Anexa 3
la HCL nr. 378/16.12.2013

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A PATRIMONIULUI PUBLIC  SI PRIVAT

Capitolul I — DISPOZI TIl GENERALE

Art. 1. In conformitate cu HCL 107/2001, incepana data de 1 iulie 2001 a fost
infiintata Diregia de Administrare a Patrimoniului PubkcPrivat- serviciu public de interes
local organizat in scopul adminigtir, gestioririi si intretinerii patrimoniului publici privat al
Municipiului Targoviste.

Art.2. Direaia de Administrare a Patrimoniului PubklicPrivat si desfisoai activitatea
in baza prezentului Regulament de OrganigiaFeingionaresi a prevederilor legale Tn vigoare,
dispunéand de cod fiscal, cont bangiagtampili proprie.

Art. 3. Sediul Diregei este Targowte, str. Revoltiei nr. 2-5.

Art.4. Obiectul de activitate al Dirgei de Administrare a Patrimoniului Public Privat il
constituie:

» administrarea, gestionarea intretinerea patrimoniului publigi privat al municipiului
Targoviste;

» administrareasi gestionarea fondului locatiyi a spaiilor cu alta destinatie, conform
legislgiei in vigoare;

» administraressi intretinerea corespuinare a rgelei stradalesi trotuarelor municipiului
Targoviste;

» administrarea taxelor si a altor sume datorate toligidocal al Consiliului Local Targoyie
provenite din activitile gestionate;

» administrareasi intretinerea corespuiitbare a regelei de iluminat, semaforizarei
semnalizare rutiéra municipiului Targowte;

» propunerea, stabilirea, u#inrea si Tncasarea taxelor corespdtmare domeniului de
activitate al DAPPP;

> intretinereasi repararea édirilor unitatilor de Tnvaamant preuniversitare;

» organizarea activitii de transporti circulatie rutie in Municipiul Targovjte, desisurarea
normak a acestuia, asigurarea fluighi circulatiei si semnalizarea rutiéy

» organizarea activitii pentru refacerea proteaia mediului, pentru implementarea la nivel
local a obligdgilor privind gestionarea deurilor, monitorizareai exercitarea controlului cu
privire la furnizarea/prestarea serviciului de balzare;

» activitatea de intggeresi reparaii curentesi capitale din pigele municipiului;

» asigui desfisurarea in condii optime a actividtii din pietele municipiului, din targuki
oborul giptaimanal;

» administreaZ spaiile si terenurile aferente pielor municipiului Targowte

Capitolul Il - STRUCTURA ORGANIZATORIC A SI ATRIBU TII
Art.5. Diregia de Administrare a Patrimoniului Publie Privat are urritoarea structdr

organizatorig:
1. Serviciul Administrare Patrimoniu

1.1. Compartiment Institii Publice
1.2. Compartiment Fond Locativ
1.3. Compartiment Administrativ

2. Compartiment Autoriza tii



3.  Compartiment Juridic
4.  Serviciul Retele Locale

4.1. Compartiment Rele
4.2. Compartiment Monitorizare Utiliti
4.3. Compartiment Transport,AutoriggControl

5. Compartiment Resurse Umane
6 Serviciul Financiar Economic

6.1. Compartiment Financiar
6.2. Compartiment Casierie
6.3. Compartiment Contracte
7. Serviciul Piete

8. Compartiment Mediu

Art.6. Posturile preazute in organigrama Dirgei de Administrare a Patrimoniului Pubkc
Privat aprobai prin HCL 164/26.07.2013, sunt fufiqoublice, cu excegile prevazute de lege,
respectiv activittile de secretariat-administrative, protocol, gogipiod, intretinere-repati si
deservire. Personalului care odupunaiile publice 1i este aplicalil Legea 188/1999,
republicai cu completrile si modificarile ulterioare.
Art.7. Organele ierarhic superioare, de coordonate Diregiei de Administrare a
Patrimoniului Publigi Privat sunt:
- Consiliul Local al Municipiului Targoyie
- Primarul Municipiului Targowute
- Viceprimarul Municipiului Targowite

Art.8. Diregia de Administrare a Patrimoniului PublicPrivat este condédsde 1
director executiv. in exercitarea atribhor care ii revin emite decizii.

Directorul executiv are urnatoarele sarcingi atribuii principale:

1. Organizeaz si coordoneazactivitatea Directiei de Administrare a PatrimdailPublic
si Privat.

2. Propune solt si initiative in vederea imbuitatirii activitatilor din subordine.

3. Elaboreai proiectul bugetului de venitugi cheltuieli al DAPPP.

4. Raspunde de administrarea legal eficienti a intregului patrimoniu.

5. Propune investitiile ce urmeaa fi realizate din surse proprii si alochugetare.

6. Reprezirit Directia de Administrare a Patrimoniului Pubdidrivat in relaiile cu instituiile
publice, persoanele fizigg juridice, in limitele competgri stabilite prin dispozia primarului
sau alte acte normative.

9. Angajeaz Directia de Administrare a Patrimoniului PubicPrivat prin semnatdr in
relaiile cu tetii.

10. ControleaZ si raspunde de ludrile din domeniul financiar-contabil.

11. Urmareste ca atribuirea, inchirierea, concesionarea bloruapatinand domeniului
publicsi privat al Consiliului Local &se fad conform procedurilor legale.

12. Urmareste craterea calitii serviciilor realizate de Directia de Administeara
Patrimoniului Publigi Privat.

13. Aproba masuri, potrivit legii, pentru imputareg recuperarea pagubelor rezultate din
culpa angajglor.

14. Aproba masurile de sannare asupra personalului din subordine in gitaade
incalcare a disciplinei muncii, potrivit legii si regrhentelor in vigoare.

15. Coordoneaz activitatea de personal, asiguespectarea disciplinei muncii, indeplinirea
atribuiilor de serviciusi a prevederilor legale deitte personalul din subordine.

16. Organizeaz activitatea de formare si perfemare profesiondla salariglor, urmarind
pregitirea specifia conform activitatii desfasurate.

17. Participa la organizarea concursurilor pentru ooceg@agosturilor vacantgi avansarea
personalului.



18. Stabilestesi asiguti luarea la cunginta in scris a sarcinilor de servicgua obiectivelor
individuale pentru personalul din subordine.

19. Asigura intocmirea documenidor tehnico-economice pentru lueile de repargi la
unitatile de Tnvitamant preuniversitar, organizarea ligilar, contractarea ludrilor de exectie

si urmarirea in exectie a acestora péna recega finala.

20. Asigura contractarea documemibor tehnico-economicesi finantarea luciirilor de
reparaii capitale la unttile de invitamant preuniversitar, conform prevederilor legglaltor
normative in vigoare.

21. Verifica situgille de luciri si calitatea lucirilor executate la unitile de Tnitamant
preuniversitar.

22. Solicita anual de la unitile de Tnvitamant preuniversitar propunerile privind repala
curentesi necesarul de materiale de Tnitmeresi functionare.

23. Intocmete programul de priotiti privind repargile curentesi capitale la unittile de
Tnvatamant preuniversitar, cu incadrarea in creditelelzgte Tn buget la capitolul i@mant.

24. Coordoneaza activitatea administratorilor de biocu

25. Raspunde de gestiunea contractelor de inchiriergrppeapartamentele construite din
fondul statului.

26. Raspunde de gestiunea apartamentelor ramasedul foe stat.

27. Raspunde de gestiunea caselor nationalizate.

28. Raspunde de intocmirea contractelor de inchiriermareste incasarea si reactualizarea
chiriilor pentru fondul locativ.

29. Raspunde de gestiunea spatiilor cu alta destiafiiee in proprietatea Primariei aflate la
parterul blocurilor, caselor nationalizate.

30. Raspunde de intocmirea contractelor de inchirgeatru spatiile cu alta destinatie,
urmareste incasarea si reactualizarea chiriilotrpespatiile cu alta destinatie.

31. Verifica si confirma situatiile de lucrari de intretinere, reparateeiuate la fondul locativ
sau spatiilor cu alta destinatie.

32. Raspunde de vanzarea apartamentelor din fondgitate a caselor nationalizate si a
spatiilor cu alta destinatie, ca urmare a aprolia@onsiliul Local.

33. Organizeaza, indruin coordoneax activitatea de repatia strazi, iluminat public,
semafoare, ludri de semnalizare rutigr

34. Raspunde de executarea la termen si de calitaterailor de intrgineresi reparare a
strazilor, trotuarelor, parcurilor, particida recegia acestor luciri, inclusiv a celor ascunse.

35. Verifica si avizeaz documentele de exepel pentru lucirile de repargi strazi.

36. Raspunde de contractele incheiate intre PRwign Targovite si firmele specializate,
privind activitatea de iluminat public, semafoaleparaii strazi, parcuri, trotuare.

37. Verifica eliberarea autorizélor de spargere pe domeniul public pentrtelele subterane
(canalizare, apa, telefon, electrice, gaze, raalgliretele apa, canalizare) si urmareste aducerea
terenului la starea initiala in vederea restitugd@rantiilor de buna executie, in caz contrar
virarea lor se va face in contul de reparatii stehZonsiliului Local.

