ROMANIA
JUDETUL ILFOV
CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI CHITILA

HOTARARE
Privind modificarea si completarea Regulamentului de Organizare i
Functionare al aparatului de specialitate al primarului oragului Chitila

Conslliul Local al Orasului Chitila, judetul llfov,

Avand Tn vedere :

- nota de fundamentare a domnului Emilian Oprea, primarul Orasului Chitila;
raportul de specialitate al Biroului Resurse Umane |

- avizul nr. 26245/2014 emis de Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

- avizul favorabil al comisiei de specialitate pentru programul de dezvoltare
economico — sociald, buget - finante, administrarea domeniului public i
privat al orasului, agricultura, gospodérie a oragului, protectia mediului,
servicii si comert si avizul de legalitate al secretarului Oragului Chitila;

- adresa nr. 2828/DM/27/02/2014, emisa de Institutia Prefectului judetului
lifov prin care ni se comunicd numarul maxim de posturi la nivelul unitati
administrativ teritoriale al Orasului Chitila, judet lifov pentru anul 2014,
prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 63/2010 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, aprobata cu
modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Ordinului comun nr. 63/206/2014 al ministrului dezvoltari
regionale si administratiei publice si ministerului finantelor publice privind
revizuirea mediei numarului de locuitori;

- prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici (r2),
actualizatad cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de Conduita al Functionarilor
Publici cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr.53/2003 - Codul Muncii(r), actualizata cu modificarile si

- completarile ulterioare;
prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de Conduita al personalului
contractual din autoritdtile si institutile publice cu  modificarile s
completarile ulterioare;

- prevederile art. 36 alin. (1) si (2) lit. a), alin.(3) din Legea 215/2001, privind

- Administratia Publica Locala (r2), actualizatad cu modificérile si completarile
ultericare.

In temeiul art. 45 alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind Administratia Publica
Locala (r2), actualizata cu modificdrile si completérile ulterioare,



HOTARASTE:

Art.1. Se aprobad modificarea gi completarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului oragului Chitila, judetul lifov
conform anexei ce face parte integranta din prezenta hotarare.
Art.2. Cu data adoptarii prezentei hotarari isi inceteaza aplicabilitatea orice prevederi
anteriore.
Art.3. Prevederile regulamentulul vor fi Tnsusite si aduse la indeplinire de personalul
aparatului de specialiatate al primarului orasului Chitila .
Art.4. (1) Prezenta hotarare se comunica prefectului judetului llifov, in vederea
controlului cu privire la legalitate si se va aduce la cunostinta publica prin grija
secretarului oragului Chitila.

(2) Aducerea la cunostinta publica se face prin publicare pe pagina de internet

a Primariei Oragului Chitila.
LARRIA
/ PRESEDINTE,
5 / CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR,
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Anexdi la Hotararea nr. N U*( 2014

REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE

Capitolul |

Dispozitii generale

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

Art. 2. Prin R.O.F. este stabilit modul de organizare a directiilor, serviciilor, birourilor si
compartimentelor de munca din primarie, precum si relatiile ierarhice gi de colaborare.
Date de identificare

Art. 3. In sensul Legii nr. 215/2001, republicata, Priméria orasului Chitila este o structura
functionala cu activitate permanenta care duce la indeplinire hotararile Consiliului local,
dispozitile primarului, solutionand problemele curente al colectivitatii locale, in aceasta
structurd intrdnd: primarul, viceprimarul, secretarul orasului si aparatul de specialitate al
primarului orasului Chitila.

Locatiile Primariei orasului Chitila sunt:

1. Str. lon Olteanu, nr. 6;

2. Sos Banatului, nr.46-48;

3. Sos Banatului, nr.70;

4. Str.Aurel Vlaicu, nr.10;

5. Str. Castanilor, nr.41.

Art. 4. Administratia publicd in orasul Chitila este organizata si funcfioneaza in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solufionarea
problemelor locale de interes deosebit.

Art. 5. Prin autonomie locald se inielege 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 reprezinta, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept
se exercitd de Consiliul local i primar, autoritati ale administratiei publice locale alese
prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

Art. 6. Autonomia localad conferad autoritafilor administratiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, sa aiba initiative in toate domeniile, cu excepiia celor care sunt date in mod
expres in competenta altor autoritafi publice.

Art. 7. Structura organizatoricd a Primariei orasului Chitila, precum si organigrama,
numarul de posturi si statul de funciii, este aprobata prin hotararea Consiliului local al
orasului Chitila.

Art. 8. Structura de conducere a Primariei orasului Chitila este constituitd din Primar —
autoritate executiva, viceprimar, secretar, conducatorii directiilor, serviciilor, birourilor si
compartimentelor de munca, asa cum sunt definite Tn structura organizatoricd aprobata
conform legii.

Art. 9. Primarul orasului Chitila reprezintd orasul Chitila in relatile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane sau strdine, precum si in justifie,
conform art. 62 alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, cu
modificarile si completarile ulterioare.
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Art. 10. In relatile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativd si Primarul oragului
Chitila ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

Art. 11. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria
orasului Chitila este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 12. Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoara activitatea in
baza raporturilor de munca, conform prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 13. Normele de conduitéa profesionalé a functionarilor publici saunt reglementate de
Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici si sunt obligatorii
pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie
publica in cadrul Primariei orasului Chitila.

Art.14. Normele de conduitd profesionala a personalului contractual sunt reglementate
de Legea nr.477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice.

Art15 in vederea realizarii atributilor prevazute in prezentul R.O.F., sefii
compartimentelor de munca ( directori, directori executivi, sefi de servicii, sefi de birouri)
au urmatoarele responsabilitat:

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

b) solicita avizul de legalitate de la Juridic pentru rapoarte, referate, note intocmite
pentru fundamentarea legalitatii si oportunitatii proiectelor de acte administrative;

c) asigura organizarea, coordonarea si controlul activitatii din cadrul compartimentelor de
munca condus 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 intrafies la nivelul acestora;

d) fac propuneri de rationalizare a activitdti pentru realizarea obiectivelor
compartimentelor de munca in mod eficient si eficace, inclusiv propuneri de modificare,
completare (actualizare) a R.O.F-ului compartimentelor de munca.

Art. 16. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primarul orasului Chitila;

b) subordonarea directorilor, directorilor executivi si sefilor compartimentelor de munca
fatd de Primarul orasului Chitila si, dupa caz, fatd de Viceprimar sau fatd de Secretarul
orasului Chitila, Tn limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a actelor
administrative si a structurii organizatorice;

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

B. Relatii de autoritate functionale:

Sunt stabilite de catre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei orasului
Chitila cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului local al orasului
Chitila, precum si cu societdfile din subordinea Consiliului local Chitila sau la care
Consiliul local Chitila este actionar, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile
specifice fiecarui compartiment sau competeniele acordate prin lege si/sau acte
administrative emise in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

a) Sunt stabilite intre compartimentele de muncad din structura organizatoricd a
aparatului de specialitate al Primarului orasului Chitila sau intre acestea si
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compartimentele corespondente din cadrul serviciilor i institutiilor publice subordonate
Consiliului local Chitila;

b) Sunt stabilite intre compartimentele de munca din structura organizatoricd a Primariei
oragului Chitila si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale
sau locale, O.N.G.- uri etc. din tara sau din stdinatate. 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 Primaiul uiasulul Chilila, Secielarul vrasului Chilila,
Viceprimarul sau personalul compartimentelor de munca din structura organizatorica
reprezinta Primaria orasului Chitila in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din {ard sau strainatate;

Salariatii care reprezinta institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila {arii si Primariei orasului Chitila.

E. Relatii de inspectie si control:

Sunt stabilite intre compartimentele specializate in inspectie si control (managementul
calitatii si control intern, audit public intern, Serviciul Politia Locald), compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia Primarului orasului Chitila si institutile subordonate
Consiliului local Chitila sau care desfiasoarad activitdti supuse inspectiei si controlului,
conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

Art. 17. PRIMARUL ORASULUI CHITILA

Primarul orasului Chitila indeplineste o functie de autoritate publica, fiind seful
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate pe care il conduce si il
controleaza.

Primarul raspunde in fata Consiliului Local de buna functionare a administratiei
publice locale.

Primarul reprezinta orasul Chitila in raporturile juridice cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice si juridice romane sau straine, precum si in justitie.

Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor,
a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a hotaréarilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor Consiliului
Local al orasului Chitila.

Dispune masurile necesare i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalfi conducatori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale Prefectului judetului llifov, precum si a hotararilor
Consiliului Judetean lifov, in conditiile legii.

Primarul orasului Chitila are urmatoarele atributii:

I. Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in condiiile legii :
« indeplineste functia de ofifer de stare civila si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil ;

¢ atributii cu privire la organizarea si desfasurarea alegerilor,;

atributii cu privire la organizarea si desfasurarea recensamantului;

atributii cu privire la organizarea si desfagurarea referendumului ;

atributii de autoritate tutelara ;

atributii stabilite prin lege Tn domeniul protectiei civile si a situatiilor de urgenta.
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Il. Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local al orasului Chitila:

» prezinta Consiliului Local al orasului Chitila anual (in primul trimestru) sau ori de

cate ori este nevoie, rapoarte privind starea economica, sociald si de mediu a oragului
Chitila pe baza datelor puse la dispozitie de servicile primariei, precum si de institutiile
publice aflate pe raza orasului Chitila si a organelor descentralizate ale ministerelor in
teritoriu;

« prezinta la cererea Consiliului Local al orasului Chitila informari privind executarea
hotararilor adoptate de Consiliul Local ;

o piezinla la cereiea Consilivlui Lucal @l vrasului Chilila alle rapuaile siinlunmaii ,

» elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a
orasului Chitila si le supune aprobarii Consiliului Local ;

« initiaza alte proiecte de hotarari in probleme de interes local si le supune dezbaterii
Consiliului Local al oragului Chitila;

s asigura executarea hotararilor Consiliului Local al orasului Chitila;

» prezinta spre aprobarea Consiliului Local al orasului Chitila, Tn conditiile legii,
organigrama, statul de functii, numarul de personal si Regulamentul de organizare si
Functionare al aparatului propriu de specialitate precum si a serviciilor publice infiiniate la
nivel local.

lll. Atributii referitoare la bugetul local :

« exercitad functia de ordonator principal de credite, potrivit Legii finanielor publice

locale;

« asigura prin Directia Economica intocmirea bugetului consolidat anual de venituri

si cheltuieli al orasului Chitila si al activitafilor autofinan{ate, pe care le supune spre
aprobare Consiliului Local al oragului Chitila;

¢ asigura prin Directia Economica ntocmirea contului de incheiere a exercitiului

bugetar pe care il prezinta spre aprobare Consiliului Local al orasului Chitila;

« asigura prin Directia Economica si raspunde de executia bugetara pentru toate
activitatile si actiunile finantate din bugetul local precum si pentru activitatile finantate
total sau partial din surse extrabugetare;

¢ asigura prin Directia Economica, stabilirea, urmarirea si incasarea impozitelor,

taxelor locale, taxelor speciale si ale altor venituri ale bugetului local, precum si de
incadrarea cheltuielilor conform prevederilor bugetare ;

« asigura si raspunde, in limita prevederilor bugetare, de realizarea investitiilor si
lucrarilor publice;

« initiaza, Tn conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi in numele
U.A.T. oras Chitila ;

« verifica, prin compartimentele aparatului de specialitate, corecta inregistrare a
contribuabililor la organul fiscal teritorial;

« indeplineste si alte atributii prevazute de Codul fiscal, de Legea Bugetului precum

si de Hotarari ale Consiliului Local.

IV. Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor :

+ coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul
aparatului de specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publica de interes local ;
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« asigura ordinea publica si linistea locuitorilor prin intermediul Politiei Locale si cu
ajutorul celorlalte institulii specializate ale statului ; conduce comisia locala de ordine
publica constituita in conformitate cu Legea nr. 155/2010 — Legea politiei locale pentru
infiintarea, organizarea si functionarea Politiei Locale si urméreste realizarea masurilor
din Planul unic de ordine si siguranta;

« in calitate de sef al Protectiei Civile si in exercitarea drepturilor si obligatiilor ce-i

revin, asigura masurile pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor,
incendiilor, inundatiilor, epidemiilor, epizofiilor, impreuna cu organele de specialitate ale
statulul, precum si ca urmare a instituiri starn de necesitate sau de urgenta, dupa caz; in
acest scop poate mobiliza populatia, agentii economici si institufiile publice din orag, care
sunt obligate sa execute masurile stabilite;

« ia masuri pentru organizarea executérii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute in Legea nr.215/2001 cu modificarile si completarile ulterioare
(art.36, alin.B, lit.a-d) in limitele competentei;

« ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si

controlului efectuarii serviciilor publice de interes local prevazute in Legea nr.215/2001
cu moadificarile si completarile ulterioare (art.36, alin.g, lit.a-d) ;

« ja masuri pentru inventarierea anuala a bunurilor din patrimoniul public si privat

al orasului Chitila ;

* numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea

raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor
si serviciilor publice de interes local ;

« controleaza activitatea functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul
Primariei oras Chitila din servicille acesteia aplicand, in acest sens, celor care comit
abateri disciplinare, dupa caz, sanciiunile prevazute de lege, in baza propunerilor
conducatorilor serviciilor, precum si la propunerea comisiilor de disciplind ce se constituie
in vederea cercetarii abaterilor disciplinare ale functionarilor publici;

= numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Chitila stabileste drepturile salariale ale acestuia Tn conditjile legii.

