

19. Centralizeaza necesarul de mjloace fixe si consumabile si urmareste derularea
fwntractclm cu furnizorii de produse si cu prestatorii de servicii;

20 lntounc;tu in baza documentelor aprobate, comenzi catre furnizorii de produse si
servicii;

‘I,.,Pmccd 1/‘1 L\ ndluarea produselor de la furnizori intocmind documente justificative

In acest sens, verificd documentele care stau la baza receptiondrii produselor sau
- serviciilor si la baza inregistrarii in gestiune: aviz de insotire, factura fiscala, certificate

de ¢ alitate/conformitate /garantie, note de receptie st de constatare diferente, precum si

~orice alte documente ce privesc activitatea de primire si inregistrare in gestiune;

22. Procedeaza la eliberarea bunurilor aflate in gestiune-administrare intocmind
documentele necesare precum si situatii privind bunurile existente in stoc si necesarul de
bunuri si servicii,

23. Raspunde de intretinerea si repararea bunurilor mobile si imobile pe care le
administraza ce formeaza patrimoniul, precum si de intretinerea si activitatile de reparare
a interiorului sediului institutiei.

24 Este responsabil de gestionarea personalului cu atributii de curierat, cu desfasurarea
activitatii de curdtenie si Intretinere si cu atributii de paza-portari,

25.Tine evidenta activitatii desfasurate la Stadionul Municipal conform contractelor
incheiate si urmareste derularea contractelor incheiate pentru Stadionul Municipal,
verificd starea bunurilor si rdspunde de utilititile publice, stabileste si  urmareste
programul orar de desfasurare a activitatilor la Stadionul Municipal pe baza contractelor
incheiate;

26. Centralizeaza documentele justificative pentru necesarul de tehnicé de calcul si soft in
vederea elaborarii propunerilor de achizifie publicd;



D. Responsabilitati:
- Asigurarea aplicarii legilor si actelor normative in vigoare privind activitatea specifica.
E. Competente (autoritatea) compartimentului:
- Evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandairi pentru imbunatatirea practicilor
curente;
- Formulari de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatatite;
- Elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea politicilor sl strategiilor;
- Managementul sistematic al informatiei;
F. Sistemul de relatii ale compartimentului:
- Cu toate compartimentele din cadrul Primériei municipiului Turnu Magurele.
Pe plan extern relatiile se stabilesc cu:
1. Autoritati si institutii publice — entitati publice de subordonare locala, persoane juridice
de drept public finantate de la bugetul local, autoritati si institutii publice centrale si
locale;
2. Persoane fizice i persoane juridice private.

II1. Dispozitii finale

Toate compartimentele vor aplica prevederile legale privind respectarea si aplicarea
standardele controlului intern managerial.

Pe baza extraselor din prezentul regulament, toate compartimentele/sefii serviciilor
vor intocmi sau reactualiza dupa caz figele posturilor pentru toate functiile din subordine,
fise de post care vor cuprinde si prevederile din prezentul regulament si care vor fi
aprobate de primarul municipiului Turnu Magurele.

Prezentul regulament se poate modifica sau completa prin hotirare adoptata de
Consiliul local al municipiului Turnu Magurele.

Personalul angajat (functionari publici si personal contractual) este obligat sa
cunoasca si sa aplice intocmai prevederile prezentului regulament.
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