38. Organizeaza si indruma activitatea de transpartunicipiul Targoviste.

39. Verifica si analizeaza, conform legislatiei in vage,documentele privind circulatia pe
drumurile publice, inregistrarea in circulatie ahialelor pentru lucrari , mopede si tractoare
agricole.

40. Coordoneaza actiunile pentru refaceyigarotecia mediului.

41. Urmareste indeplinirea prevederilor din planurile regie si judetene de gestionare a
deseurilor.

42. Coordoneaz activitatea din pietelg oboarele Municipiului Targoyte.

Art. 9. Serviciile din structura organizatatia Directiei de Administrare a Patrimoniului Public
si Privat au urmtoarele atribtii:



1. _SERVICIUL ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI PUBLIC SI PRI VAT AL
PRIM ARIEI

Seful Serviciului are urnitoarele sarcini si atrilaii principale:

1. Organizeaizsi coordoneak activitatea urriitoarelor compartimente:

1.1 Compartiment Institi Publice

1.2 Compartiment Fond Locativ

1.3 Compartiment Administrativ

2.  Organizeaz, indrund si controlea activitatea de administrare a patrimoniului pulsiic
privat al Consiliului Local.

3. Tine evidema bunurilor care altuiesc domeniul public si privat al Consiliului La¢
conform legisl#ei in vigoare.

4. Urmareste ca atribuirea, inchirierea, concesionarea bloruapatindnd domeniului
publicsi privat al Consiliului Local % se fad conform procedurilor legale.

5. Intocmeste, fstreaz si arhiveaz documentele justificative ale bunurilor agaénd
domeniului public si privat care fac obiectul cosicaii, Tnchirierii, administrii, donarii,
vanzrii — cumgararii.

6. Intocmeste referate de specialitate pentru sedinted Consiliului Local privind
inchirierea, concesionarea, darea in administrabeiraurilor apartinand domeniului public si
privat al Consiliului Local.

7. Verifica documentele care stau la baza intsaresirilor din patrimoniu .

8. Intocmeste rapoartele de specialitate pe aarsuktine in comisiile Consiliului Local
Targoviste pentru activitatile din compartimentedele coordoneaza.

9. Face propuneri de taxe locale conform legilarigoare.

10. Intocmeste proiectul de buget pentru partesehdturi si evaluarea cheltuielilor pentru
administrarea locuintelor sociale, cheltuieli dgetinere si functionare, reparatii curente pentru
institutiile de invatamant preuniversitare.

11.Tine evidenta solicitarilor de locuinte, pe gauéi, participa la sedintele de fond locativ
punand la dispozitia comisiei documentele prevadatkege pentru repartizarea locuintelor

12. Coordoneaza, indruma si verifica administratta blocuri.

13. Verifica pe teren starea fizica a locuinteatlin proprietatea Primariei Targoviste si ia
masurile ce se impun pentru repararea, consolidgamzentual demolarea.

14. Asigura contractarea documentatiei tehnice-@tice pentru reparati conform
prevederilor legale si actelor normative in vigoare

15. Urmareste realizarea lucrarilor si calitateadulor de reparatii curente si capitale aprobate
prin buget.

16. Avizeaza plata facturilor ce reprezinta iljitlucrari si prestarii de servicii.

17.Urmareste intocmirea procedurii de executangastonform OG 92/2003,cu modificarile
ulterioare, pentru recuperarea debitelor.

18. Urmareste intocmirea documentatiei necesara actionanstanta pentru nerespectarea
obligatiilor contractuale si le transmite BiroufDontencios Juridic

1.1. Compartimentul Institu tii Publice
Indeplinge urmitoarele sarcingi atributii principale:
1. Tine evidega bunurilor care altuiesc domeniul publigi privat al Consiliului Local,
conform legisl#éei in vigoare.

2. Intocmate referate de specialitatétie Consiliul Local, in vederea prétii, repartizirii
sau scoaterii din patrimoniu a unor bunuri, conféemislgiei n vigoare.



3. Intocmate, pistread si arhiveaa documentele justificative ale bunurilor careatilgesc
domeniul publicsi privat privind: concesionarea, inchirierea, adstiarea, donarea, vanzarea-
cumpirarea etc.

4.  Centralizeaz inventarierea anual a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar
apatinand Prindriei Municipiului Targovste precumsi serviciilor si diregiilor apatinand
acesteia.

5. Soliciti anual de la unitile de Tnvitamant propuneri privind reparée curentesi capitale

6. Urmareste respectarea legisi@i in vigoare privind decontarea lddfor de reparai din
programul anual al Priéiniei Municipiului Targovite, pentru unittile de Tnvatamant.

7.  Asigui contractarea documeiita tehnico-economicg finantarea lucirilor de repargi
curentesi capitale pentru unitile de invitamant preuniversitar, conform prevederilor legale in
vigoare.

8. Urmireste derularea ludrilor de reparai capitale, decontareaadandu-se pe baza
stadiilor fizice de exeaie, asigui recepia lucrarilor conform actelor normative in vigoare.

9. Intocmate programul de priotiti pentru reparéi curente.

10. Particip la elaborarea bugetului Prinei pe anul in curs, la capitolul , Tatamant” pe
baza programelor de reparaprobate prin Hairari ale Consiliului Local.

11. Urnireste realizarea programelor de reparda unititile de Tnwtamant, asigurénd
dirigentie de santier, decontarea luatlor pe baza stadiilor fizice de exemuisi recepia
lucrarilor, conform legisléei Tn vigoare.

12. Intocmete caiete de sarcini, organizéazereri de ofeft sau licitaie pentru lucirile de
reparaii la unitatile de invitamant preuniversitar, conform legigkd in vigoare.

13. Verifica situaiile de luctri si calitatea lucirilor executate la unitile de Tnvtamant
preuniversitar.

14. Respedtsi aplica cerintele sistemului de management al agilit

1.2. Compartimentul Fond Locativ
Indeplingte urmatoarele sarcingi atribuii principale:

1. Gestioneaz contractele de inchiriere pentru apartamentelstcore din fondul statului;

2.  Gestioneaz apartamentele ramase in fondul de stat;

3.  Gestioneaz casele nationalizate;

4. Intocmeste contracte de inchiriere, urmareste areassi reactualizarea chiriilor pentru
fondul locativ si transmite Serviciului Economidaa modificare intervenita .

5. Gestioneax spatile cu alta destinatie aflate in proprietat€aimariei, caselor
nationalizate;

6. Intocmeste contracte de inchiriere pentru spatiil@lta destinatie, urmareste incasarea si
reactualizarea chiriilor pentru spatiile cu altsti®atie;

7.  Verifica si confirmi situatiile de lucrari de intretinere, reparateetuate la fondul locativ
sau spatiilor cu alta destinatie.

8. Efectueaz vanzarea apartamentelor din fondul de stat, alarasationalizate si a
spatiilor cu alta destinatie, ca urmare a aproli@onsiliul Local,

9. Urmareste incasarea ratelor pentru vanzdelgate;

10. Aplica Ordonanta 19/1994 privind constructia de locupeatru tineri casatoriti sau alte
dispozitii aparute.

11. Pregateste documentatia pentru licitatia spattilpalta destinatie;

12. Evidentiaa si urmareste solicitarile de locuinte, analizeatapropune ordinea de
prioritate a categoriilor de persoane care soliotainta in functie de normele metodologice de
aplicare a Legii 114/1996;

13. Gestioneaza fondul locativ de stat.

14. Intocmeste somatii, instiintari si actele necegmmgtru actionarea in instanta in vederea
recuperarii debitelor a rau platnicilor;



15. Tine evidenta contractelor la apartamentele sacileelor vandute cu plata in rate,

conform OG 19/1994, spatii cu alte destinatie, selta nationalizate, recalculeaza chiriile

conform procedurilor legale;

16. Tine evidenta solicitarilor de locuinte pe tipurdeestora, punand la dispozitia comisiilor

desemnate documente in vederea repatrtiilor;

17. Respectsi aplia cerintele sistemului de management al calitatii.

18. Declara in aplicatia AvanTax chiriasii locuinteloconstruite din fondurile statului,

locuinte ANL si sociale, precum si patrimoniuluieatora in vederea stabilirii obligatiei de

plata.

19. Opereaza in aplicatia AvanTax orice modificare mvgaita in patrimoniul chiriasilor,

respectiv schimburi locuinta, reinnoiri contragtesetari contracte etc.

20. Tine evidenta chiriasilor urmarind fisa de contéik pentru stabilirea corecta a obligatiei

de plata si stingerea acesteia.

21. Emite facturi la termenele prevazute in contracttpespatii cu alta destinatie, asigurand
transmiterea lor.

22. Urmareste derularea si incasarea chiriilor, comamdcsefilor neregulile sesizate.

23. Intocmeste procedura de executare silita conform9@42003,cu modificarile ulterioare,

in vederea recuperarii debitelor.

24. TIntocmeste documentatia necesara actionarii iitatpentru nerespectarea obligatiilor

contractuale, recuperarea debitelor provenite diiriic redevente, alte taxe locale si le

transmite Biroului Contencios Juridic din cadraihfariei Municipiului Targoviste.