+ stabileste in limita fondului de salarii aprobat si la propunerea conducatorilor

serviciilor, persoanele care beneficiaza de premii si alte stimulente in conditiile legii;

« aproba figsele posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din

cadrul serviciilor;

e aproba rapoartele de evaluare a performantelor profesionale pentru activitatea
functionarilor publici din aparatul de specialitate al Primarului orasului Chitila si ale
personalului contractual din serviciile Primariei;

e asigura elaborarea Regulamentului Local de Urbanism si a documentatiilor de
urbanism si amenajarea teritoriului si le supune aprobéarii Consiliului Local, cu
respectarea prevederilor legii;

¢ urmareste respectarea Planului Urbanistic General, a Regulamentului Local de
Urbanism si Amenajarea Teritoriului si stabileste masurile necesare realizarii acestora;

e asigura prin Serviciul de Urbanism emiterea certificatelor de urbanism si a
autorizatilor de construire conform documentatilor de urbanism aprobate, cu
respectarea prevederilor Planului Urbanistic General, Planului Urbanistic Zonal si
Planului Urbanistic de Detaliu;

+ emite alte avize, acorduri si autorizatii date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;
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+ dispune desfiinfarea constructiilor executate pe domeniul public fara autorizatie de
construire;

» [a masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatjilor sau

ale altor manifestari publice ce contravin ordinii de drept ori atenteazéd la bunele
moravuri, la ordinea si linistea publica;

» avizeaza desfasurarea adunarilor publice organizate de cetateni in orasul Chitila;

« primeste in audienta cetatenii orasului Chitila;

o asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformérii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

V. Alte atributii :

» asigura elaborarea unei strategii coordonate in sfera informatizarii activitatilor din
primarie;

« supravegheaza modul de ducere la indeplinire a mandatelor de executare a muncii

in folosul comunitafii emise de instaniele de judecata in temeiul Ordonantei nr. 55/2002;

e numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe

baza concursului organizat conform Regulamentelor aprobate de Consiliul Local, la
propunerea primarului, Tn conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului,
avand anexat contractul de management.

« alte atribuiii stabilite prin lege.

« pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu Consiliul
Judetean lifov.

+ in exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostin{a publica sau
dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

» secretarul avizeaza dispozitiile primarului, asumandu-si raspunderea pentru

legalitatea acestora.

Art. 18. VICEPRIMARUL

Viceprimarul Orasului Chitila are calitatea de autoritate executiva si indeplineste
urmatoarele atributii:
¢ colaboreaza cu cabinetul Primarului;
« exercita atributiile ce ii sunt delegate de catre primar;
« preia atributiile primarului, respectiv conducerea operativa a institutiei, semnarea
actelor administrative in lipsa acestuia din localitate, cu exceptia atributiilor ce nu pot fi
delegate;
« coordoneaza activitafile cultural, artistice, educative, sportive, asistenta sociala,
salubrizare, spatii verzi;
« meniine legatura cu reprezentantii mass-media cu privire la problemele primariei;
+ participa In calitate de imputernicit al Primarului in alte comisii constituite in baza
dispozitilor legale in vigoare;
» organizeaza si raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniului public $i domeniului privat al oragului Chitila;
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+ in calitate de autoritate executiva, raspunde pentru activitatea sa in fala

Consiliului Local gi a Primarului orasului Chitila;

+ acorda audiente cetatenilor in problemele a céaror rezolvare este de competenta
compartimentelor coordonate;

« colaboreaza cu agentii economici i institutiile publice care se afla sub

autoritatea Consiliului Local al oragului Chitila;

« exercita si alte atributii prevazute de lege sau dispuse de catre consiliul local si de
primar.

Art. 19. SECRETARUL ORASULUI CHITILA
Secretarul orasului Chitila face parte din structura organizatorica a Primariei
arasului Chitila.
Secretarul oragului Chitila indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:
« avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului, hotaréarile consiliului local;
« participa la sedintele consiliului local,
e asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
si primar, precum si intre acestia si prefect;
« organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
« asigura transparenta si 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;
e asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului
local si redacteaza hotararile consiliului local;
« pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate
ale acestuia;
« exercita functia de ofiter de stare civila;
e coordoneaza activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale,
parlamentare si prezidentiale;
e coordoneaza activitatea de organizare a recensamantului populatiei si a
recensamantului agricol;
* implementeaza prevederile legale privind declaratiile de avere si de interese la nivelul
Aparatului de Specialitate al Primarului orasului Chitila;
« oragului Chitila raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfagurare a activitatilor si/fsau indeplinirea atributiilor care i-au
fost delegate prin dispozitia Primarului orasului Chitila;
« alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local si primar.
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Capitolul Il

Structura organizatorica, atributiile compartimentelor de munca si principalele
tipuri de relatii functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

orasului Chitila

Art. 20. Subdiviziunile aparatului de specialitate al primarului oragului Chitila asa cum au
fost stabilite de catre Consiliul local Chitila sunt:

Cabinet primar
Corp Control Primar
Compartiment audit
Biroul Autoritate tutelara si Asistenta sociala
o Compartiment Asistenta si Protectie Sociala
o Compartiment Autoritate Tutelara
Serviciu Resurse Umane si Juridic
« Compartiment Juridic
» Birou Resurse Umane si Salarizare
o Compartiment Resurse Umane, Formare si Dezvoltare Profesionala
o Compartiment Salarizare
o Compartiment Managementul Calitatii si Control Intern
o Compartiment Sanatate si Securitate in Munca
Compartiment Relatii cu Publicul, Consiliu i Administratia Locala
Compartiment Registratura
Compartiment Arhiva
Serviciu Urbanism, Amenajare Teritoriald — Cadastru, Registru Agricol si Fond
Funciar
« Compartiment Autorizatii, Avize si Evidenta Patrimoniului
« Compartiment Control si Disciplina in Constructji
» Birou Cadastru, Registru Agricol si Fond Funciar
o Compartiment Registru Agricol
o Compartiment Cadastru
o Compartiment Fond Funciar
Serviciu Administrativ-Gospodaresc
o Compartiment Autoritatea de Autorizare a Activitatii de Transport Local
o Compartiment Administrativ
o Compartiment Evidenta Asociatiilor de Locatari si Proprietari
o Compartiment Administratie Pentru Supravegherea Animalelor
Directia Economic
+ Birou Buget
o Compartiment Buget — Prognoze
o Compartiment Executie, Urmérire Ordonatori Terjiari si Urmarire
Valorificarea Patrimoniului
« Birou Contabilitate
o Compartiment Contabilitate Venituri

]
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o Compartiment Contabilitate Cheltuieli
o Compartiment Casierie
« Serviciu Impozite si Taxe
o Compartiment Constatare, Impunere si Control Persoane Fizice
o Compartiment Constatare, Impunere si Control Persoane Juridice
o Compartiment Executare Silita Persoane Fizice
o Compartiment Executare Silita Persoane Juridice
o Compartiment Informatii, Solutionare Reclamatii si Contestatii
o Compailiment Incasare Creanle Bugelare
« Serviciu Achizitii, Investitii, Integrare si Derulare Programe Europene
o Compartiment Integrare si Derulare Programe Europene
Compartiment Achizitii Publice
Compartiment Investitii
Compartiment Relatii Externe si Investitori
Compartiment Strategie si Dezvoltare Locala, Management de
Proiecte
Compartiment Administrarea Domeniului Public si Privat
Compartiment Parcuri
Compartiment Casa de Cultura
Compartiment Sala de Sport
Compartiment Protectia Mediului
Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenta
o Compartiment Control de Prevenire la Institutiile din Subordinea Primariei si
la locuintele Individuale sau Gospodariile Cetatenesti
o Compartiment Prevenire
o Compartiment Interventie
o Compartiment Tehnic
= Consiliu Local
+  Aparat Permanent
« Directia Politia Locala
+ Serviciu Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
o Compartiment Stare Civila
o Compartiment Evidenta Persoanelor

a0 00

Art. 21. CABINET PRIMAR
Cabinetul Primarului este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Primariei orasului Chitila, subordonat direct Primarului orasului Chitila.
Structura organizatoricd a Cabinetului Primarului este conform organigramei si
statului de functii aprobate de Consiliul local al orasului Chitila;
Cabinetul Primarului are ca principale atributii specifice:
e reprezentarea Institutiei Primarului orasului Chitila in relatia cu cetateanul,
administratia centrald si locala, alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din
tara si strainatate, in baza competentelor stabilite de Primarul orasului Chitila;
e asigura colaborarile dintre compartimentele Primariei orasului Chitila, cat si dintre
acestea si alte autoritati si institutii ale administratiei publice, regii autonome, societati
culturale, etc;
e asigurara inregistrarea, repartizarea si urmarirea rezolvarii corespondentei
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adresate Primarului oragului Chitila din partea cetatenilor, a Presedintiei, Guvernului gi
altor institutii;

+ colaboreaza cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei

« orasului Chitila, serviciile publice, institutiile publice si regiile autonome aflate in
subordinea Consiliului local al orasului Chitila, autoritafi ale administraiei publice centrale
si locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Institutia Prefectului Judetului lifov etc.;

« furnizeaza, la solicitarea Primarului orasului Chitila, date si informatii de sinteza
necesare adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

+ prezinta periodic primarului intormar privind principalele probleme ale comunitagi
sau/si ale institutiilor si serviciilor publice aflate sub autoritatea Consiliul local al orasului
Chitila;

« efectueaza deplasari in teren si il informeaza pe primar de constatérile facute,

pentru luarea unor decizii benefice pentru comunitate, din punct de vedere tehnic si
organizatoric;

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

« raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului.Cabinetul Primarului indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii
de catre Primarul orasului Chitila, in conditiile legii.

Art. 22, COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

A. Date de identificare:

Locatia unde se desfagoara activitatea: Primaria orasului Chitila, str.lon Olteanu, nr. 6.
Este subordonat Primarului oragului Chitila.

B. Misiunea si scopul :

Asigurarea obiectivitatii, oportunitatii si conformitatii destinate sa imbunatateasca
activitatea institutiei si sa sprijine Indeplinirea obiectivelor acesteia.

C. Atributii:

1. Atributiile compartimentului de munca sunt stabilite in conformitate cu prevederile Legii
nr. 6722002 privind auditul public intern si al O.M.F.P. nr. 38/2003 care aproba Normele
metodologice de aplicare a acesteia (aplicarea normelor generale de audit public intern,
ghidul procedural, carta auditului intern), dupa cum urmeaza:

« elaborarea normelor metodologice specifice primariei, cu avizul Unitatii Centrale de
Armonizare pentru Auditul Public Intern (U.C.A.A.P.L);

« elaborarea proiectului planului anual de audit public intern la nivelul institutiei
(primaniei};

» efectuarea de misiuni de audit public intern (de regularitate, sistem sau

performanta) asupra tuturor activitafilor desfagurate de institufie, inclusiv in alte entitati
subordonate sau care beneficiaza, sub diverse forme, de finantare de la bugetul local, cu
privire la:

- formarea si utilizarea fondurilor publice, administrarea patrimoniului public;

- evaluarea sistemelor de management financiar si control sub aspectul transparentei si
conformitatii cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficien{a si eficacitate;
d) auditarea, cel putin o datad la trei ani, a urmatoarelor activitafi (fara a se limita la
acestea):

- angajamente bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare;
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- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau al cragului;
- constituirea veniturilor publice;
- alocarea creditelor bugetare;
- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
- sistemul de luare a deciziilor;
- sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate acestor sisteme;
- sistemele informatice.
« Intormarea structuri tentonale a U.C.A.A.P.l. despre recomandarile neinsusite de
catre conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora:
e raportarea periodicd asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate
din misiunile de audit efectuate;
e elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern;
 verificarea respectarii normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind
conduita etica din cadrul entitatilor publice subordonate si initierea de masuri corective
necesare in cooperare cu conducatorii entitafilor publice in cauza.
2. Efectuarea de misiuni de consiliere in conformitate cu Normele privind organizarea si
exercitarea activitatii de consiliere aprobate prin O.M.F.P. nr. 1702/2005.
3. Efectuarea altor actiuni dispuse de conducétorul institutiei.
D. Responsabilitati:
« indeplinirea sarcinilor i atributiilor specifice compartimentului;
e indeplinirea obiectivelor institutiei.
E. Competente:
» independenta deplind in exercitarea atributiilor prevazute de lege pentru realizarea
misiunilor de audit intern.
F. Sistemul de relatii:
e din punct de vedere ierarhic functional compartimentul este, potrivit prevederilor
legale, in directa subordonare a conducatorului institutiei;
« relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate birourile, serviciile si
directiile din institutie, de la care primeste informatiile solicitate in desfasurarea misiunilor
de audit cuprinse in: fisa postului salariatilor, proceduri de lucru, alte documente specifice
activitafii fiecarui compartiment;
e informatiile transmise catre compartimentele din primarie sunt continute de
documentele specifice misiunilor de audit: notificari, minute ale sedintelor de deschidere
si inchidere ale misiunilor, fise de identificare si analiza a problemelor (FIAP-uri), proiecte
ale rapoartelor de audit, rapoarte de audit;
¢ compartimentul primeste $i transmite celorlalte compartimente din primarie si alte
informatii cuprinse in note interne, referate etc;
+ relafiile de control constau in efectuarea de misiuni de audit asupra tuturor
activitatilor care se desfasoara in cadrul institutiei conform planului anual sau de misiuni
cu caracter excepfional (ad-hoc) dispuse de catre conducatorul institutiei;
« in cadrul relafiilor de reprezentare, in efectuarea misiunilor de audit,