25. Aplica legislatia cu privire la vanzarea locuintefaN.L.

1.3. Compartimentul Administrativ
Indeplineste urmatoarele sarcini si attibprincipale:

1.  Asigura activitatea de secretariat-registrakaisediul diregei.
2. Asigura gospodarirea si intretinerea cladiricare Directia isi desfasoara activitatea.

3. Raspunde de buna desfasurare a activitatii xgpo&are, intretinere si repaiaa
mijloacelor auto din dotare.

4.  Verifica starea de intrieere a fiecarui apartament social, precum si giikpade
folosinta comuna.

5.  Verifica mefinerea curgeniei de pe casa scarii si a holurilor la blocusidveiale.

6.  Calculeaza, afiseaza si incaseaza costuriletoiinere la blocurile sociale si ANL.

7. Depune la caseria DAPPP in baza borderout#oincasare, verificate sumele provenite
din chirii locuinte si cheltuieli cu utilitati datate de chiriasi.

8. Intocmeste contractele de furnizare a dtildr pentru energie electeicsi termica, ap,
canal, gaze.

9. Colaboreaza cu Compartimentul Fond Locativ ervi8iul Economic in vederea
intocmirii somatiilor, instiintarilor si a documeattei pentru actionarea in instanta a datornicilor
din blocurile sociale si ANL.

10. Colaboreaxz cu compartimentul Fond Locativ pentru buna adrtiare a fondului de
locuinte sociale si A.N.L.

11. Verifica si raspunde pentru inventarul blocurilor aflate in adstmarea Prirariei
Municipiului Tirgoviste.

12.Tine evidenta chiriasilor urmarind fisa de chstal, pentru stabilirea corecta a obligatiei de
plata si stingerea acesteia.

13.Urmareste derularea contractelor privind inczesachiriilor si utlitatilor de la chiriasii
blocurilor ANL si sociale comunicand sefilor nerélgusesizate.

14.Intocmeste procedura de executare silita confofn92/2003,cu modificarile ulterioare, in
vederea recuperarii debitelor.

15.Intocmeste documentatia necesara actionaringtamta pentru nerespectarea obligatiilor
contractuale, recuperarea debitelor provenite dimiicsi utilitati, si le transmite Biroului
Contencios Juridic din cadrul Primariei Municipiultargoviste.



16. Respedtsi aplia cerintele sistemului de management al calitatii.

2. COMPARTIMENTUL AUTORIZA TII
Indeplineste urmatoarele sarcini si attibprincipale:

1.Primeste solicitarile si documentatia necesarderrii autorizatiei pentru circulatie pe
strazile Municipiului Targoviste a autovehiculelemare transporta marfuri si a utilajelor cu
masa totala maxima autorizata mai mare de 3.5 tmméorm HCL in vigoare.

2.Elibereaza autorizatiei pentru circulatie pezskeaMunicipiului Targoviste a autovehiculelor
care transporta marfuri si a utilajelor cu masaléotaxima autorizata mai mare de 3.5 tone,
conform HCL in vigoare.

3.Declara in aplicatia AvanTax agentii economici, q@recum si patrimoniului acestora in
vederea stabilirii obligatiei de plata.

4.Tine evidenta clientilor si debitorilor urmarifida de cont fiscal, urmarind stabilirea corecta
a obligatiei de plata si stingerea acesteia.

5.Urmareste incasarea taxelor pentru utilizaregpteara a locurilor publice pentru transport
persoane in regim de taxi, a taxelor de liberaete@ autovehiculeleor care transporta marfuri
si a utilajelor cu masa totala maxima autorizatanmere de 3.5 tone conform HCL in vigoare.
6..Primeste documentele prevazute de OUG 44/2008ngrautorizarea desfasurarii unor
activitati economice de catre persoanele fiziceordte, intreprinderile familiale si
intreprinderile individuale, colaborand cu instifetabilitate in vederea autorizarii.

7.Primeste notificari, insotite de listele de intanal marfurilor cu pret redus, intocmite de
comercianti conform Ordonantei 99/2000, cu modifleaulterioare.

8.Elibereaza adresa de confirmare, in urma notifaradepuse, conform HG 333/2003 privind
Normele Metodologice pentru aplicare a OG 99/2000.

9.Intocmeste procedura de executare silita, confoi@g 92/2003, cu modificarile ulterioare,
pentru recuperarea debitelor din taxa pentru atéia temporara a locurilor publice pentru
transport persoane in regim de taxi.

10.Prezinta sefilor propunerile de taxe conformldegn vigoare.

11. Respedtsi aplia cerintele sistemului de management al calitatii.

3. COMPARTIMENT JURIDIC
Indeplinete urmitoarele sarcingi atributii principale:

1.Redacteaza si avizeaza de legalitate decizii qareesc organizarea si desfasurarea
activitatilor specifice institutiei.

2.Asigura asistenta juridica de specialitate comipantelor din cadrul Directiei de
Administrarea a Patrimoniului Public si Privat.

3.Coordoneaza, indruma si avizeaza documentatigingri achizitile publice, conform
legislatiei in vigoare.

4.Avizeaza legalitatea contractelor de achizitiblijga care angajeaza patrimoniul institutiei.
5.Urmareste aparatia dispozitiilor cu caracter rasivn(legi, norme, ordonante, ordine, etc.) si
informeaza conducerea executiva si compartimeoteke au legatura cu aceste prevederi.
6.Redictioneaza petitiile gresit indreptate, catatoritatile si institutile competente, in
termenul legal.

7.Reprezinta interesele institutiei in litigii.

8.Asigura participarea institutiei publice locaecloncilieri.

9.Avizeaza legalitatea contractelor de inchirievatesiune, contractelor de munca, altor acte
cu efect juridic care poate angaja raspunderearpatrala a institutiei.

10.Se ingrijeste de clasarea si arhivarea petiti@onditiile legii.

12Asigura colaborarea la intocmirea unor regulaméRtO.l, R.O.F) si a altor acte cu caracter
normativ.



13.Promoveaza actiuni judecatoresti pentru recupamdebitelor rai platnicilor.

14.Intocmeste proceduri operationale respectantiatdul SREN-ISO-9001/2008 “Manualul
Calitatii” si prevederile OMF 946/2005.

15.Exercita caile de atac prevazute de lege inngrsf intereselor institutiei.

4. SERVICIUL RETELE LOCALE
Seful Serviciului are urnatoarele sarcini si atrilii principale:

1. Organizeaxsi coordonea urmatoarelor compartimente:
4.1 Compartiment Rele

4.2.Compartiment Monitorizare Utilitati
4.3.Compartiment Transport-Autortdasi Control

2. Organizeaza, indruincoordoneaz activitatea de repatiastrazi, iluminat public, semafoare.
3. Raspunde de executarea la termen si de caitat#irilor de intreineresi reparare a

stéizilor, trotuarelor, parcurilor, particigda recegia acestor luciri, inclusiv a celor ascunse.
4. Verifica si avizeaz documentele de exege pentru lucirile de repargi strazi.
5. Intocmeste, ur#meste si raspunde de contractele incheiate intre Brian Targovite si
firmele specializate, privind activitatea de ilu@irpublic, semafoare, repérastrazi, parcuri,
trotuare,sisteme de supraveghere video, televiziurarcuit inchis.
6.Propune necesargilachiztionarea de produse, ldcr, servicii pentru activitatea de iluminat
public, reparai strazi, parcari,parcuri, trotuare,mobilier stradal, Udcde joaca,reparatii la
retelele de apa si canalizare de pe domeniul @ubli
7.Verifica eliberarea avizelor si autortiéor de spargere pe domeniul public pentreelele
subterane (canalizare, apa, telefonie, electgeze, reabilitare retele apa si canalizare,
internet, sisteme de supravegere video, televiznesircuit inchis si urmareste aducerea
terenului la starea initiala in vederea restitugarantiilor de buna executie, in caz contrar
sumele vor fi virate in contul de reparatii stralzConsiliului Local.
8. Verifica intocmirea dispozitilor de plata pemtavizele de principiu si autorizatiile de
spargere domeniul public.
9. Urmareste respectarea tuturor lucrarilor deiliéade retele si reparatii executate de catre SC
Termica, SC Compania de Apa Targoviste Dambovita SSC GDF SUEZ ENERGY
ROMANIA SA, SC Filiala de Distributie a Energieidgitrice Electrica Distributie Muntenia
Nord SA, ROMTELECOM SA , societatile de INTERNETsssteme de supraveghere video si
televiziune circuit inchis , corelarea acestor &ucsi aducerea terenului la starea initiala dupa
interventii pe domeniul public;
10.Urmareste si coordoneaza activitatea de dinigeniregatire, executie si receptie a
lucrarilor.
11.Intocmeste si propune spre aprobare Consiliubgal taxele aferente Serviciului Retele,
pentru anul in curs.
12.Intocmeste programul anual de lucrari in fundeebugetul alocat Serviciului Retele.
13.Intocmeste caietele de sarcini si documentaeesara desfasurarii achizitiilor publice de
produse ,servicii si lucrari aferente Serviciul@t&le.
14.Solutioneza sesizarile, solicitarile si recléiigacetatenilor din domeniile de activitate.
15. Participa la elaborarea contractelor si rasputedintroducerea in acestea a procedurilor

referitoare la calitate .
16.Verifica conform legislatiei in vigoare, documenteleivipd circulatia pe drumurile
publice, depuse de catre persoanele fizice jsadice, cu privire la autorizarea in regim
de taxi, inregistrarea in circulatie a veha&tat autopropulsate pentru lucrari, a mopedelor
a tractoarelor agricole si a altor tipuri deshicule care se inregistreaza de catre
autoritatile publice locale.



17.Urmareste elaborarea logistici pentru inregistrarea airculatie a vehiculelosi
coordoneaza eliberarea de avize si autorizabyizorii sau permanente, pentru activitatile
de transport rutier si semnalizare rutiera.
18.Colaboreaza cu organele de politie si dlemspecializate, pentru semnalizarea rutiera
pe arterele de circulatie din municipiu, irstlu pe strazile de centura, prin indicatoare
rutiere, panouri de orientare rutiera si mgrcaitiere, conform legislatiei in vigoare.
19. Propune necesarul si achizitionarea delys®, servicii si lucrari, pentru activitatitke
transport, circulatie si semnalizare rutiera.
20.Verifica situatile de lucrari privind sealizarea rutiera, efectuate de catre Formatia
Semnalizare Rutiera.
21.Urmareste, impreuna cu organele locale aditig9 modul cum unitatile ce detin
mijloace de transport rutier, asigura deplasaaeestora pe domeniul public si privat al
municipiului Targoviste, pentru mentinerea cenéti tramei stardale si aplica sanctiunile
prevazute in legislatia in vigoare, in cangdrespectarii acesteia.
22.Urmareste respectarea contractelor, inchamie Primaria Municipiului Targoviste si
firmele specializate, privind activitatile deamsport si semnalizare rutiera (pe orizontla
verticala), conform legislatiei in vigoare.
23.Analizeaza si elaboreaza propuneri pen#zolvarea solicitarilor si sesizarilor primite
de la persoanele fizice sau juridice, confqunevederilor legislatiei in vigoare.
24.Colaboreaza cu institutile abilitate pentdepistarea, somarea, ridicarea, transportul,
depozitarea, eliberarea vehiculelor fara stapam abandonate si trecerea de drept in
proprietatea unitatii administrativ-teritoriain raza careia a fost ridicat, daca in trm
de 30 zile de la data anuntului, proprietasslu detinatorul legal nu se prezinta in
vederea ridicarii, precum si a celor expuaevanzare, fara autorizare, pe domeniul public
si privat al municipiului, cu respectarea #gfiei in vigoare.
25.Urmareste si participa la recuperarea udebite fiscale neachitate in termen (taxe
privind utilizarea locurilor publice pentru noare taxi pe raza municipiului Targoviste).
26.Asigura transmiterea de schite instantelorjubkecata, la solicitarea acestora, in vederea
solutionarii cauzelor din dosarele existente mluri, privind modul de semnalizare cu
marcaje si indicatoare rutiere pe anumitetosge de drum din municipiul Targoviste si
zone invecinate acestora.
27.Coordoneaza logistica privind eliberarea eanslor (tichete) pentru parcarea
autoturismelor de catre proprietarii/detinatagicestora, care solicita atribuirea unor locur
de parcare rezervate, cu numar de ordinespatile special amenajate, situate in zona
blocurilor unde locuiesc, denumite parcari résedinta.
28.Coordoneaza logistica necesara eliberariidtdai-legitimatie” pentru locuri gratuite
de parcare, precum si amenajarea, semnalizreaontarea acestora, conform Leqii
nr. 448/2006, privind protectia si promovareaepdurilor persoanelor cu handicap, cu
modificarile si completarile ulterioare.
29.Controleaza si monitorizeaza, impreuna cu ¢eiambrii ai Comisiei Municipale pentru
Siguranta Rutiera, activitatea de sistematizarecalatiei pe drumurile publice administrate de
Consiliul Local Targoviste, definind conditiile snodalitatile care trebuie indeplinite pentru
asigurarea desfasurarii fluente si in sigurantaclatiei rutiere in municipiu.

30.Intocmeste referate, rapoarte privind actte# serviciului in vederea promovarii lor in
Consiliul Local, precum si a emiterii Dispozitiil®rimarului.

31.Urmareste incasarea taxelor provenite dipeasi autorizatii.
32.Intocmeste informari sau raportari la stdi@a Consiliului Local sau a Primarului.

4.1 Compartimentul Retele
Indeplingte urmatoarele sarcingi atribuii principale:
1.Verifica si avizeai situatiile de lucrari pentru reparatii strazi,parc amenajari trotuare,

parcari, iluminat public, semafoare ,sisteme derateghere video si televiziune cu circuit
inchis, reparatii la retele de apa si canalizare.



2. Intocmeste, urimeste si &spunde de respectarea contractelor incheiate rirearia
Targoviste si firmele specializate privind actatda de iluminat public, de reparatii strazi,
parcuri, amenajari trotuare, parcari, semafoastesie de supraveghere video si televiziune cu
circuit inchis, reparatii la retele de apa si daaae.

3.Propune necesarsil achizitia de produse, servicii, lucrari pentruniinat public, reparatii
strazi, parcuri, amenajari trotuare, parcari, sears, sisteme de supraveghere video si
televiziune circuit inchis, reparatii la retele @ga si canalizare, in conformitate cu bugetul de
cheltuieli aprobat.

4.Eliberea avize si autorizatii de spargere domeniu publiatipereparatii si reabilitare retele
subterane (canalizare, apa, telefoane, electgegge,sisteme de supraveghere video si
televiziune cu circuit inchis) si urmareste aduaeterenului la starea initiala in vederea
restituirii garantiilor de buna executie, in cantrar virarea acestora efectuindu-se in contul de
reparatii strazi al Consiliului Local.

5.Urmareste respectarea termenelor lucrarilor gearetii (avarii) executate de catre SC
Termica, SC Compania de Apa Targoviste Dambovita SSC GDF SUEZ ENERGY
ROMANIA SA, SC Filiala de Distributie a Energieidgitrice Electrica Distributie Muntenia
Nord SA, ROMTELECOM SA , societatile de INTERNETsssteme de supraveghere video si
televiziune circuit inchis si corelarea acestorduc

6.Introduce in aplig@a Avantax datele de identificare a contribuabilp@rsoane fizice/juridice

n vederea elibérii avizelor de principiu si autorizatiilor de sgare a domeniului public.
7.Urmareste incasarea taxelor provenite din asiizeitorizatii.

8.Raspunde de executarea la termen si de calitdberarilor de intretinere si reparatii a
strazilor, trotuarelor, parcurilor, parcari, siseele supraveghere video si televiziune cu circuit
inchis, locuri joaca, mobilier stradal, particigareceptia acestor lucrari, inclusiv cele ascunse,
semneaza procesul verbal de receptie si avizegtatéafacturile.

9.Participa la intocmirea programului anual in ayniitate cu bugetul de venituri si cheltuieli
aprobat.

10.Solutioneza sesizarile , solicitarile si recléiteacetatenilor din domeniile de activitate.
11.Intocmeste procedurile operationale aferenteiSelui Retele.

12. Intocmeste si asigura aducerea la indeplinipgogramului de masuri Protectie Stingere
Incendiu.

13.Respedtsi aplia prevederile sistemului de management al calitatii.

14.Intocmeste referate, rapoarte privind activéaserviciului in vederea promovarii lor in
Consiliul Local, precum si a emiterii Dispozitiil@rimarului.

15.Intocmeste informari sau rapoartari la solregaConsiliului Local sau a Primarului.

4.2. Compartiment monitorizare utilitati
indeplineste urmatoarele sarcini si atributii:

1.Asista operatorii si autoritatile administeatpublice locale in procesul de accesare si
atragere a fondurilor pentru investitii.

2.Pregatesc si transmit rapoarte de activitatee birourile prefecturale , Unitatea centrala
de monitorizare precum si autoritatiior de managdemeare gestioneaza instrumentele
structurale si programele operationale in domesaiviciilor comunitare de utilitati publice,
dupa caz.

3.Urmareste respectarea actelor cu caractenatr in probleme de gospodarie comunala
emise de organele care au asemenea competenta, pptrivit legii sanctiuni in cazurile de
contraventii constatate.

4.Intocmeste si asigura aducerea la indeplanpeogramului de masuri de protectia muncii.

5.Respecta si aplica prevederile documentsiseemului de management al calitatii.

6.Intocmeste dispozitile de plata pentru alezde principiu si autorizatiile de spargere
domeniul public.



7.Introduce in aplige Avantax datele de identificare a contribuabiliipersoane
fizice/juridice in vederea elib@ii avizelor de principiu si autorizatilor de gpare a
domeniului public.

8 Urmareste incasarea taxelor provenite direasi autorizatii.

4.3. Compartimentul transport, autorizatii, control
indeplinate urmitoarele sarcingi atribuii principale:

1.Verifica si analizeaza, conform legislatiei vigoare, documentele privind circulatia pe
drumurile publice, depuse de catre persoafielee sau juridice, cu privire la autorizarea
in regim de taxi, inregistrarea in circulatge vehiculelor autopropulsate pentru lucrari, a
mopedelor, a tractoarelor agricole si a altpuri de vehicule care se inregistreaza de
catre autoritatile publice locale.