- compartimentul de audit reprezinta conducatorul institutiei;
* pe plan extern relatiile compartimentului audit public intern se stabilesc cu autoritati
i institutii publice — entitdfi publice de subordonare locala (regii autonome, institutii
publice), persoane juridice de drept public finantate de la bugetul local, alte autoritati
publice centrale si locale — persoane juridice private — asociati si fundatii care
beneficiaza de fonduri de la bugetul local, societati comerciale partenere (colaboratoare)
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- organizafii internationale — organizatii partenere sau organisme prin care se deruleaza
fonduri structurale comunitare. Compartimentul de audit public intern primeste de la
entitatile din exterior informatiile pe care le considera relevante in desfasurarea misiunilor
de audit, confinute in documentele pe care acestea le intocmesc in activitatea de
gestionare a fondurilor din bugetul local (statut, organigrama, fisele posturilor sala riatilor,
regulamente de organizare si functionare, balante si bilanturi privind activitatea
desfasurata, documente financiar-contabile etc.). La randul sau, compartimentul d e audit
public intern transmite entitatilor din exterior informatii specifice misiunilor de audit pe
cdie le desfagoaa cuprinse n. notificari, minute ale sedintelor de deschidere i inchidere
a misiunilor, fise de identificare si analiza problemelor, proiecte ale rapoartelor de audit,
rapoarte de audit.

Art. 23.COMPARTIMENTUL CORP CONTROL PRIMAR

A. Date de identificare:

Locatia unde se desfagoara activitatea: Primaria orasului Chitila, str. lon Olteanu, nr. 6.
Este subordonat Primarului orasului Chitila.

B. Misiunea si scopul:

Asigurarea obiectivitatii, oportunitati si conformitati destinate si Tmbunatateasca
activitatea institutiei si sa sprijine indeplinirea obiectivelor acesteia.

C. Atributii:

» asigura indeplinirea obiectivelor generale ale institutiei Primariei orasului Chitila,
evaluarea sistematica si mentinerea, la un nivel considerat acceptabil, a riscurilor
asociate structurilor, programelor, proiectelor sau operatiunilor specifice
compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului orasului Chitila;

e urmareste si controleaza modul in care sunt duse la indeplinire prevederile tuturor
actelor normative emise de autoritatile statului, a hotararilor adoptate de catre Consiliul
Local al orasului Chitila, precum si a dispozifilor emise de Primarul orasului, de catre
toate departamentele;

« supravegheaza respectarea regulilor competentei in regim de drept administrativ

ce revine personalului de conducere si de executie din cadrul compartimentelor
aparatului de specialitate al Primarului orasului Chitila, a cunoasterii si intelegerii de céatre
acesta a importantei si rolului controlului intern;

» stabileste obiectivele specifice controlului intern, astfel incat acestea sa fie

adecvate, cuprinzatoare, rezonabile si integrate misiunii Primariei orasului Chitila si
obiectivelor de ansamblu ale institutiei;

e asigura o atitudine cooperanta a personalului cu functii de conducere si de

executie, carora le revine obligatia sa sprijine efectiv controlul intern si sa raspunda in
orice moment solicitarilor conducerii ;

» controleaza modul de aplicare a strategiilor si de indeplinire a sarcinilor de serviciu
specifice fiecarui departament;

e supravegheaza realizarea, la un nivel corespunzator de calitate, a atributiilor
compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului orasului Chitila, stabilite n
concordania cu propria lor misiune, in condifii de legalitate, eficienta, eficacitate si
economicitate in vederea protejarii fondurilor publice Tmpotriva pierderilor datorate erorii,
risipei, abuzului sau fraudei;

» asigura supravegherea continua, de catre personalul de conducere, a tuturor

« activitatilor specifice compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului

orasului Chitila si actioneaza corectiv, prompt si responsabil ori de cate ori se
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constata realizarea unor activitati in mod neeconomic, ineficace sau ineficient ori cu
incalcarea principiului legalitatii i oportunitatii operatiunilor §i actelor administrative;

« asigura intocmirea si actualizarea unor baze de date gi informatii financiare gi de
conducere, precum $i a unor rapoarte periodice privind dezvoltarea si intrefinerea unor
sisteme si proceduri de informare publica adecvata, in conditiile legii;

« elaboreaza planul anual de actiuni aprobat de cétre Primarul orasului Chitila;

+ efectueaza actiuni de control in cadrul aparatului de specialitate al Primarului

oragului Chitila si la nivelul institutilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al
orasului Chitila, atat in baza planului anual de actiuni cat si din dispozifia Primarului
orasului Chitila;

 intocmeste rapoarte de control intern, note si informari cu privire la aspectele
controlate;

« tine sub stricta evidenta dosarele intocmite Tn urma controalelor efectuate si

raspunde direct de confidentialitatea lor;

o urmareste Tinregistrarea si pastrarea, in condiile legii, in mod adecvat, a
documentelor, astfel incat acestea sa fie disponibile cu promptitudine pentru a fi
examinate de catre cei in drept;

+ operatiunile si evenimentele semnificative vor fi inregistrate de indata si in mod corect;
accesarea resurselor si documentelor se va realiza numai de catre persoane indreptatite
si responsabile in legatura cu utilizarea si pastrarea lor, in conditiile legii;

+ formuleaza propuneri de optimizare a activitati administrative si management al
sectoarelor controlate si, dupd aprobarea lor de catre conducatorul institutiei, verifica
modul in care acestea sunt duse la indeplinire. In situatia in care acestea nu sunt duse la
indeplinire va informa conducatorul institutiei pentru luarea deciziilor ce se impun;

« verifica, controleaza si analizeaza sesizarile cu privire la nereguli de comportament ale
angajatilor fata de alti angajati, fata de cetateni, fatd de relatia acestora cu alte institutii,
numai din dispozitia Primarului.

+ primeste formularul de constatare gi raportare a iregularitatilor intocmit de catre
compartimentul de audit public intern al institutiei, in conditiile legii, in cazul identificarii
unor iregularitati sau posibile prejudicii;

+ analizeaza situatia raportata in urma controlului de audit efectuat, propune masuri

de solutionare a iregularitatilor constatate si le supune spre aprobare conduc&torului
institutiei;

+ urmareste modul de punere in aplicare a deciziilor emise in cauza si monitorizeaza
rezultatele obtinute in urma punerii in executare a acestora;

D. Responsabilitati:

¢ raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor gi al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a

executarii atributiilor de serviciu;

+ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

¢ raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

« raspunde, potrivit dispozitiillor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informarilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;

¢ propune primarului masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri
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instrumentate;

e propune masuri pentru imbunatatirea activitatii proprii.

E. Competente:

e asigura indeplinirea tuturor atributiilor ce-i revin sau ii sunt delegate conform legii;

» reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredin{at de catre conducerea acesteia;

* se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

« semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care i1a cunostinta in timpul indepliniri sarcinilor sau in afara
acestora,chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

F. Sistemul de Relatii:

« intern: - relatii functionale cu toate , directiile, serviciile, birourile si

compartimentele din instituiie si solutioneaza sesizarile din aria sa de competenia,
conform procedurilor sale interne;

» extern: - se face in limita competentelor stabilite de conducerea ierarhic superioara.

Art. 24. BIROUL AUTORITATE TUTELARA S| ASISTENTA SOCIALA
Compartimentele din cadrul Biroului:
o Compartiment Asistenta si Protectie Sociala
o Compartiment Autoritate Tutelara

A. Date de identificare:

Locatia unde se desfasoara activitatea: Primaria orasului Chitila, str.lon Olteanu,nr.6.
Este subordonat secretarului si primarului oragului Chitila.
Seful Biroului:

« aplicd managementul domeniului sdu de activitate;

« conduce biroul si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii de

eficienta si eficacitate;

« raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate,

inclusiv in format electronic, In domeniul sau de activitate;

« raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitafile/domeniile de
activitate subordonate.

B. Misiunea si scopul:

Biroul Autoritatea Tutelard si Asistentd Sociald asigura indeplinirea tuturor atributiilor
trasate in sarcina autoritafii tutelare in conformitate cu actele normative incidente,
precum si de a identifica si solutiona probleme sociale ale comunitati din domeniul
protectiei copilului, familiei, perscanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu
handicap, precum si alte persoane aflate in situatii de nevoie sociala.

C. Atributii

1.Compartiment Autoritate Tutelara

Este subordonat sefului de birou.

C.1. Atributii Autoritatea Tutelara:

« instituie curateld pentru reprezentarea/asistarea minorului la incheierea actelor
juridice, pentru diverse situatii in care périntii sunt in imposibilitatea de a exercita
atributiile ce le revin fa{a de persoana si bunurile copilului;

» intocmeste ancheta sociala pentru incredintarea minorului unuia dintre parinti in
cazurile de divort, reglementarea vizitarii minorului;

» efectueaza anchete sociale privind situatia materiald a unor condamnati care solicita
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amanarea sau intreruperea executarii pedepsei din motive familiale;

+ verifica permanent modul in care parintii/tutorele/curatorul, isi indeplinesc sarcinile ce
le revin cu privire la persoana si bunurile copilului;

« asista varstnicii la incheierea unor contracte de intretinere,

« mediaza conflicte ce pot sa apara in derularea contractelor de intretinere incheiate

de varstnici;

« supravegheaza si evidentiaza zilnic activitatea asistentei medicale comunitare si a
mediatorului sanitar;

« intocmeste semestrial un raport privind activitatea asistentei medicale comunitare gi a
mediatorului sanitar;

« colaboreaza cu asistenta medicald comunitara si mediatorul sanitar in solutionarea
unor cazuri identificate in teren cu privire la : internarea copiilor fara parinti in plasament,

violenta in familie, persoanele cu handicap; bolnavii cronici din familiile vulnerabile.

2. Compartiment Asistenta si Protectie Sociala
Este subordonat sefului de birou.

C.2. Atributji Asistenta Sociala

C.2.1. Atributii privind venitul minim garantat:

« primeste cereri ale persoanelor care beneficiaza de Legea 416/2001 privind venitul
minim garantat cu modificarile si completarile ulterioare;

« verificd documentele prezentate si intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului
social, a ajutorului pentru incalzire conform Legii nr.416/2001, privind venitul minim
garantat;

« intocmeste fisele de calcul pentru cuantumul ajutorului;

« fransmite la A.J.P.1.S lifov dispozitile primarului cu privire la acordarea/neacordarea
ajutorului;

« verifica in fiecare luna dosarele si conditjile in care s-a acordat ajutorul social;

« propune suspendarea platii ajutorului social in anumite cazuri;

¢ raporteaza lunar la A.J.P.L.S llfov;

« intocmeste dupa caz documentatia acordarea ajutorului de urgentd conform Legii
416/2001;

+ intocmeste situatii cu privire la participarea la activitdtile in folosul comunitatatii
efectuate de asistaii pentru plata corecta a acestora;

« intocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce ii revin;

 in aplicarea OUG. Nr. 5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei
precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice cu modificarile si
completarile ultericare :

primeste, inregistreaza si verifica cererile si declaratiile pe propria
raspundere depuse de familile care beneficiaza de subventie pentru incalzirea
locuintei conform OUG nr. 5/2003;
propune pe baza de referat, Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie,
dupa caz, de ajutoare pentru incalzirea locuintei precum si a unor facilitafi
populatiei pentru plata energiei termice;
intocmeste lunar situatiile centralizatoare si rapoartele statistice;
transmite in termen la A.J.P.LS Ilfov situatile centralizatoare si rapoartele
statistice in scris si in format electronic, privind beneficiarii ajutorului de incalzire;
transmite in termen legal la SC GDF SUEZ Energy Romania SA situatiile
centralizatoare in scris si in format electronic, privind beneficiarii ajutorului de
incalzire;
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- intocmeste lunar statul de platd si centralizatorul cu privire la sumele aferente
drepturilor de natura sociald reprezentand plata ajutorului de incalzire cu lemne,
carbuni, combustibili petrolieri;

- efectueaza anchete sociale privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea

- locuintei precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice;

- elibereaza adeverin{e si negafii conform OUG nr. 5/2003 privind acordarea de

ajutoare pentru incalzirea locuintei precum si a unor facilitati populatiei pentru plata

energiei termice.