2.Elaboreaza logistica pentru inregistrarea dimculatie a vehiculelor, intocmeste si
propune eliberarea de avize si autorizatoyf@orii sau permanente, pentru activitatile de
transport rutier si semnalizare rutiera.

3.Constata si sanctioneaza nerespectarea @rdwvedegislatiei in vigoare cu privire la
inregistrarea in circulatie a vehiculelor, taari si parcari neregulamentare e al
vehiculelor in  municipiu, impreuna cu Politi&Rutiera Targoviste, Politia Local
Targoviste si alte institutii si servicii &dtate in domeniu (ARR, RAR, Jandarmerie, etc.).
4.Asigura, in colaborare cu organele de molgi firmele specializate, semnalizarea rutiera
pe arterele de circulatie din municipiu, irsilu pe strazile de centura, prin indicatoare
rutiere, panouri de orientare rutiera si mgrcatiere, conform legislatiei in vigoare.
5.Propune necesarul si achizitionarea de @@®dservicii si lucrari, pentru activitatile de
transport, circulatie si semnalizare rutiera.

6.Verifica situatile de lucrari privind senlizarea rutiera, efectuate de catre Formatia
Semnalizare Rutiera.

7.Urmareste, impreuna cu organele locale dditiggomodul cum unitatile ce detin
mijloace de transport rutier, asigura deplasaagestora pe domeniul public si privat al
municipiului Targoviste, pentru mentinerea cenati tramei stardale si aplica sanctiunile
prevazute in legislatia in vigoare, in candrespectarii acesteia.

8.Urmareste respectarea contractelor, incheiabe Primaria Municipiului Targoviste si
firmele specializate, privind activitatile deamsport si semnalizare rutiera (pe orizontlla
verticala), conform legislatiei in vigoare.

9.Analizeaza si elaboreaza propuneri pentzplvarea solicitarilor si sesizarilor primite
de la persoanele fizice sau juridice, confqunevederilor legislatiei in vigoare.

10. Colaboreaza cu institutile abilitate pentdepistarea, somarea, ridicarea, transportul,
depozitarea, eliberarea vehiculelor fara stagam abandonate si trecerea de drept in
proprietatea unitatii administrativ-teritorialdin raza careia a fost ridicat, daca in trm
de 30 zile de la data anuntului, proprietasslu detinatorul legal nu se prezinta in
vederea ridicarii, precum si a celor expuaevanzare, fara autorizare, pe domeniul public
si privat al municipiului, cu respectarea #gfiei in vigoare.

11.Urmareste si participa la recuperarea udebite fiscale neachitate in termen (taxe
privind utilizarea locurilor publice pentru noare taxi pe raza municipiului Targoviste).
12.Intocmeste si transmite schite instanteler judecata, la solicitarea acestora, in vedere
solutionarii cauzelor din dosarele existente mluri, privind modul de semnalizare cu
marcaje si indicatoare rutiere pe anumitetosge de drum din municipiul Targoviste si
zone invecinate acestora.

13.Pregateste si intocmeste logistica privimdiberarea ecusoanelor (tichete) pentru
parcarea autoturismelor de catre proprietati@torii acestora, care solicita atribuirea
unor locuri de parcare rezervate, cu numarogkne, in spatiile special amenajate, situate
in zona blocurilor unde locuiesc, denumitecpar de resedinta.



14.Asigura logistica necesara eliberarii “caniilgitimatie” pentru locuri gratuite de
parcare, precum si amenajarea, semnalizareaostarea acestora, conform Legii nr.
448/2006, privind protectia si promovarea dugfr persoanelor cu handicap, cu
modificarile si completarile ulterioare.

15.Controleaza si monitorizeaza, impreuna cu ¢eiambrii ai Comisiei Municipale pentru

Siguranta Rutiera, activitatea de sistematizarecalatiei pe drumurile publice administrate de
Consiliul Local Targoviste, definind conditiile snodalitatile care trebuie indeplinite pentru
asigurarea desfasurarii fluente si in sigurantaclatiei rutiere in municipiu.

16.Respecta si aplica prevederile documentaigemului de management al calitatii.

5. COMPARTIMENT RESURSE UMANE
Indeplinete urmitoarele sarcingi atributii principale:

1.Elaboreza proiectul organigramgi statului de functii pentru Directia de Admitteze a
Patrimoniului Publigi Privat.

2.Elaboreaz pe baza propunerilor tuturor compartimentelor iingei, proiectul
Regulamentului de OrganizageFungionare pentru Dira@ de Administrare a Patrimoniului
Publicsi Privat, pe care il supune ap#oib Consiliului Local Municipal.

3.Elaboreaz Regulamentul Intern.

4.Asiguia selectareai recrutarea de personal, intocmeste lucrarile seeepentru selectia si
angajarea personalului.

5.Coordoneaza activitatea de evaluare a perfornoantprofesionale individuale ale
functionarilor publici si personalului contractual.

6.Intocmeste si pastreaza dosarele personale laeasbr —personal contractual si dosarele
profesionale ale functionarilor publici.

7.Intocmeste programul anual al instruirilor prad@sle si asigura monitorizarea cursurilor de
perfectionare profesionala, efectuata de salariati.

8.Asigura legatura cu Agentia Nationala a Functibora Publici pentru constituirea si
reactualizarea bazei de date unitare a functilmmgrublici.

9.Aplica prevederile Legiil88/1999, modifidati completad si a legislatiei specifice privind
statutul functionarilor publici (numire, evidenttc.).

10.Asigura organizarea concursurilor si a examenpkntru promovarea personalului, in
conditiile legii.

11.Intocmeste lucrarile necesare pentru suspendaegesferarea si incetarea raporturilor de
serviciu/de munca ale salariatilor.

12.Actualizeaz Registrul General de Evidgina Salariglor si il transmite in format electronic
la Inspectoratul Teritorial de Muac

13.Eliberea adeverire privind calitatea de salariat al insti&i, la cererea personalului.

14 Tine evidema vechimii in mung a salariglor.

15.Tine evideta prezetei la serviciu, planificarea concediilgr efectuarea acestora pentru
personalul Diregei de Administrarea a Patrimoniului PubjicPrivat.

16.Intocmate pontajul lunar pentru Diréa de Administrare a Patrimoniului PubjicPrivat
17.Primeste, inregistreaza declaratile de averelesiaratiile de interese si elibereaza
imediat depunatorului o dovada la primire.

18.Evidentiaza declaratile de avere si declagtde interese in registre speciale, cu
caracter public,denumite Registrul declaratiilor deere si Registrul declaratiilor de
interese.

19.Asigura publicarea si mentinerea declaratiilerasdere si a declaratiilor de interese, in
termen de cel mult 30 de zile de la primire.

20.Trimite Agentiei Nationale de Integritate, inmteen de cel mult 10 zile de la primire,
copii certificate ale declaratiilor de avere siezldratiilor de interese primite.



21.Publica pe pagina de internet a institutiei Ea@vizierul propriu, numele si functia
persoanelor care nu depun declaratia de avereesaualese in termen de cel mult 15 zile
de la expirarea termenului legal de depunere.

22.Raporteaza Agentiei Nationale a FunctionarilablRi anexele Ordinului 4500/2008
privind normele de conduita profesionala.

23.Aplica prevederile privind consilierea etigi monitorizarea respewii normelor de
conduit.

24.Completeaza registrul electronic de evidentgoesonalului contractual din cadrul
Directiei de Administrare a Patrimoniului Public #lrivat si  transmite  datele
Inspectoratului Teritorial al Muncii.

25. Asigura la solicitarea sefului incasarea crglant in intervalul de depunere a
numerarului la Trezorerie.

26.Respecta si aplica ceete sistemului de management al calitatii.

24.Intocmeste planul anual de functii pubkcé transmite Primariei Municipiului Targoviste.

6. SERVICIUL FINANCIAR ECONOMIC
Seful Serviciului Financiar Economic are ca sarcini si atributii principale:

1. Organizeaz si coordoneazactivitatea urmatoarelor compartimente:
6.1.Compartiment Financiar

6.2.Compartiment Casierie

6.3.compartiment Contracte

2.  Elaboreai proiectul bugetului de venitugi cheltuieli al DAPPP.

3.  Verifica utilizarea conform destinatiei, a creditebugetare repartizate.

4. Intocmeste si transmite trimestrial forului tutelailantul, contul de profit si pierdere si
fluxul de trezorerie, potrivit prevederilor legale.