C.2.2. Atributii privind sustinerea familiei :

* intocmeste dosarele pentru alocatie de stat conform Legii 61/1993(R) actualizata cu

modificarile si completarile ulterioare;

» intocmeste si transmite borderourile aferente dosarelor pentru alocatie de stat la

A.J.P.LS lifov;

e primeste cererile si propune A.J.P.1.S llifov pe baza de ancheta sociald, schimbarea

reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta;

» intocmeste dosare pentru acordare indemnizatie crestere copil conform OUG nr.
111/2012;

» intocmeste dosare pentru acordare stimulent de insertie conform OUG nr.111/2010;

« intocmeste sitransmite la A.J.P.1.S lifov borderourile de acordarea indemnizatie

crestere copil si stimulent de insertie;

« clibereaza adeverinte alocatii de stat;

+ gestioneaza si distribuie laptele praf pentru copii cu varste intre 0-12 luni care nu

benficieaza de lapte matern;

« intocmeste borderoul privind distribuirea laptelui praf si il inainteaza lunar la D.S.P

Ifov;

» face propuneri pentru ajutorarea famililor cu probleme socio-economice cu venituri
sub nivelul de subzistenta;

« intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morala a familiilor vulnerabile;

« efectueaza anchete sociale cu privire la acordarea locurilor de casa conform Legii
15/2003(R), privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinie proprietate
personala;

» efectueaza anchete sociale pentru persoanele cu handicap — minori si adulti la
solicitarea acestora in vederea prezentarii la comisiile de expertiza medicala;

+ intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si prezinta cazurile
D.G.A.5.P.C lifov;

+ colaboreaza cu serviciile de stare civila si evidenia populatiei si sesizeaza dupa caz
situatiile in care sunt persoane fara acte de identitate sau expirate;

+ primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familile care au in
intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;

« verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditilor de acordare a
alocatiei pentru sustinerea familiei conform Legii 277/2010;

« intocmeste si verifica dosarele pentru alocatia pentru sustinerea familiei conform Legii
nr. 277/2010;

« propune pe baza de referat, acordarea/neacordarea, dupa caz, a alocatiei pentru
sustinerea familiei;

* propune pe baza de referat, modificarea, suspendarea, incetarea, dupa caz, a
alocatiei pentru sustinerea familiei;
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« efectueaza anchete sociale periodic, In vederea urmariri respectarii conditilor de
acordare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei;
« intocmeste si transmite borderouri la A.J.P.L.S llifov privind aprobarea alocatiei pentru
susfinerea familiei impreuna cu dispozitia primarului §i cererea de acordare, borderoul
privind suspendarea, incetarea acordarii alocatiei pentru sustinerea familiei, borderoul
privind modificarea cuantumului alocatiei pentru sustinerea familiei;
« comunica famililor beneficiare — dispozitia primarului privind acordarea, incetarea,
suspendarea sau modificarea cuantumului alocatiei pentru sustinerea familiei,
C.2.3. Atributii privind protectia copilului :
« {ine evidenta copiilor aflati in dificultate si insoteste pe teren, membrii personalului
Directiel pentru Protectia copilului ;
« identifica comunitatile, grupurile si indivizii {inta care necesita protectie sociala;
« identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elemente constitutive ale identitatii lor sau de
unele dintre acestea si ia de urgentd toate masurile necesare in vederea stabilirii
identitatii lor in colaborare cu institutiile competente;
« propune Primarului pe baza dosarului intocmit de D.G.A.S.P.C lifov, stabilirea prin
dispozitie a numelui si prenumelui copilului abandonat in maternitate si a carui mama nu
a putut fi identificata;
+ realizeaza demersurile prevazute de lege pentru inregistrarea nasterii copilului gasit
precum si a celui parasit de parinti in alte unitati sanitare;
+ consiliaza familiile copiilor in vederea gasirii unei alternative reale privind apropierea
copilului de familie;
« se ocupa de demersurile legate de inscrierea copiilor la gscoala sau la gradinita (dupa
caz ), precum si de transferul copiilor de la o unitate scolara la alta;
+ efectueaza anchete sociale de reabilitare pentru persoane care au ispasit o
pedeapsa in penitenciar;
+ intocmeste planuri de servicii pentru minori la solicitarea D.G.A.S.P.C —urilor.
+ raporteaza trimestrial fisa de monitorizare privind protectia copilului la D.G.A.S.P.C.
Ifov;
+ intocmeste referatele de ancheta sociala la cerere pentru persoanele cu handicap,
adulti si minori;
¢ intocmeste raspunsuri la adresele primite de la diverse institutii ale statului - locale si
centrale (primarii, politia, DGASPC din Bucuresti si din tara, Servicile de Stare Civila,
etc.), dar si cu alte institutii publice sau private (asociatii, fundatii, firme, etc.), in domeniul
protectiei copilului;
¢ va pastra confidentialitatea privind orice informatie legata de copii.
D. Responsabilitati:
« raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

¢ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

¢ raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

« raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informarilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;
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« propune primarului masurile necesare gi legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate;

« propune masuri pentru imbunatatirea activitatii proprii.

E. Competente:

» biroul asigurad indeplinirea tuturor atributiilor ce-i revin autoritatii tutelare (conform
prevederilor Legii nr. 215/2001, a administratiei publice locale, republicatd cu modificarile
si completarile ulterioare, primarul unitatii administrativ teritoriale este autoritatea tutelera)
ca reprezentant al statului in unitatea administrativ teritoriala;

« reprezinta gi angajeaza instituyia numai in imita atributilor de serviciu st a mandatulu
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

« se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

« semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinfa in timpul indepliniri sarcinilor sau in afara
acestora,chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

F. Sistemul de Relatii:

« intern: - relalii funcfionale cu toate, directiile, serviciile, birourile si

compartimentele din institutie si solufioneazad sesizérile din aria sa de competenta,
conform procedurilor sale interne;

« extern: - colaboreazd cu organismele similare din tara, cu autoritatile judetene,
organele de politie, parchete, instante judecatoresti, autoritati ale administraiei centrale,
SRI, SIE si elibereaza actele administrative solicitate sau efectueaza operatiunile tehnico
materiale solicitate.

Art. 25. SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE S| JURIDICA
Compartimentele din cadrul Serviciului;
« Compartiment Juridic
e Birou Resurse Umane si Salarizare:
o Compartiment Resurse Umane, Formare si Dezvoltare Profesionala
o Compartiment Salarizare
o Compartiment Managementul Calitatii si Control Intern
o Compartiment Sanatate si Securitate in Munca
A. Datele de identificare:
Locatia in care isi desfagoara activitatea: Primaria orasului Chitila, str. lon Olteanu, nr. 6.
Este subordonat secretarului si primarului orasului Chitila.
Seful Serviciului:
« aplica managementul domeniului sdu de activitate;
= conduce biroul si réspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii de
eficienta si eficacitate;
« raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv
in format electronic, in domeniul sdu de activitate;
« raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate.

1. COMPARTIMENTUL JURIDIC

Este subordonat sefului de serviciu

B.1. Misiunea si scopul:

Apara drepturile si interesele institutiei la incheierea de acte juridice sifsau in fata
organelor de jurisdictie
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C.1. Atributii:

e avizeaza, pentru legalitate si/sau contrasemneaza actele cu caracter juridic, in
conditiile legii,

« avizeaza, pentru legalitate referatele intocmite de catre

directile/serviciile/birourile i compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si al serviciilor publice, care stau la baza emiterii dispozitilor primarului
arasului Chitila;

« avizeaza, pentru legalitate referatele care stau la baza intocmirii proiectelor de
hotarare, intocmite de catre directile/serviciile/birourile din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si al serviciilor publice;

« exprima puncte de vedere si asigura consultanta juridica in ceea priveste

aplicarea si interpretarea legilor si actelor normative, in cazul ludrii unor mésuri de catre
conducerea Primariei, sau, la cererea compartimentelor, daca aceste solicitari privesc
probleme din sfera de competenta a Primariei;

« {ine evidenia actelor normative publicate in Monitorul oficial si informeaza toate
servicile aparatului de specialitate al primarului orag Chitila despre aparitia si modul de
aplicare al actelor de referinia;

« colaboreaza, la cerere, la intocmirea proiectelor de dispozitii si de hotarari;

+ intocmeste si {ine evidenta contractelor de concesiune, inchiriere, asociere,
participatiune,vanzare-cumparare etc., cu exceptia contractelor guvernate de dispozitiile
0.U.G nr. 34/2006;

« avizeaza pentru legalitate incheierea contractelor pe care institutia le incheie cu

terti;

e avizeaza pentru legalitate incheierea contractelor individuale de munca pentru
personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Chitila;

e solutioneaza reclamatiile, sesizarile, cererile, adresate juridicului sau repartizate
acestuia, cu respectarea prevederilor legale;

* pune la dispoziia consilierilor locali datele solicitate de acestia, in probleme ce

intra in competenta lor de solutionare, in conditjile legii;

e Tintocmeste referate, proiecte de dispozitii si proiecte de hotérare in probleme ce

intra in competenta de solutionare a acestuia;

« |a masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetateni in audiente, care intra

in competenia acestuia;

« acorda asistenta si consultanta juridica directiilor/serviciilor/birourilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice ori de cate ori se
inregistreaza o solicitare in acest sens;

e participa la comisii de licitatii, alte comisii infiintate prin dispozitii ale primarului
orasului Chitila si din care a fost propus sa faca parte;

« la solicitarea directiilor/serviciilor/birourilor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si al servicillor publice, redacteaza proiecte de contracte gi participa, la
negocierea clauzelor legale contractuale;

e se implica in desfasurarea alegerilor locale si generale la dispozitia secretarului
orasului Chitila; ' ' '

+ indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori
incredinfate de catre seful ierarhic superior.

D.1. Responsabilitati:

+ asigura respectarea legalitatii actelor juridice incheiate sau emise de catre institutie.
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E.1. Competente :

e vizeaza pentru legalitate referatele care stau la baza proiectelor de acte

administrative, precum si contractele pe care institutia le incheie cu terti.

F.1. Sistemul de relatii:

« intern: relaii functionale cu toate direciiile, serviciile, birourile si compartimentele din
institutie, cu secretarul orasului, viceprimar si primar.

« extern: cu instantele de judecata, institutii publice, ONG-uri si societati comerciale.

2. BIROUL RESURSE UMANE, SALARIZARE

Este subordonat sefului de serviciu

B.2. Misiunea si scopul: gestioneaza resursele umane la nivelul aparatului de
specialitate al primarului orasului Chitila si al S.P.C.L.E.P oras Chitila si asigura
fundamentarea riguroasa, pe criterii de performanta, a politicilor de personal si aplicarea
corecta a legislatiei in domeniul salarizarii ;

2.1. COMPARTIMENT RESURSE UMANE, FORMARE $1 DEZVOLTARE
PROFESIONALA

Este subordonat sefului de birou si sefului de serviciu

C.2.1. Atributii resurse umane formare si dezvoltare profesionala:

e asigura recrutarea, selecfia si angajarea personalului pe baza de competenta si cu
respectarea prevederilor legale prin concurs si organizeaza conform legislatiei in vigoare
concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatul de specialitate al
Primarului orasului Chitila si S.P.C.L.E.P oras Chitila;

« asigura aplicarea legislatiei in domeniul resurselor umane privind angajarea,
evaluarea, perfectionarea profesionala a resurselor umane din cadrul institutiei;

« efectueazd lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
contractului individual de munca/raportului de serviciu precum si acordarea tuturor
drepturilor prevazute de legislatia in vigoare;

* pune la dispozitie serviciilor interesate date necesare privind intocmirea/ modificarea/
actualizarea organigramei, a numarului de posturi, a regulamentului de organizare si
functionare, a statului de functii;

« urmareste intocmirea gi actualizarea de catre conducatorii de compartimente a figelor
de post si asigura gestionarea lor conform prevederilor legale;

« stabileste si actualizeaza conform reglementarilor legale, salarile de incadrare si
celelalte drepturi salariale pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Chitila, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor,

« realizeaza si raspunde pentru infocmirea documentatiilor privind numirea, stabilirea
drepturilor salariale, promovarea, transferarea, detasarea, delegarea si eliberarea din
functie, pentru functionarii publici, precum si a documentatiilor similare pentru personalul
contractual din aparatul de specialitate al al Primarului orasului Chitila si Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

» gestioneaza procesul de realizare a evaluarii si intocmirea rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale individuale;

« asigura coordonarea compartimentelor de specialitate in evaluarea necesarului de
formare profesionald a personalului din subordine, intocmeste propuneri si supune
aprobarii primarului, proiectul Planului anual de perfectionare profesionald a salariatilor
din cadrul aparatului de specialitate al Primariei oras Chitila, urmareste realizarea
acestuia;
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« coordoneaza organizarea §i desfasurarea activitéfilor de pregatire, instruire si
perfectionare a personalului din aparatul de specialitate;

e asigura introducerea si actualizarea in programul informatic de salarizare a
informatiilor privind datele angajatilor,

« intocmeste documentatia privind pensionarea pentru personalul din institutie;

« intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta al salariatilor;

e asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante din
cadrul aparatul de specialitate al Primarului oragului Chitila si S.P.C.L.E.P orag Chitila, in
conformitate cu prevederile legale;

« verifica si calculeaza vechimea in specialitate si vechimea in munca;

« intocmeste,completeaza, gestioneaza si actualizeaza dosarele profesionale/

personale ale salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului oragului

Chitila;

e tine legatura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici pentru intocmirea si
gestionarea bazei de date a functionarilor publici;

* centralizeaza si transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, documentele
necesare avizarii functiilor publice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
orasului Chitila;

« f[ntocmeste Planul de ocupare a functiilor publice si-I transmite la ANFP;

e cu sprijinul si avizul de legalitate al consilierului juridic intocmeste contractele
individuale de munca pentru personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate
al primarului orasului Chitila;

« verifica condicile de prezenta ale salariatilor din aparatul de specialitate al primarului
orasului Chitila si inregistrarile efectuate in acestea (concedii odihna, concedii medicale,
concedii pentru evenimente deosebite, concedii de studii, recuperari, nvoiri, delegatii
etc.);

o efectueaza lucrarile privind programarea/reprogramarea concediilor de odihna si
asigurd operarea acestora;

¢ intocmeste formalitatile n vederea acordarii de concedii cu/fara plata si tine evidenta
acestora;

+ elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat care atestd vechimea in
munca sau drepturile salariale;

+ colaboreazd cu comisia de disciplina si comisia paritara si reprezentantii salariatilor
constituite la nivelul Primariei orag Chitila in vederea evidentierii respectarii drepturilor si
obligatiilor functionarilor publici si personalului contractual;

s susiine activitatea comisiei de disciplina si a comisiei paritare in solutionarea cazurilor
si pune la dispozitia presedintilor celor doua comisii toate documentele solicitate;

2.2.COMPARTIMENT SALARIZARE

Este subordonat gsefului de birou si sefului de serviciu

C.2.2.1. Atributii salarizare aparat propriu:

« aplicarea corecta a legislatiei in domeniul salarizarii;

+ fundamenteaza fondul de salarii necesar personalului din unitate in vederea intocmirii
proiectului de Buget Venituri si Cheltuieli;

e centralizeaza, verifica si opereaza in programul informatic de salarizare foile de
prezentd ale angajatilor aparatului de specialitate si S.P.C.L.E.P oras Chitila, n vederea
calcularii drepturilor salariale lunare, precum si indemnizatiile cuvenite consilierilor locali,
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ale membrilor comisiei de autoritate teritoriala si ordine publica si altor comisii legal
constituite, dupa caz;

» efectueaza retinerile din salarii;

+ Tinainteaza directiei economic situatiile recapitulative si toate documentele aferente
cheltuielilor de personal pentru inregistrarea in contabilitate ;

» completeaza si transmite figierele de salarii si alte drepturi catre institutiile bancare cu
care colaboreaza Primaria oras Chitila;

» urmareste si verifica garantiile materiale constituite gestionarilor si mentine permanent
legatura cu unitatea la care sunt constituite;

+ intocmeste si transmite lunar, trimestrial si anual situatii statistice privind drepturile
salariale ale personalului din aparatul de specialitate;

+ intocmeste si transmite lunar, trimestrial si semestrial la Administratia Financiara a
judetului lifov situatii privind structura si cheltuielile de personal;

+ intocmeste si transmite lunar declaratia 100/112 privind contributiile la bugetul de stat
si la bugetul asigurarilor sociale;

+ intocmeste si transmite declaratia 205 pentru salariatii institutiei, consilieri locali,
asistentii personali gi salariatii capitolului bugetar sanatate.

C.2.2.2. Atributii resurse umane/salarizare asistenti personali:

» colaboreaza cu Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei Sociale, Autoritatea Nationala
pentru Persoane cu Handicap si D.G.A.S.P.C-urile, pentru aplicarea corectd a
prevederilor legale in domeniul salarizarii;

« verificd evidenta asistentilor personali si a beneficiarilor de indemnizatie lunara
conform legii 448/2006 ;

« verifica si sprijind lucrarile legate de incadrareafincetarea raporturilor de serviciu
pentru asistentii personali/beneficiari de indemnizatie;

» verifica si calculeaza vechimea in specialitate si vechimea in munca,

+ fundamenteaza fondul de salarii necesar pentru asistentii personalilbeneficiari de
indemnizatie din unitate in vederea intocmirii proiectului de Buget Venituri si Cheltuieli;

* asigura introducerea si actualizarea in programul informatic de salarizare a
informatiilor privind datele angajatilor;

+ efectueaza lucrarile privind programarea/reprogramarea concediilor de odihna si
asigura operarea acestora;

« centralizeaza, verifica si opereaza in programul informatic datele in vederea acordéarii
drepturilor salariale/indemnizatii lunare pentru asistentii personalilbeneficiari de
indemnizatie din cadrul Primariei orag Chitila ;

« efectueaza retinerile din salarii;

* finainteaza directiei economic situatiile recapitulative si toate documentele aferente
cheltuielilor de personal pentru Tnregistrarea in contabilitate ;

* intocmeste documentatia privind pensionarea asistentilor personali ;

* intocmeste si actualizeaza Registrul de evidentd a salariatilor;

* cu sprijinul si avizul de legalitate al consilierului juridic intocmeste contractele
individuale de munca pentru asistentii personali;

« ¢libereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat care atestd vechimea in
munca sau drepturile salariale;

« intocmeste si transmite lunar, trimestrial si anual situatii statistice privind drepturile
salariale/ beneficiari de indemnizatie;
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* intocmeste si transmite lunar, trimestrial si semestrial la Administratia Financiara a
judetului llifov, situatii privind structura si cheltuielile de personal;

» intocmeste si transmite lunar centralizatorul de salarii, catre Trezoreria Buftea.
C.2.2.3. Atributii resurse umane/salarizare capitolul bugetar sanatate

+» colaboreaza cu D.S.P llfov, pentru aplicarea corectd a prevederilor legale in
domeniul salarizari;

« verifica si sprijina lucrarile legate de incadrarea sau incetarea raporturilor de serviciu
pentru asistentele medicale si medic din cadrul cabinetului scolar, asistenta medicala
comunitara si mediatorul sanitar;

« verifica si calculeaza vechimea in specialitate si vechimea in munca;

« colaboreaza cu D.S.P Iifov pentru fundamentarea fondului de salarii necesar
personalului din capitolul bugetar sanatate in vederea intocmirii proiectului de Buget
Venituri si Cheltuieli;

« intocmeste si transmite lunar la D.S.P lifov cererile privind finantarea salariilor;

« asigurd introducerea si actualizarea in programul informatic de salarizare a
informatiilor privind datele angajatilor;

+ efectueaza lucrarile privind programareal/reprogramarea concediilor de odihna si
asigura operarea acestora,

« centralizeaza, verifica si opereaza in programul informatic datele in vederea acordarii
drepturilor salariale pentru salariatii din capitolul sanatate ;

« efectueaza refinerile din salarii;

¢ intocmeste documentatia privind pensionarea salariatilor;

« intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta a salariatilor;

+ elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat care atesta vechimea in
munca sau drepturile salariale;

e intocmeste si transmite lunar, trimestrial si anual situatii statistice privind drepturile
salariale pentru salariatii din capitolul bugetar sanatate;

« intocmeste si transmite lunar, trimestrial si semestrial la Administrafia Financiara a
judetului lifov situatii privind structura si cheltuielile de personal;

D.2. Responsabilitati:

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

e raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei;

+« raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

e raspunde, potrivit dispozifilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;

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

E.2. Competente:

« reprezintd si angajeaza institutia numai n limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

+ se preocupa permanent de perfectionarea pregéatirii profesionale;
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» semnaleaza conducerii institufiei problemele legate de desfasurarea activitatilor,
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu sau in afara acestora,
F.2. Sistemul de relatii:
» intern - cu salariafji institutiei / directiile, serviciile, birourile si compartimentele din
institutie si serviciile publice din subordinea Consiliului local;
« extern - persoane fizice care sunt interesate pentru ocuparea unor posturi vacante
sau care solicita in scris documente sau informatii;

- persoane juridice: Consiliul Judetean lifov, Institutia Prefectului lifov, |.N.A,
I.T.M., A.J.O.F.M., Casa de pensii, A.N.F.P., institutii de invatamant de pe raza oragulul
Chitila, D.G.A.S.P.C llfov, D.S.P.llfov si cu alte institutii publice in limita competentelor
stabilite de primar.

3. COMPARTIMENT MANAGEMENTUL CALITATII S| CONTROL INTERN

Este subordonat sefului de birou si sefului de serviciu

B.3. Misiunea si scopul :

Postul reprezinta un ansamblu al elementelor organizafiei care concura la realizarea
obiectivelor entitafii publice, prin urmarirea eficacitatii si eficienta functionarii, a fiabilitatii
informatiei interne si externe, respectiv respectarea regulamentelor si politicii interne.

Rolul postului prin natura atributiilor sale consta in determinarea abaterilor rezultate
de la obiective, analizarea cauzelor care au condus la aceste abateri i propune masurile
preventive si coercitive care se impun.

Se remarca implementarea si certificarea sistemului de management al calitatii, care
va contribui la un peisaj economic si social realmente civilizat in sfera serviciilor prestate
in cadrul institutiei publice. Cerinfele actuale ale societatii impun transparenta asupra
activitatilor si proceselor desfasurate in cadrul institutiei; un management adecvat,
sprijinit in luarea deciziilor pe o serie de indicatori de performanta calitativi i cantitativi,
printr-un sistem de management al calitatii care sa fie implementat si certificat, conform
misiunii $i obiectivelor strategice ale conducéatorilor de institutie, in vederea actionarii de
catre unitatea administrativ teritoriald pe toate planurile pentru a raspunde solicitarilor
cetatenilor.

C.3. Atributii:

» stabilirea obiectivelor specifice controlului intern, astfel incat acestea sa fie

adecvate, cuprinzatoare, rezonabile si integrate misiunii Primariei oragului Chitila

si obiectivelor de ansamblu ale institutiei;

» asigurarea supravegherii activitatilor specifice directiilor din primarie si actioneaza

in mod prompt si responsabil ori de cate ori se constata realizarea acestora intr-un mod
neeconomic, ineficace sau ineficient ori cu incalcarea principiului legalitatii si oportunitatii
operatiunilor si actelor administrative;

» asigurarea integritatii si competentei personale, a unui comportament adecvat

funciiei detinute si a competentei profesionale, a cunoasterii importantei si rolului
controlului intern;

* primirea si verificarea sesizarilor si a solicitarilor adresate conducatorului institutiei

si solutioneaza in baza actelor normative prin care este obligat sa intervina,

» colaborarea cu celelalte servicii si birouri in vederea respectarii legislatiei, care
prevede aplicarea acesteia de catre organele de control abilitate ale administratie
publice locale;

» verificarea si propunerea de masuri cu privire la cazurile semnalate in legatura cu
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traficul de influenta, sustragerile de valori sau bunuri materiale, de naturad a prejudicia
patrimoniul si imaginea institutiei si, dupa caz, colaborarea cu reprezentantii organelor si
institutiilor cu atributiuni in combaterea coruptiei si criminalitatii organizate;

+ colaborarea cu organele specializate Tn mentinerea ordinii publice, sigurante

rutiere, situatii de urgenta etc.;

« formularea de propuneri de optimizare a activitatii administrative si management

al sectoarelor controlate, iar dupd aprobarea lor de catre conducatorul institutiei,
verificarea modului prin care acestea sunt duse la indeplinire, in caz contrar va informa
conducerea pentru luarea masurilor ce se impun;

consemnarea in documente scrise a tuturor operatiunilor si activitatilor specifice
organizarii controlului intern;

« inregistrarea si pastrarea, conform legii, a documentelor, punerea acestora la
dispozitia persoanelor indreptatite si responsabile;

« extinderea controlului in vederea stabilirii eventualelor prejudicii, cu ocazia

semnalarii unor iregularitati constatate in rapoarte de audit public intern;

« prezentarea la solicitarea primarului, de rapoarte gi informari privind constatarile
facute si propunerile concepute;

« asigurarea politicii referitoare la calitate si urmarirea realizarii obiectivelor calitatii;

+ participarea la identificarea necesitatilor de instruire in domeniul calitatii sau alte
domenii conexe si organizarea activitafilor de instruire necesare;

« implementarea actiunilor preventive si coercitive in cazul constatarii unui proces

sau serviciu neconform;

* implementarea sistemului de management al calitatii, care va implica asigurarea
continua a unui nivel corespunzator de pregatire pentru toti angajatii si, implicit,
schimbarea mentalitatii acestora Tn modul de realizare a sarcinilor si obiectivelor de
serviciu preconizate; astfel, se urmareste marirea increderii populatiei in calitatea
prestatiei administratiei publice locale, fapt ce conduce la o deschidere mai ampla in
satisfacerea cerintelor cetatenilor.