5. Intocmeste si transmite lunar forului tutelar, attufinanciare conform legislatiei in
vigoare.

6. Organizeaza si exercita controlul financiar prewent
7.  Verifica plata la termen a sumelor care constitibégatia institutiei fata de bugetul de
stat, bugetul asigurarilor sociale, bugetul fonldurspeciale, bugetul local si alte obligatii fata
de terti.
8. Stabileste masurile necesare pentru aplicarea teorecreglementarilor in domeniul
financiar-contabil.
9. Raspunde de organizargieeviderta valorilor patrimoniale.
10. Verifica efectuarea inregistrarilor contabile pnigli: mijloace fixe, mijloace circulante si
a investitiilor, conform legislatiei in vigoare.
11. Organizeaza, potrivit legii, inventarierea peri@etuturor valorilor patrimoniale.
12. Verifica si raspunde de efectuarea calculului speetarea drepturilor salariale ale
personalului angajat.
13. Verifica intocmirea in termen a situatiei privincdbmtorizarea cheltuielilor de personal.
14. Verifica intocmirea balantei de verificare, a cdotule executie bugetara.
15. Verifica intocmirea statelor de plata .
16.Verifica situatia recapitulativa privind dreptarde personal pe fiecare luna.
17.Verifica intocmirea situatiei privind cheltulel cu amortizarea activelor fixe corporale si
necorporale.

18.Verifica intocmirea dosarelor salariatilor care in intretinere una sau mai multe
persoane in vederea deducerii suplimentare.
19.Verifica incasarea creantelor bugetare provetitecontractele de inchiriere/concesionare
terenuri si spatii aflate in administrarea DAPP&cpm si din taxe locale.

20.Primeste solicitarile si documentele legale adentilor economici care desfasoara
activitatea de alimentatie publica, in vedereaibtilcuantumului taxei conform HCL.
21.Vizeaza autorizatia de functionare.



22.Primeste solicitarile de la persoane fizicediee privind inchirierea/ concesionarea
terenurilor si spatiilor aflate in administrarea BPRP si a Municipiului Targoviste .

23.Intocmeste documentatia (studiul de oportuni@pert de specialitate) necesara
dezbaterii in sedintele Cosiliului Local, in vedaiiachirierii/concesionarii spatiilor/ terenurilor
de catre persoane fizice/juridice.

24 Verifica intocmirea caietelor de sarcini si abmmeaza organizarea licitatiilor in
vederea inchirierii/concesionarii terenurilor/spaticonform HCL.

25.Verifica intocmirea contractele de inchiriereficesionare, precum si acte aditionale
conform legislatiei in vigoare.

26.Urmareste intocmirea procedurii de executaréasiconform OG 92/2003,cu
modificarile ulterioare, pentru recuperarea debitel

27.Urmareste intocmirea documentatiei necesaraoraeii in instanta pentru
nerespectarea obligatiilor contractuale si le trates Serviciului Contencios Juridic

28.Verifica documentaa privind procedura de atribuire a achizitiiloryice.

29.Urmareste intocmirea programului anual al achizitiilor fab .
30.Rezolva corespondenta transmisa de conducestaltie.
31.Respedtsi aplia cerintele documentatiei sistemului de managemesdldatii.

6.1. Compartimentul Financiar
Indeplingte urmatoarele sarcingi atribuii principale:

1. Elaboreai proiectul bugetului de venitugi cheltuieli al DAPPP.

2. Executa controlul financiar preventiv asupraltcieilor de personal, cheltuielilor materiale
si cheltuielilor de capital ale institutiei, in donmitate cu legislatia in vigoare, acordand viza
pe toate documentele care stau la baza angajatiioplde catre institutie, precum si pe alte
documente care necesita aceasta viza.

3.Intocmeste documentele privind angajarea, lick@aordonantarea si plata cheltuielilor de
personal, cheltuielilor materiale si cheltuielilde capital ale institutiei, in conformitate cu
legislatia in vigoare.

4.Intocmeste ordine de plata pentru efectuare matre furnizori, creditori, remuneratii
salariati,etc.

5.Inregistreaza in contabilitate documentele carstat la baza operatiilor contabile, in mod
sistematic si cronologic.

6.Urmareste si inregistreaza primirea facturilotad&irnizori .

7.Urmareste primirea la timp a extraselor de cdatiastitutiei, precum si verificarea
acestora, a documentelor insotitoare, si intocnaste contabile.

8.Centralizeaza referatele cu privire la necesaell materiale, obiecte de inventar si
mijloace fixe propuse a fi achizitionate.

9.Tine evidenta intrarilor si iesirilor privind nojace fixe si obiecte de inventar.

10.Primeste si inregistreaza in contabilitate doent@le care au stat la baza intrarilor si
iesirilor din evidenta contabila..

11.Efectueaza operatiuni de inregistrare privindaaile intervenite in patrimoniul public

si privat al institutiei sau in urma inventarieagestuia.

12.Intocmeste situatia privind  cheltuielile cu atimarea activelor fixe corporale si
necorporale lunar.

13.Intocmeste balanta de verificare lunar.

14.Intocmeste contul de executie lunar.

15.Verifica deconturile in urma deplasarilor in a@asau strainatate, la cursuri de
perfectionare profesionala ale salariatilor ingigi sau sume date in avans spre justificare.
16.Intocmeste dispozitii de plata si incasare, ipdvacordare avansuri spre decontare,
urmarirea decontarii acestora, restituiri garabtina executie, garantii participare licitatii,
restituirii chirii, taxe, etc., conform prevederilegale.



17.Intocmeste documentele necesare catre Directiendinica pe baza solicitarilor
persoanelor fizice/juridice, pentru restituireanglor provenite din taxe si chirii incasate
eronat sau nedatorate conform legislatiei in vigoar

18.Intocmeste statele de plata.

19.Intocmeste dosarele salariatilor care au irefimere una sau mai multe persoane in vederea
deducerii suplimentare.

20.Efectueaza retineri pe statul de plata provehiterate, popriri, CAR-uri ale salariatilor

, in urma borderourilor, titlurilor executorii defiintare a popririi primite de la creditori,
lunar.

21.Intocmeste documentele de plata si tine evidemtacediilor medicale de boala,
maternitate, ingrijire copil.

22.Intocmeste situatia recapitulativa privind dugjp¢ de personal pe fiecare luna.
23.Intocmeste situatia platilor planificate perfiacare decada a lunii.

24.Intocmeste documentele de plata, darile de sdamae si ordinele de plata privind
obligatiile de plata catre creditori, bugetul datsbugetul asigurarilor sociale.

25.Intocmeste situatii statistice referitoare leltlieli cu salariile.

26.Intocmeste si transmite fisele fiscale fl siii2vederea regularizarii impozitului pe
venitul din salarii.

27.Intocmeste decontul privind taxa pe valoareauga@ in baza documentelor legale,
virarea in teremen catre bugetul de stat la teringabilit de lege.

28.Intocmeste situatia privind monitorizarea cheltlor de personal.

29.Tine registrele de contabilitate obligatoriied®strul jurnal, Registrul inventar si Cartea
mare , conform prevederilor legale

30.Inregistreza platile efectuate de catre clidabitori/creditori in aplicatia
AvanTax/AvanCont, urmarind extrasele de cont, irderea recuperarii creantelor in
evidentele fiscale/contabile.

31.Verifica preluarea platilor derulate prin cadaanca, din aplicatia AvanTax si
transpunerea lor in aplicatia AvanCont prin schel@anapare.

32.Asigura preluarea corecta a notelor contabile aaterdin aplicatiile informatice.
33.Vireaza in termen legal veniturile incasate $obma de chirie sau alte venituri la
bugetul local intrate eronat.

34.Intocmeste note de compensare atunci cand viémitou sunt incadrate conform
clasificatie bugetare.

35.Urmareste primirea extraselor de cont de laatild@tbancare si tine evidenta pe fiecare
gestionar a garantiei depusa.

36.0rganizeaza activitatea de incasare si platiwwuerar, cat si activitatea de colectare a
taxelor, chiriilor, redeventelor,etc. prin caseeri

37.Verifica borderoul de incasari, registrul deasagredat de Compartimentul Casierie,
zilnic.

38.Intocmeste foile de varsamant zilnic, in vededepunerii, de catre Compartimentul
Casierie, a sumelor incasate provenite din chiaxe forfetare si alte venituri .

39.Primeste si verifica lunar fisa activitatii Zde pentru autovehicule.

40.Intocmeste notele de intrare —receptie a métdia a obiectelor de inventar, a
mijloacelor fixe intrate in magazie precum si barde consum.

41.Verifica borderoul de incasare-depunere a iriANL si sociale, a cheltuielilor de
intretinere, intocmit de administrator, in vedem@@gistrarii corecte a creantelor bugetare.
42. Introduce in aplicatia informatica AvantTaxstaile datorate de chiriasi pe baza situatiilor
transmise de administratori, precum si orice modit intervenita in evidenta analitica a
chiriasului.

43.Verifica si arhiveaza chitantierele predate deniaistratori si casieri pe baza de proces
verbal.

44.Tine evidenta si elibereaza facturi, chitantiengtorizatii de functionare si procese verbale
de constatare a contraventiei, intrate si iesitBgeecu regim special.