D.3. Responsabilitati:

« raspunde de atribuiiile stabilite prin fisa postului;

« indeplinirea cu profesionalism, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor

de serviciu ce ii revin;

« pastrarea secretului de serviciu, a datelor si informatiilor care au caracter

confidential definute sau la care au obtinut accesul in urma executarii sarcinilor de
serviciu;

e realizarea la timp a atributiilor care le revin, in conformitate cu prevederile legale si

a programelor aprobate sau dispuse de catre conducerea institutiei;

« raspunde de furnizarea corecta si completa a datelor si a informatiilor catre

petenti.

E.3. Competente:

e reprezinta gi angajeaza institutia numai in limita atributiunilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducere;

+ semnaleaza conducerii institutiei problemele legate de desfasurarea activitatilor,
despre care ia cunostinta n timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu sau in afara acestora;
« propune documente tipizate si proceduri aferente uzului intern.
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F.3. Sistemul de relatii:

« relatii functionale cu toate , serviciile, birourile si compartimentele din institutie,

inclusiv cu serviciile publice locale autonome aflate in subordinea Consiliului local al
oragului Chitila.

4. COMPARTIMENT SANATATE S| SECURITATE IN MUNCA

Este subordonat sefului de birou

B.4. Misiunea si scopul: protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru
activitafile de prevenire a nscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum $i
pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii $i mijloacelor necesare
acesteia.

C.4. Atributii:

« identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a sistemului

de munca in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

« elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie in domeniul securitatii i
sanatatii in munca;

e elaboreaza instructiuni proprii, {indnd seama de particularitatile activitatilor locurilor

de munca;

« propune atributii si responsabilitati in domeniul securitatii si sanatatii muncii;

» elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire in domeniul securitatii i

sanatatii in munca;

¢ elaboreazéd programul de instruire-testare la nivelul institutie;

» participa la cercetarea evenimentelor conform competentelor legale;

* elaboreaza rapoarte privind accidentele de munca suferite de lucratorii din institutie

in conformitate cu legea.

D.4. Responsabilitati :

« indruma si controleaza modul de respectare a legislatiei de sanatate si securitate
muncii;

» efectueaza instructajul general de securitate si sanatate in munca la angajare,

noilor salariat;

+ aplica legile privind realizarea masurilor de securitate si sanatate in munca;

¢ raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin potrivit legii.

E.4. Competente:

» indruma si controleaza activitatile in domeniul securitatii si sanatatii muncii, p.s.i;

« Tincheie acte de constatare, note de control in domeniul securitaii si sanatatii in
munca; p.s.i.;

» organizeaza si duce la indeplinire toate atributiile compartimentului.

F.4. Sistemul de relatii:

« relafii functionale cu toate , serviciile, birourile si compartimentele din instituie,
inclusiv cu servicile publice locale autonome aflate in subordinea Consiliului local al
orasului Chitila.

Art. 26. COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL, CONSILIUL SI ADMINISTRATIA
LOCALA

A. Datele de identificare :

Locatia in care isi desfagoara activitatea : Priméaria orasului Chitila, str. lon Olteanu nr. 6;
Este subordonat secretarului si primarului orasului Chitila.

b



REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL ORASULUI CHITILA
—_— -

1. Relatii cu Publicul

B.1. Misiunea si scopul:

Asigura accesul liber i neangradit al cetateanului la orice informatii de interes public,
definite prin Legea nr, 544/2001,

Sporeste gradul de transparentd la nivelul intregii administratii publice, potrivit Legii
nr.52/2001, privind transparenta decizionala in administratia publica,

C.1. Atributii:

=« asigura accesul la informatile de interes public din oficiu sau la cerere;

« comunica din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau
institutiei publice;

b) structura organizatorica, atributile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente al autoritatii sau institutiei publice;

c) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice

si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv: denumirea,
sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

= f) programe si strategii proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

i) modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice n situatia in

care persoana se considera vatamata in privinia dreptului de acces la informatiile de
interes public solicitate;

* asigura persoanelor, la cererea acestora, informatjile de interes public solicitate in
scris sau verbal;

« daca sunt intrunite conditiile tehnice necesare, asigurarea informatiilor de interes
public poate fi realizata si in format electronic;

e precizeaza conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes

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

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

* actualizeaza anual un buletin informativ care va cuprinde informatii de interes

public;

e oOrganizeaza si asigura primirea in audientd a cetatenilor realizand lucrarile de
secretariat pentru audienie si conduce evidenta cererilor, solicitarilor, plangerilor,
propunerilor facute de cetateni in timpul audientelor si urmareste solufionarea acestora
de catre servicii in cazul in care nu pot fi rezolvate pe loc, precum si transmiterea
raspunsurilor catre cetateni;

¢ asigura informarea cetatenilor cu privire la desfasurarea alegerilor electorale locale

si generale;

« realizeaza materiale informative specifice; coordoneaza elaborarea si difuzarea

catre populatie a pliantelor, ghidurilor si materialelor informative, destinate tuturor celor
interesati, astfel incat sa contribuie la alcatuirea unei imagini corecte despre institutie si
activitatile ei;
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« coordoneaza distribuirea materialelor si lucrarilor necesare primariei cu prilejul
sarbatoririi unor evenimente nationale si locale (anunturi, invitatii, felicitari, fimari, etc.)
precum si protocolul acestora;

« verifica zilnic adresa de e-mail a primariei, prezentand primarului sau

viceprimarului toate intrebarile sau solicitarile primite ;

» inregistreaza reclamatiile si sesizarile in registrul special;

» analizeaza si intocmeste graficele trimestriale privind monitorizarea si masurarea

satisfactiei netateanului;

» asigura accesul persoanelor (studentilor) care efectueaza studii si cercetari in folos

propriu sau in interes de serviciu la fondul documentaristic al autoritatii sau al institutiei

publice pe baza solicitarii personale, in conditiile legii (cf. art. 11 din Legea 544/2001).

« urmareste noile reglementari legale care apar cu privire la activitatea institutiei si

implicit a serviciului in vederea furnizarii informatiilor in conformitate cu prevederile

legale.

D.1. Responsabilitati:

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

« raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapté care ar putea sa aduca
prejudicii institufiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

* raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributillor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

o raspunde, potrivit dispozililor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informarilor $i masurilor prevazute in documentele intocmite.

E.1. Competente:

« reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a

mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

* se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

* semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea

acesteia, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,

chiar daca nu vizeaza direct domeniul de responsabilitati si atributji.

F.1. Sistemul de relatii :

« intern: relatii functionale cu toate direciiile, serviciile, birourile si compartimentele

din institutie cu secretarul orasului, viceprimar, primar.

» extern: relatii cu toate persoanele fizice, autoritati si institufii publice din

administratia locala si centrala, cu persoane juridice de drept privat cu sau fara scop

patrimonial.

2. Relatii cu Consiliul si Administratia Locala

B.2. Misiunea si scopul:

1. Misiunea: pregateste sedintele Consiliului local, asigurd materialele necesare
desfasurarii acestora, asigura, in condiiiile legii, convocarea sedintelor consiliului si a
comisiilor de specialitate, aduce la cunostintd publicd hotérarile adoptate de Consiliul
local, Tnregistreaza dispozitiile primarului, {ine o evidentd clard a dispozitilor emise de
primar, precum si a hotararilor si actelor care rezultd Tn urma sedintelor Consiliului local,
in vederea punerii in aplicare a hotararilor consiliului sau in vederea solutionarii
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diverselor probleme; urmareste si informeaza primarul gi consiliul local despre modul de
indeplinire a hotararilor adoptate de catre Consiliul local al oragului Chitila.

2. Scopul:

+ rezolvarea problemelor de competenta postului, conform legislatiei in vigoare;

« raspunde in timp legal la solicitarile adresate de catre persoane fizice si juridice si

de céatre celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului
aragului Chitila;

« pastreaza in conditii optime dispozitiile primarului si documentele Consiliului local;
C.2. Atributii:

« colaboreaza cu secretarul orasului la pregatirea sedintelor Consiliului local,

« redactarea convocatorului pentru sedinta, a invitatiei pentru toti consilierii.

« redactarea comunicatului pentru presa; primirea, inregistrarea, trimiterea spre
multiplicare;

« selectarea si clasificarea materialelor de sedinta, pregéatirea mapelor de sedinta,
anuntarea consilierilor locali despre data, ora si locul de desfasurare a sedintelor
Consiliului local, distribuirea materialelor pregatite pentru a fi dezbatute in cadrul
sedintelor, consilierilor localiredactarea referatelor si a proiectelor de hotarare din
initiativa consilierilor locali;

« anuntarea consilierilor locali pentru sedintele comisiilor de specialitate;

« finscrierea cetatenilor, in registrul special, pentru rezolvarea problemelor acestora

in cadrul comisiilor de specialitate;

» participarea la toate sedintele Consiliului local;

« asigura inregistrarea in bune conditiuni a sedinfelor consiliului local,

« multiplicarea si distribuirea hotararilor Consiliului local compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si Serviciilor publice de interes local din orasul
Chitila;

« comunicarea catre petenti a hotararilor adoptate/neadoptate, in urma solicitarilor

lor;

+ transmiterea de adrese tuturor birourilor, serviciilor si directiilor din cadrul

aparatului de specialitate al primarului orasului Chitila privind modul de indeplinire a
hotararilor cu care acestea au fost incredintate si fixarea unui termen pentru raspuns;

+ asigurarea evidentei, in registre special destinate, cu dispozitiile primarului si cu
hotararile Consiliului local;

« comunicarea dispozitiilor primarului, in termen legal, la Institutia Prefectului

Judetului llifov;

« comunicarea hotararilor Consiliului local, in termenul prevazut de lege, la Institutia
Prefectului Judetului llfov;

+ intocmirea pontajelor cu prezenta consilierilor locali la sedintele comisiilor de
specialitate si ale Consiliului local;

s primirea si distribuirea corespondeniei consilierilor locali;

« rezolvarea corespondentei repartizata, in termenul stabilit de lege;

« arhivarea tuturor materialelor de consiliu, a dispozitiilor si a actelor conform
Nomenclatorului arhivistic, numerotarea acestora si transmiterea lor la arhiva;

¢ colaborarea cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului privind si consultarea tuturor materialelor inaintate de catre acestea pentru
sedintele de consiliu;
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* publicarea pe site-ul institutiei a hotararilor adoptate cu caracter normativ , Tn
termenul stabilit de lege;

» asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si

persoanele interesate, in conditile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatjile
de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare;

» indeplinirea si a altor sarcini primite din partea Secretarului si a Primarului orasului
Chitila;

D.2. Responsabilitati:

o raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de |a orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institufiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

» organizarea desfasurarii sedintelor de Consiliu local, conform legislatiei in vigoare;

» evidenta si rezolvarea in timp util a problemelor persoanelor fizice si juridice care se
adreseaza serviciului;

« pastrarea in condifii optime a dispozitiilor primarului si a documentelor Consiliului local,
» realizarea accesului rapid la informatiile legate de activitatea Consiliului local;
E.2. Competente:
= organizeaza si supravegheaza desfasurarea tuturor activitafilor, urmareste
intocmirea si redactarea corecta si in termen legal a actelor si le supune atentiei
Secretarului si Primarului orasului Chitila.
F.2. Sistemul de relatji :
1. Relatii interne: colaboreaza cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele
din cadrul aparatului de specialitate al primarului si cu servicile publice infiintate in
subordinea Consiliului local al orasgului Chitila;
1.1. Primeste toate materialele promovate de catre executivul primariei in vederea
organizarii i desfasurarii sedintelor Consiliului local: proiectul de hotarare avizat de cétre
secretarul orasului, referatul de specialitate aprobat de catre primar si avizat de catre
juridic, materialele adifionale la proiect si referat; situatii privind modul de indeplinire a
hotararilor cu care aceste compartimente au fost incredintate pentru indeplinire;
informari, referate, rapoarte, note interne pentru mapa presedintelui de sedinta, in
vederea prezentarii, analizarii, si aprobarii acestora in plenul sedintelor de consiliu;
informari, referate, rapoarte, note interne vizand activitatea curenta intre aceste
compartimente si serviciul nostru.

1.2. Transmite mapele cu toate materialele de sedinta, conform ordinii de zi; ordinea de

zi gi datele tehnice privind desfasurarea sedintele consiliului local, precum si rapoartele

de activitate, declarafile de avere si de interese, alte date ale consilierilor locali;
informari, referate, rapoarte, note interne vizand activitatea curenta; toate hotéaréarile
adoptate in sedintele consiliului local.

2. Relatii externe: colaboreaza cu Instititia Prefectului judetului llifov, cu Consiliul

Judetean lifov, cu toate persoanele fizice, autoritati si institutii publice din administraia
locala si centrala, cu persoane juridice de drept privat cu sau fara scop patrimonial.
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Art. 27. COMPARTIMENT REGISTRATURA

A. Datele de identificare :

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Priméaria orasului Chitila, str. lon Olteanu, nr.6
Este subordonat secretarului gi primarului oragului Chitila.

B. Misiunea si scopul:

indeplinirea tuturor atributiilor cu privire la primirea, inregistrarea si distribuirea
corespondentei zilnice pe directii, servicii, birouri si compartimente.

C. Atributii:

« asigura preluarea, inregistrarea si repartizarea zilnica pe servicii a cererilor,

scrisorilor, petitilor, sesizarilor cetatenilor precum si a actelor si a documentelor
transmise de organele centrale si locale ale administratiei publice, de institutii si agenti
economici;

« inregistreaza si distribuie ,corespondenta cu regim special”;

« urmareste modalitatea de solutionare a petitiilor in termenul legal conform
prevederilor O.G 27/2002, modificata si completata;

« asigura expedierea raspunsului catre petifionar a petitiilor inregistrate in cadrul
compartimentului, ingrijindu-se si de clasarea si arhivarea petitiilor;

« asigura indreptarea petitiilor gresit inregistrate catre autoritatile sau institutiile

publice in a caror atribuiii intra rezolvarea problemelor semnalate in petitji;

e asigura descarcarea din evidenta a actelor si documentelor rezolvate si prezinta

lunar conducerii Primariei stadiul solutionarii acestora;

s finregistreaza amenzile primite de la R.A.T.B si T.F si Ministerul de Interne si le
distribuie catre Serviciul impozite si taxe locale;

D. Responsabilitati:

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

« raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

« raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei gi de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

o raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informarilor si masurilor prevazute in documentele intocmite.

E. Competente :

» reprezinta gi angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu gi a

mandatului care i s-a incredinfat de catre conducerea acesteia;

« se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

« semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitate
acesteia, deapre care ia cunostintad in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care responsabllltaj;l si atributii.

F. Sistemul de relatii:

« relatii functionale cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele din
institufie.
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Art. 28. COMPARTIMENT ARHIVA

A. Datele de identificare :

Locatia in care igi desfagoara activitatea: Primaria orasului Chitila, str. lon Olteanu, nr. 6
Este subordonat secretarului si primarului orasului Chitila.

B. Misiunea si scopul:

Indeplinirea tuturor atributiilor stabilite prin lege pe linia evidentei, pastrarii, folosirii
documentelor create si a informatiilor clasificate si a celorlalte sarcini trasate de
conducerea institutiei.

C. Atributii:

* initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic in

cadrul institutiei unde Tsi desfagoara activitatea, asigura legatura cu Arhivele Nafionale in
vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului;

« urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor, verifica
modul de respectare a prevederilor Legii nr. 16/1996, legea arhivelor nationale,
modificatd de catre compartimentele creatoare de documente, propune méasuri de
remediere a disfunctionalitatilor constatate conducatorului compartimentului respectiv;

« verifica gi preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite,
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozite;

« cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de catre cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare;

e pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor

imprumutate compartimentelor creatoare, iar la restituire verficA Integritatea
documentelor imprumutate, asigura reintegrarea acestora in fond;

« organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform

prevederilor legale incidente, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva,
propune masuri de dotare corespunzétoare cu mobilier, rafturi, mijloace P.S.l. a
depozitelor, propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzéatoare de pastrare
si conservare a arhivei;

« asigura legatura cu Arhivele Naticnale;

+ pune la dispozifia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectuarii actiunilor de control;

« pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora in vederea
predarii lor la Arhivele Nationale;

* asigura selectionarea documentelor conform prevederilor Legii nr. 16/1996,
modificatd si a nomenclatorului arhivistic intern;

« asigura predarea |a topit a documentelor cu termen de pastrare expirat si

respectiv la Arhivele Nationale documentele cu termen de pastrare expirat in institutie;

+ asigura evidenta, intocmirea, pastrarea, procesarea, multiplicarea manipularea,
transportul, transmiterea si distrugerea, in conditiile legii a documentelor clasificate;

« avanseaza propuneri pentru clasificarea ca secret de serviciu pentru documentele
institutiei.

D. Responsabilitati: .

« raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a

executarii atributiilor de serviciu;
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« raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

« raspunde de realizarea la timp si intoecmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora,

« raspunde, potrivit dispozitilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informarilor si masurilor prevazute in documentele intocmite.

E. Competente :

« reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a

mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

¢ se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

« semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitate
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care responsabilitafi si atributii.

F. Sistemul de relatii:

« relafii functionale cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele din
institutie, cu secretarul orasului.

Art. 29, SERVICIUL URBANISM, AMENAJARE TERITORIALA - CADASTRU,
REGISTRU AGRICOL SI FOND FUNCIAR
Compartimentele din cadrul Serviciului:
¢« Compartiment Autorizatii, Avize si Eviden{a Patrimoniului
« Compartiment Control si Disciplina in Constructii
« Biroul Cadastru, Registru Agricol si Fond Funciar:
o Compartiment Registru Agricol
o Compartiment Cadastru
o Compartiment Fond Funciar
Seful Serviciului:
+ aplicd managementul domeniului sau de activitate;
« conduce serviciul si rispunde de organizarea si funcfionarea acestuia in conditii de
eficienta si eficacitate;
« raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate,
inclusiv in format electronic, in domeniul sau de activitate;
« raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate.
A. Date de identificare:
Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria orasului Chitila, str. lon Olteanu, nr. &;
Este subordonat primarului orasului Chitila.
B. Misiunea si scopul:
Misiunea:
¢ emite autorizalii de construire/demolare; prelungeste autorizatiile de
construire/demolare;
« raspunde la note interne si intocmeste informari;
« raspunde la sesizarile cetatenilor si intocmeste raspunsuri la instantele de
judecata;
+ intocmeste adrese de completare pentru documentatiile care nu intrunesc
conditiile de promovare;
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« ofera informatii cetatenilor in programul cu publicul;
Scopul: dezvoltarea oragului prin edificarea de constructii noi.

1. COMPARTIMENT AUTORIZATII, AVIZE S| EVIDENTA PATRIMONIULUI

Este subordonat arhitectului sef

C.1. Atributii:

C.1.1. Autorizatii de Construire:

+ aplica Legea nr. 50/1991 republicata privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritorlulul ! urbanismul, modificata
de Legea nr. 289/2006, Legea nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice,
precum si toate H.C.L.,, HG., O.U.G. si ordinele emise de ministere, referitoare la
activitatea de autorizare a lucrarilor de constructii;

« verifica, analizeaza si promoveaza documentatiile depuse in vederea emiterii
autorizatiilor de construire/desfiintare;

« organizeaza si intocmeste evidenta si circuitul documentelor compartimentului;

» efectueaza deplasari pe teren la obiectivele supuse aprobarii;

« elaboreaza autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare, raspunsuri la note
interne;

+ elaboreaza dovezi de existenta a constructiilor, raspunsuri la instantele de

judecata, raspunsuri la adrese;

« efectueaza calculul si instiinteaza beneficiarii in privinia regularizarii taxei de
autorizare la expirarea acesteia;

» acorda informatii publicului;

« intocmeste note interne, referate, informari;

» colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul primériei.

C.1.2. Autorizatii si Avize Lucrari Edilitare si Infrastructura:

« analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza documentatiile pentru:

- certificate de urbanism pentru lucrari de extinderi retele de utilitati, bransamente si
racorduri, reabilitari sistem rutier, modernizari si reparatii strazi si constructii
aferente, aflate pe teritoriul orasului, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- autorizatii de construire pentru lucrari de extinderi retele de utilitati, bransamente si
racorduri, reabilitari sistem rutier, modernizari si reparatii strazi si constructii
aferente, aflate pe teritoriul orasului , in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

« intocmeste si prelungeste certificate de urbanism pentru utilitati (electrica, apa-
canal, gaze, telefonie, etc.), conform competentelor legale in vigoare ;
« intocmeste si prelungeste autorizatii de construire pentru utilitati (electrica, apa-
canal, gaze, telefonie, etc.), conform competentelor legale in vigoare ;
«» intocmeste corespondenta ;
» intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor;
« elibereaza si intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeaza
prevederile legale in care se Incadreaza lucrarile de constructie propuse de solicitanti pe
raza orasului;
« verifica documentatiile si primeste completari pentru eliberare certificate de
urbanism si autorizatii de construire inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare ;
« intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism
eliberate de primaria orasului Chitila, solicitate de Directia de Statistica llfov.
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« colaboreaza cu Inspectoratul in Constructii lifov, in vederea rezolvarii sesizarilor

privind lucrari de constructii efectuate pe raza orasului Chitila;

« colaboreaza cu juristul institutiei in vederea instrumentarii dosarelor ce fac obiectul

unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti privind lucrari de construire;

» colaboreazéa cu Compartimentul Registru Agricol in vederea obfinerii datelor privind
regimul juridic al terenurilor, necesar la intocmirea certificatelor de urbanism;

« arhiveaza documentele eliberate;

« urmareste prin documentatiile de urbanism stabilirea directiilor dezvoltarii spatiale a
localitatii in acord cu potentialul acesteia si cu aspiratiile locuitorilor;

« coordoneaza activitatea de urbanism desfasurata pe teritoriul oragului si urmareste
respectarea prevederilor cuprinse in documentatile de amenajare a teritoriului gi de
urbanism aprobate;

= preia documentatiile de urbanism;

= urmareste completarea documentatiilor avizate si pregateste documentele pentru
promovare in Consiliul local;

= gestioneaza documentatiile de urbanism aprobate;

« identifica si prezinta factorilor de decizie disfunctionalitatile urbanistice existente si
propunerile de remediere si dezvoltare;

« colaboreaza cu celelalte directii din priméarie, institutii si organisme din teritoriu si
specialisti, pentru stabilirea strategiei de dezvoltare a municipiului;

e colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si celorlalte organe
centrale, genti economici, organisme si organizati neguvernamentale in vederea
desfasurarii activitatii de amenajare a teritoriului si de urbanism la nivel local;

= asigura fundamentarea, elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de
organizare si de dezvoltare urbanistica a orasului ( plan urbanistic zonal, plan urbanistic
de detaliu , studii de specialitate );

« supune spre aprobare studiile si proiectele de urbanism (PUG, PUZ, FUD) ;

D.1. Responsabilitati:

 este responsabil de actele intocmite din punct de vedere tehnic;

e urmareste incasarea taxelor la emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare si
ulterior la terminarea lucrarilor regularizeaza taxa pentru emiterea autorizatiei de
construire (A.C.);

» verifica documentatiile de urbanism prezentate spre avizare si aprobare, privind
respectarea legislatiei referitoare la urbanism;

e furnizeaza solicitantilor informatiile publice de urbanism pe care le detine;

» raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate,

inclusiv in format electronic, in domeniul sdu de activitate.

E.1. Competente:

« furnizarea de informatii de specialitate solicitantilor (identificare amplasamente,
corelare cu studii de urbanism, extrase din documentatii de urbanism);

F.1. Sistemul de relatii:

« relatii functionale de colaborare cu toate direciiile, serviciile, birourile si
compartimentele din institutie in vederea transmiterii de informatii si rezolvarii rapide si
competente a cererilor si sesizarilor.
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2. COMPARTIMENT CONTROL $! DISCIPLINA IN CONSTRUCTII

Este subordonat arhitectului sef

B. Misiunea si scopul: verificarea constructiilor autorizate si depistarea lucrarilor
neautorizate.

C. Atributii:

Activitatea de disciplind in constructii se bazeazd pe controlul periodic in teren, cu
urmatoarele obiective :

+ Verificarea constructiilor autorizate:

- amplasaiea i leren conform planurilor de  silualie aprobale prin aulvrizalia  Je
construire;

- respectarea dimensiunilor in plan aprobate;

- respectarea aliniamentelor ;

- realizarea fatadelor conform planurilor din documentatia aprobata prin autorizatie de
construire;

» Depistarea lucrarilor neautorizate.

Masuri disciplinare:

- emiterea de somatii, inregistrarea si evidenia acestora;

- emiterea de procese verbale de amenda cu obligativitatea intrarii in legalitate in cazuri
de abatere de la prevederile autorizaiiilor de construire aprobate sau in cazuri de
executie de lucrari fara autorizatii de constructie;

- Inregistrarea, urmarirea si evidenta acestora;

- intocmeste raspunsuri la corespondenta repartizata serviciului;

- intocmeste rapoarte, note, analize pentru informarea conducerii;

- participa la receptia lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora in conformitate
cu H.G.R. 273/1994;

D.2. Responsabilitati:

» rezolva sesizérile cetatenilor referitore la probleme de autorizari si discipling n
constructii.

* asigura respectarea disciplinei in constructii impreuna cu politia locala.

* semneaza, cand este cazul, procesele verbale de contraventie conform legii.

« raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate,

inclusiv n format electronic, in domeniul sau de activitate.

E.2. Competente:

+ are competenta in emiterea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor in domeniul
urbanismului, a disciplinei in constructii si a amenajirii teritoriului

F.2. Sistemul de relatii:

« relatii functionale de colaborare cu toate direcfiile, serviciile, birourile,

compartimentele din instituiie si Polifia locala in vederea transmiterii de informatii si
rezolvarii rapide a cererilor si sesizarilor.