45. Intocmeste documentatia privind procedura dbuate a achizitiilor publice de bunuri,
servicii si lucrari, din bugetul institutiei, in normitate cu legislatia in vigoare.
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46. Intocmeste programul anual al achizitiilor pessl

47. Intretine si administreaza aplicatiile informataflate in exploatare.

48. Asigura corectia eventualelor erori survemtaplicatii.

49. Primeste si rezolva corespondenta repartizatefll ierarhic.

50. Respedtsi aplia cerintele documentatiei sistemului de managemerdlgatii.

6.2. Compartiment Casierie
Indeplineste urmatoarele sarcini si atributii pirade:

1.Asigura incasarea veniturilor la bugetul locabyanite din chirii spatii/ teren, redeventii
spatii/chirii, taxa parcare, cai acces, taxa alia® publica, taxa viza autorizatie de
functionare, taxa incarcare-descarcare pe domegomitdlic, taxa comert ambulant, chirii
locuinta, rate apartament, chirii spatii, taxe étafe, taxe aviz principiu, taxa bransament, taxa
spargere strazi, taxa autorizatie transport teamsport RENT CAR, transport marfa, dispecerat
taxi, taxa viza la perioade de cinci ani, autoredtansport taxi, transport RENT CAR,
transport marfa, dispecerat taxi, taxa eliberaréfmate de inregistrare si eliberare numere de
inregistrare pentru troleibuze, mopede, tractoareraorci agricole , taxe de timbru judiciar,
taxe de examinare auto si alte taxe stabilite ldotarari ale Consiliului Local si a legislatiei in
vigoare.

2.Efectueaza operatii de incasare in numerar, aga de dizpozitii de incasare emise de catre
compartimentele cu atributii de stabilire, urmarsieincasare a veniturilor la bugetul local,
precum si pe baza de borderou de la casierii dinut&erviciului Piete si de la administratorii
blocurilor ANL si sociale.

3.Efectueaza operatii de plata in numerar, pe ldzadispozitie de plata intocmita de
Compartimentul Financiar, provenite din taxe siricmedatorate ( restituri), precum si
avansuri acordate salariatilor institutiei.

4.Intocmeste borderoul de incasari si urmarestaedrarea corecta pe sursa de venit .
5.Intocmeste Registrul de casa.

6.Conduce evidenta iesirilor si intrarilor de nuware stabileste soldul de casa zilnic, confrunta
zilnic soldul din registrul de casa cu cel faptiéséent in casierie.

7.Verifica, numara si impacheteaza corespunzatorenarul incasat.

8.Preda zilnic borderoul de incasari si registral @hsa Compartimentului Financiar, pentru
verificare.

9.Indosariaza si arhiveaza toate documentele ¢acatiobiectul activitatii.

10.Ridica numerar de la Trezorerie pentru platar ucteeltuieli materiale, avansuri spre
decontare acordate salariatilor instituiei, garaggstionari, garantii participare licitatii,restit
garantii contract, restituiri taxe judiciare de lira, etc.

11.Depune la Trezorerie, conform prevederilor legaieniturile incasate pe baza foilor de
varsamant.

12.Asigura integritatea, securitatea numerarulistert in casierie in timpul zilei operative,
precum si sigilarea banilor si depunerea lor iracesbani.

13. Respedtsi aplia cerintele documentatiei sistemului de managemesdléatii

6.3. Compartiment Contracte

Indeplineste urmatoarele sarcini si atributii pioade:



1.Urmareste incasarea creantelor bugetare proveimteontractele de inchiriere/concesionare
terenuri si spatii aflate in administrarea DAPPRase locale.

2.Primeste solicitarile si documentele legale glentilor economici care desfasoara activitatea
de alimentatie publica, in vederea stabilirii cusmntilui taxei conform HCL.

3.Elibereaza autorizatia de functionare agentiloonemici care desfasoara activitatea de
alimentatie publica.

4.Primeste autorizatia de functionare agentilorneauici care desfasoara activitatea de
alimentatie publica in vederea vizarii anuale.

5.Primeste solicitarile de la persoane fizice/jized privind inchirierea/ concesionarea
terenurilor si spatiilor aflate in administrarea PRP si a Municipiului Targoviste (unitati de
invatamant)

6.Primeste solicitarile si intocmeste document@iadiul de oportunitate/raport de specialitate)
necesara dezbaterii in sedintele Cosiliului Logalyederea inchirierii/concesionarii spatiilor/
terenurilor de catre persoane fizice/juridice.

7.Intocmeste caiete de sarcini si organizeazaaliciin vederea inchirierii/concesionarii
terenurilor/spatiilor conform HCL.

8.In baza procesului verbal de adjudecare a targspatiului intocmeste contractul de
inchiriere/concesionare, precum si acte aditionaldorm legislatiei in vigoare.

9.Inregistreaza contractele de inchiriere/concesianregistrul “Oferte”, registrul “Contracte”
si registrul CFP.

10.Elibereaza avize/acorduri de ocupare a domanpuiblic pentru desfasurarea activitatii de
comert, in urma solicitariloe

11.Declara in aplicatia AvanTax agentii economioi, rprecum si patrimoniului acestora in
vederea stabilirii obligatiei de plata.

13.0pereaza in aplicatia AvanTax orice modificargerivenita in patrimoniul agentilor
economici.

14.Tine evidenta clientilor si debitorilor urmarifida de cont fiscal, pentru stabilirea corecta a
obligatiei de plata si stingerea acesteia.

15.Emite facturi la termenele prevazute in contgaéh HCL privind stabilirea impozitelor si
taxelor locale, asigurand transmiterea lor.

16.Urmareste derularea si incasarea contractelonusand sefilor neregulile sesizate.
17.Intocmeste procedura de executare silita confo®n92/2003,cu modificarile ulterioare, in
vederea recuperarii debitelor.

18.Intocmeste documentatia necesara actionaringtamta pentru nerespectarea obligatiilor
contractuale, recuperarea debitelor provenite diriic redevente, alte taxe locale si le
transmite Biroului Contencios Juridic din cadraihiariei Municipiului Targoviste.

19.Primeste si rezolva corespondenta repartizasfug serviciului.

20.Intocmeste proceduri operationale respectanadatdul SREN-ISO 9001/2008 conform
Manualului Calitatii.

21.Respedétsi aplia cerintele documentatiei sistemului de managemerdliatii.

7. SERVICIUL PIETE
Seful Serviciului Piefe are ca sarcini si atributii principale:

1.Coordoneaz activitatea din pie.

2. Propune solui si initiative pentru imbuitatirea activititii.

3. Raspunde de administrarea Pietelor, in coiteliegii.

4. Propune invesdfii ce urmeai a fi realizate in beneficiul Pietelor.

5. Urmareste incasarea taxelor de la utilizatoriigeier, in conformitate cu prevederile
legalesi cu normativele in vigoare.

6. Urmareste incasarea taxelor provenite din comlede intdmpinare in pie.

7. Stabilgte normele de mu#cpotrivit specificului locului de muricsi normativelor in
vigoare.



8. Asigura echipamentul de protge si de lucru, dotarea cu instrumente, uneltealte
accesorii necesare actitit.

9.  Asigura condiiile necesare pentru intneereasi buna utilizare a bunurilor din dotarea
pietelor.

10.  Asigura necesarul de materiale pentru buna@esére a activittilor.

1. Asigura activitatea de repartizare a locurilowvdazare din piete.

12. Propune lucrari de intieere si reparaii pentru mefinerea in condi bune a
patrimoniului.

13.  Coordoneaza activitatea de igienizare si efectuareateniei zilnice n pigele din
Municipiul Targovite.

14.  Pastreaza sittiastatistice privind preturile practicate in mele dtre comerciati.

15.  Propune tarife pentru serviciile puse la dispoaitiizatorilor pietelor.

16. la masuri pentru rdturarea efectelor fenomenelor meteorologice diretep{zpadi,
gheaa, ap, etc.).

17.  Colaboreaz cu Serviciul Economic, pentru rezolvarea amc probleme intervenite in
derularea activitatii de incasagiedepunere.

18.  Coordoneax activitatea privind repararea, indreerea si pastrarea mijloacelor de
masurare a maselor cu fummare manualsi semiautomai

19.  Verifica situatiile de lucrari si calitatea acest@xecutate in pietele publice.

20. Intocmeste note de fundamentare pentru achizifirdduse, servici si lucrari necesare in
pietele publice ( curatenie, maturat, spalat, r@uasiadirii, servici de intretinere si reparare
grupuri de refrigerare, servicii de deratizare,inenctie, dezinsectie, etc.)

21.  Redacteaza comenzi catre prestatorii de servicii.

22.  Avizeaza plata facturilor ce reprezinta lucragpestarii de servicii ( energie electrica,
gaze, paza, servicii de reparatii si curatenig, etc

23. Respecta si aplica cerintele sistemului de manageai calitatii.

Casierii din piefe au urmatoarele atriburii:

1.Efectueaza si raspund de taxarea zilnica a tutomerciantilor, care folosesc locurile de
vanzare din piata, conform prevederilor legaleigoare.
2.Respecta toate prevederile legale privind desdiasa unui comert civilizat in piete.
3.Colaboreaza cu organele de paza si ordine inreadsanctionarii acelor comercianti care
dau dovada de rea credinta privind respectareagezNor legale referitoare la exercitarea unui
comert civilizat in piete.
4. Efectueaza operatii de incasare in numerar pa tha bilete de taxare.
5.Intocmesc borderoul de incasari, in dublu exempkre sa cuprinda datele de identificare ale
platitorului, numarul, seria biletuilui, valoaredalul taxei.

6.Verifica, numara si impacheteaza corespunzatorenarul incasat.
7.Depun pe baza de borderou, sumele provenit¢ariale forfetare.
8.Incaseaza pe baza de chitanta , taxele provéiniteomertul de intampinare in fata spatiilor
comerciale din piete.
9. Incaseaza pe baza de chitanta, taxele provdmtéolosinta boxelor engros, abonamente
parcare si spatii flori din incinta pietelor.
10.Intocmesc borderoul de incasari, in dublu eXamgare sa cuprinda datele de identificare
ale platitorului, numarul, seria chitantei, sumeaisata si ceea ce reprezinta ea.
11. Indosariaza si arhiveaza toate documentede ¢acut obiectul activitatii.

Muncitorii necalificati au urmatoarele atributii:
1. Efectueaza si intretin curatenia in piata, inede adiacente acesteia si la rampa de gunoi.

2. Participa la actiuni de igienizare, reparatingietinere a mijloacelor din dotarea pietei.
3.Participa la actiuni de inlaturare a efecteloof@enelor meteorologice din piete.



Muncitorul calificat - metrolog are urmatoarele atributii:

1.Repara, intretine, vopseste mijloacele de masuearmasei cu functionare manuala si
semiautomata cu precizie medie.

2. Repara si etaloneaza greutatile de lucru aadea precizie M2 si M3.

3.Intocmeste documentatia privitoare la activitategetrologica si anume: fisele de
monitorizare, evidenta mijloacelor de masurare agnerificate si reparate.

4.Efectueaza citirea contoarelor si intocmeste ggec/erbale in vederea recuperarii utilitatilor
de la clientii pietelor.

8. COMPARTIMENT MEDIU
Indeplingte urmitoarele sarcingi atribuii principale:

1. Actioneaza pentru refaceraa protectia mediului pe baza principiilogi elementelor
strategice ce stau la baza legisligin vigoare.

2. Urmireste respectarea legiskai si actelor normative in vigoare privind protecmediuluisi

o aplia.

3.Verifica pe teren, solioneaz si raspunde in termenul legal la toate adresele perkwane
fizice si juridice (cereri, ses#zi, reclamaii, note interne), conform atribilor din legislgia in
vigoare.

4.Pune la dispoga publicului informaii privitoare la actividitile specifice protectiei mediului.

5. Colaboreaz cu diferite instittii si organisme privind schimbul de inforgiareferitoare la
calitatea factorilor de mediu in domeniul prokgianediului.

6.Colaboreaz cu celelalte compartimente, servicii, sau diretn cadrul administrgei publice
locale, pentru rezolvarea atriilor specifice.

7. Particif la sedintele si intrunirile ce au ca teinmasuri de protega mediului organizate de
Primaria Municipiului Targovste sau alte institi nonguvernamentale.

8.Colaboreaz cu alte servicii de specialitate din insfitd autoritati, pentru a gme sprijinul
necesar in rezolvarea problemelor specifice dom@nisiu de competgd sau care au
conexiuni cu activitatea specifi@acestora.

9.Asiguia informarea prin mijloace adecvate a locuitorileupra sistemului de gestionare a
deseurilor din cadrul localitii.

10.Pune la dispoga publicului informaii privitoare la activiitile de colectare, transport
deseurisi alte activititi specifice salubrizarii si protectiei mediului.

11.Verifica si controleaz colectarea selectiy a deeurilor de echipamente electricg
electronicesi a celorlalte categorii de gleuri, transportugi depozitarea controlat acestora.
12.Verifica spatiile necesare pentru colectarea selectivaeudéor de echipamente electrice si
electronice, dotarea acestora cu containere $ecffecarui tip de deseu, precum si
functionalitatea acestora.

13. Colaboreaza cu alte autoritati ale adminisratublice localesi centrale pentru realizarea
unor lucrari de interes public privind gestionardaseurilor de echipamente electrice si
electronice in conditiile prevazute de lege.

14. Tine evideta cantifitii, naturii, originii si dupa caz a destingei DEEE-urilor transmis de
operatorii de salubrizare si/sau as@i@care au ca scop colectarea acestora.

15. Asigura informarea prin mijloace adecvate aiitocilor asupra sistemului de gestionare a
deseurilor de echipamente electrigeslectronice din cadrul locadii.

16. Supravegheaza agentii economici de pe razadipimiui Targovste pentru prevenirea
eliminarii accidentale de poluanti, depozitarii oetolate de deseuri, reziduri menajere sau
vegetale si dezvolta sisteme de colectare a désergfolosibile.

17. Colaboreaz cu diregiile de servicii publice si agentii economici resgabili Tn luarea
masurilor de salubrizare stradala de intretinergosipodarire a spatiilor verzi, a pietelor si a
parcurilor publice.



18. Monitorizeai arborii si arbustii din Municipiul Targovite aflgi intr-o stare avansatde
degradare fiziologic precumsi arborii deprecia care, prin factorul de risc pe care-l imglic
constituie reale surse de pericol pentru locuitaidiri si utilitati de interes publigi in acelai
timp, confed aspect inestetic imaginii de ansamblu gwlra.

19. Monitorizeazai identifica Tn vederea prot&jii arborilor seculari de pe raza Municipiului
Targoviste.

20. Identifia produatorul/detiritorul necunoscut de deseuri,abandonate pe donjauilit si
recupereax creanele bugetare privind citareasi refacerea mediului precugn cele legate de
transport,valorificare,recuperare/reciclare si elame a acestora.

21. Initiaza, organizeaz si urmareste desisurarea de awni pe linie de protge a mediului
cuprise in calendarul evenimentelor ecologicesdali, instituii si societiti economicesi
comerciale - elaboreamateriale edugenalesi informative in domeniul proteiei mediului.
22. Colaboreazcu Agenia pentru Protea Mediului Damboua, la efectuarea de deterrrin
periodice privind calitatea mediului — aeraapol, zgomot.

23. Transmite are autorifitle competente pentru protec mediului informaile si
documentele solicitate.

24. Particig la dezbaterile publice pe domeniile de activitatabilite prin prezentul
regulament.

25. Respedt si aplica prevederile documentai sistemului calitii Primariei municipiului
Targoviste, respecta ROF si ROI.

26. Intocmete si asigus aducerea la indeplinire a programului disuri de protega munciisi
PSI.

Capitolul 1l - FINANTELE DIRECTIEI DE ADMINISTRARE A PATRIMONIULUI
PUBLIC SI PRIVAT

Art. 10. (1) Finatarea cheltuielilor de personal, de bunuri si sé@ngicde capital ale
Directiei de Administrare a Patrimoniului Publicivat se asigdrintegral din bugetul local.
(2) Directia de Administrare a Patrimoniului PubdicPrivat vireaz in termen la bugetul local
toate veniturile incasate.
(3) In sensul alin. (2) prin venituri Incasate sgelege venituri provenind din : chirii
spatii/terenuri, redevente spatii/terenuri, taxecga, cai acces, taxa alimentatie publica, taxa
viza autorizatie de functionare, taxa incarcarezdesare pe domeniul public, taxa comert
ambulant, chirii locuinta, rate apartament, chspatii cu alta destinatie, taxe aviz princiupiu,
taxa bransament, taxa spargere strazi, taxa aafierigansport taxi, transport RENT CAR,
transport marfa, dispecerat taxi, taxa viza lagaete de cinci ani ,autorizatie transport taxi,
transport RENT CAR, transport marfa, dispecerat, taxa eliberare certificate de inregistrare
si eliberare numere de inregistrare pentru trolehumopede, tractoare si remorci agricole ,
taxe de timbru judiciar, taxe de examinare autdtsitaxe stabilite prin Hotarari ale Consiliului
Local si legislatiei in vigoare.
(4) Pentru activitatile cuprinse in sfera de agkca taxei pe valoarea adaugata DAPPP are
obligatia de a deschide cont in banca separatpentectarea si virarea la termenele legale a
TVA-ului.
Art. 11. Pentru corecta inregistragiecontabilizare a chiriilosi a altor venituri obnute din
deshisurarea activittii se autorizeaz Directia de Administrare a Patrimoniului PublicPsivat
sa incaseze veniturile bugetului local de naturarcelertionate la art.10, alin.(3) n conturile
de venituri ale forului tutelar.
Art.12. Finanarea cheltuielilor din bugetul local se asigprin deschideri de credite détie
ordonatorul principal, in limita creditelor bugetaaprobate prin bugetul local potrivit
destinaiei stabilite Tn raport cu gradul de folosire a ®lon puse la dispogé anterior cu
respectarea dispatlior legale care reglementeaefectuarea cheltuielilor respective.
Art.13.Efectuarea cheltuielilor bugetare se facemaiupe bax de documente justificative care
si confirme angajamentele contractuale sau din canyvgmrimirea bunurilor materiale,
prestarea serviciilor, executare de fungrplata salariilorsi a altor drepturi bnesti, plata
obligatiilor bugetare, precuri a altor obligaii.
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Art.14.Directorul Directiei de Administrare a Patoniului Public si Privat are calitate de
ordonator tefar de credite.

PRESEDINTE DE SEDINTA, SECRETARUL MUNICIPIULUI,
ec. Tutuianu loan jr. Chir Catalin Cristea
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