3. BIROUL CADASTRU, REGISTRU AGRICOL SI FOND FUNCIAR
Compartimentele din cadrul Biroului:
o Compartiment Registru Agricol
o Compartiment Fond Funciar
o Compartiment Cadastru
Seful Biroului:
« aplica managementul domeniului sau de activitate;
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« conduce serviciul gi raspunde de organizarea §i funclionarea acestuia in condifii de
eficienia si eficacitate;
« raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate,
inclusiv in format electronic, in domeniul sau de activitate;
« raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate.
A. Date de identificare:
Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria orasului Chitila, str. lon Olteanu, nr. 6.
Este subordonat Arhitectului gsef si Primarului orasului Chitila.
1.COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL
Este subordonat sefului de Birou si Arhitectului sef
B.1. Misiunea si scopul:
« inregistrarea terenurilor pe categorii de folosinta si zone de impozitare;
« urmarirea evidentei animalelor;
«+ eliberarea adeverintelor pentru acordarea de subventii.
C. 1. Atributii:
«+ realizeaza evidenta Registrului agricol la zi, conform legislatiei in vigoare;
« elibereaza pe baza Registrului agricol, certificate de producator pentru valorificarea
produselor agricole pe piata;
« redacteaza raspunsurile la cererile adresate de producatori privind modificari de
pozitii, adeverinte solictate in baza Registrului Agricol etc.;
« intocmeste evidenta efectivelor de animale pe circumscriptii sanitar-veterinare,
precum si opisul alfabetic;
s elibereaza bilete de proprietate in vederea vanzarii animalelor;
e transcrie in registrele agricole animalele vandute / cumparate, produsii obtinuti din
fatari si animalele moarte;
« elibereaza adeverintele solicitate pentru obfinerea drepturilor de somaj, burse
scolare;
« centralizeaza datele inscrise Tn registrul agricol, la termenele prevazute in normele
tehnice de completare a registrului agricol;
« inregistreaza de la gospodarii productia vegetala si animal3, cu respectarea legii;
« verifica si avizeaza documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind
acordarea de subventii producatorilor agricoli;
« intocmeste dari de seama statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si
modul de utilizare a terenurilor;
« |la sesizarea detinatorilor de terenuri, constatd daunele provocate culturilor de
factori climatici si de animale;
« elibereaza certificate de producator si le vizeaza trimestrial;
e da consultatii si informatii publicului in probleme ce intra in sfera de rezolvare a
serviciului;
» alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori in conditiile legii.

2.COMPARTIMENT FOND FUNCIAR

Este subordonat sefului de Birou si Arhitectului sef

B.2. Misiunea si scopul:

» reconstituirea dreptului de proprietate privata in conformitate cu legile fondului
funciar;
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« rezolvarea solicitarilor cetatenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii de

sprijin din partea statului etc.;

+ evidenta si urmarirea revendicarilor in temeiul Legii nr. 10/2001 pe raza orasului

Chitila;

C.2. Atributii:

+ indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de

aplicare a legilor funciare: Legea nr. 18/1991, republicata, Legea nr. 1/2000, Legea nr.
169/1997, Legea nr.193/2007, Legea nr. 247/2005;

+» indeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimar si secretar in conditiile

legii;

« verifica datele si informatiile primite in vederea realizarii lucrarilor aferente

serviciului, verifica incadrarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare, raspunde
de circulafja, pastrarea si arhivarea documentelor;

+ planifica si organizeaza activitatea pentru realizarea lucrarilor repartizate la

termenele si in conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

« participa la punerea in posesie a terenurilor a persoanelor indreptatite conform
prevederilor Legii nr. 18/1991, ale Legii nr. 1/2000, ale Legeii nr. 169/1997 si ale Legii nr.
247/2005, Legea nr.165/2013;

« participa la punerea in posesie a terenurilor pentru veteranii de razboi si luptatorii in
Revolutia din Decembrie 1989, conform Legii nr. 44/1994 si a Legii 341/2004,

+ intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a perscanelor indreptatite si

tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate de Institutia Prefectului Judetului lifov,
inmanandu-le titularilor;

» participa la constatarea efectelor produse de calamitatile naturale in agricultura;

» da consultatii si informatii publicului ce intrd in competenta de rezolvare a

serviciului, ia masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetateni;

« verifica cerererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, intocmeste
referatele care vor fi prezentate in comisia de fond funciar;

+ analizeaza expertizele tehnice si formuleaza punctul de vedere |la propunerile

decurg din acestea.

+ stabileste situatia juridicd a imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001 din
proprietatea statului Roman, la soclicitarea cetatenilor si a serviciilor din aparatul de
specialitate al primarului;

» acorda informatii publicului, pentru lamurirea situatiei juridice a imobilelor

revendicate in baza Legii nr. 10/2001 si a celor restituite fostilor proprietari;

« verificA documentatiile de intabulare si parcelare, in concordanta cu inscrierea din
]

» identifica pe harti topografice imobilele din patrimoniul statului, revendicate in baza
Legii nr.10/2001;

+ instrumenteaza actele si documentele de preluare a imobilelor in proprietatea statului;
» pune la dispozitia compartimentelor din institutie, a altor institutii ale statului si
cetatenilor informatii, documente, relatii despre situatia juridicd a imobilelor revendicate
in baza Legii nr.10/2001;

+» elibereaz copii dupa documentele existente in dosarele de revendicare;

» tine evidenta imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001;

« completeaza dosarele cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate

in baza Legii nr. 10/2001;
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« solicita vize de la serviciile implicate in aplicarea Legii nr. 10/2001 (actiuni juridice,

concesiuni, situatie locativa, revendicéari in baza Legii nr.112/1995);

«intocmeste referatele si dispozifile pentru imobilele revendicate in baza Legii nr.
10/2001;

« expediaza dispozitiile catre petenti;

« corespondeaza cu petentii care au depus notificari in baza Legii nr. 10/2001;

« intocmeste informari, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerii, la

sesizari si alte cereri ale catatenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele revendicate

in baza Legii nr.10/2001;

« transmite dosarele actualilor detinatori ai imobilelor revendicate in baza Legii nr.

10/2001;

« alte sarcini transmise de catre sefii ierarici superiori in conditiile legii.

J.COMPARTIMENT CADASTRU

Este subordonat sefului de Birou si Arhitectului sef

B.3. Misiunea si scopul:

¢ evidenta regimulului tehnic, economic si juridic al imobilelor de pe raza

U.A.T.Chitila

C.3. Atributii:

« fine evidenta planurilor cadastrale si a registrului posesorilor de imaobile, din cadrul
Primariei Chitila si cu celelalte institutii implicate n vederea actualizarii acestuia;

« atesta regimul tehnic, economic si juridic al imobilelor pe baza evidenielor detinute,
precum si prin verificari, pentru nevoi interne; + tehnic: - efectuarea masuratorii,
identificarea pozitiei, configuratiei si marimii suprafetelor terenurilor pe destinatii de
folosinta si proprietari; economic: - identificarea pe baza evidentelor existente si prin
orice alte mijloace a destinatiei, categoriei de folosinta a parcelelor si eventual, a
elementelor necesare stabilirii valorii imobilelor; juridic: - identificarea proprietarului pe
baza actului de proprietate si a oricaror acte, precum si a posesiei efective;

+ efectueaza masuratori pentru intocmirea planurilor de situatie corespunzatoare
necesare desfasurarii activitatii institutiei;

e identifica si evidentieaza imobilele — terenuri virane — de pe teritoriul UAT Chitila;

+ efectueaza puneri in posesie si intocmeste procese —verbale de punere in

posesie;

e elibereaza Titlurile de Proprietate si Procesele -verbale de punere in posesie;

« verificd expertizele topografice privind terenuri situate pe raza teritoriala orasului
Chitila;

e pastreaza evidenta tuturor lucrérilor, atat in format analog céat si digital;

« asigura legatura cu petentii prin corespondenta si in programul cu publicul;

+ verifica si completeaza documentatiile;

+ tine evidenta actelor de proprietate ale imobilelor aflate in patrimoniul aparatului de
specialitate al Primarului orasului Chitila;

e organizeaza si supravegheaza modul de intrebuintare al bunurilor mobile si imobile
aflate in patrimoniul crasului Chitila ; ' '

¢ colaboreazd permanent cu compartimentele omologe din cadrul institutiilor si
serviciilor publice aflate in subordinea Consiliului Local Chitila;

« constituie si exploateaza baza de date referitoare |a situatia juridica a imobilelor
(terenuri si cladiri) ce alcatuiesc domeniul public si privat al orasului Chitila;
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e colaboreaza si efectueaza schimb de informatii, in vederea actualizarii datelor, cu

alte institutii administrative centrale/locale si colecteaza date privind evolutia proprietatii
astfel incat in orice moment sa se dispuna de date reale asupra patrimoniului;

» colecteaza acte normative care constituie cadrul juridic al modificarilor de

proprietate;

« actualizeaza baza de date realizata in format digital privind arhiva serviciului;

» asigura insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta specifice

D. Responsabilitati:

« raspunde pentru legalitatea intocmirii documentatiilor in vederea reconstituirii

dreptului de proprietate in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar si a Legii nr.
10/2001, privind punerea in posesie, emiterea si eliberarea titlurilor de proprietate si a
dispozitiilor primarului;

e raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in registrul agricol

si in completarea documentelor care fac obiectul activitatii compartimentului registru
agricol;

e raspunde pentru actele comunicate instantelor de judecata, Institutiei Prefectului
Judetului llfov si altor organe abilitate ale statului implicate in actiunea de reconstituire a
dreptului de proprietate;

« raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice

si persoanelor juridice.

E. Competente:

« are competent{a in emiterea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor in domeniul
aplicarii legilor fondului funciar, a celorlalte legi care reglementeaza dreptul de proprietate
asupra terenurilor agricole; ale Legii nr. 10/2001 precum si ale legislatiei registrului
agricol,

« are competente in realizarea documentelor transmise instantelor judecatoresti si
institutiilor statului in domeniul legilor fondului funciar, a Legii nr. 10/2001 si a registrului
agricol;

« are competente in eliberarea de adeverinte, dovezi si alte acte solicitate de petenti

in vederea obtinerii unor drepturi financiare in urma activitatilor care au ca obiect
terenurile agricole.

F. Sistemul de relatii:

» primeste si transmite catre toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele din
institutie si institutiilor statului implicate in aplicarea legilor proprietétii, informatii legate de
fondul funciar, pe care-l administreaza sau se afla in zona de competenta a biroului.

Art. 30. DIRECTIA ECONOMIC

Serviciile, Birourile, din cadrul Directiei Economic:
e Birou Buget
« Birou Contabilitate
e Serviciu Impozite si Taxe

e Serviciu Achizitii, Investitii, Integrare si Derulare Programe Europene
A. Date de identificare: .
Locatia in care isi desfagoara activitatea: Primaria orasului Chitila.
Directia Economica este subordonata Primarului orasului Chitila.
B. Misiunea si scopul:
* Aplica managementul domeniului sau de activitate;
e Conduce compartimentele subordonate si raspunde de organizarea si functionarea
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acestora in conditii de eficienta si eficacitate;

« Urmareste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor,
planurilor si programelor de dezvoltare aprobate ale Orasului Chitila;

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

« Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate;

+ Misiunea si scopul Directiei Economice sunt realizate prin intermediul celor doua
Birouri si doua servicii.

1. Biroul Buget
Compartimentele din cadrul biroului
o Compartiment Buget — Prognoze
o Compartiment Executie, Urmarire Ordonatori Tertiari si Urmarire Valorificarea
Patrimoniului
A.1. Date de identificare:
Locatia in care Tsi desfagoaré activitatea: Primaria orasului Chitila, sos. Banatului nr. 70.
Biroul Buget este subordonat Directiei Economic.

Seful Biroului:

+ aplica managementul domeniului sdu de activitate;

« conduce biroul i raspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii de
eficienta si eficacitate;

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

» raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate.

B.1. Misiunea si scopul:
Biroul Buget asigurd informatii ordonatorului de credite si altor persoanefinstitutii cu
privire la executia bugetului de venituri i cheltuieli, patrimoniului aflat in administrare si a
contului anual de executie, precum si masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si
controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute din
activitatea desfaguratd. Totodatd, asigura aplicarea legislatiei de specialitate in vederea
realizarii atributiilor compartimentelor din subordine.
C.1. Atributii:
« transmiterea catre compartimentele din cadrul institutiei a solicitarilor pentru
intocmirea planului anual al achizitiilor publice
« informarea subordonatelor din Tnvaiamant despre creditele repartizate de catre
DGRFP Bucuresti
« Intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia
de casa, fluxurile de trezorerie, rezultat patrimonial, situatia activelor si datoriilor,contul de
executie a creditelor interne, conturile de executie a veniturilor si cheltuielilor evidentiate
in afara bugetului local, situatia raportarii datoriei publice locale.
e execufia bugetului general:
- 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;
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- realizeaza evidenta analiticd a angajamentelor bugetare si legale, a obligatiilor
de plata si a platilor pentru capitolele bugetare repartizate;
« raportarea executiei bugetare:
- lunar, trimestrial si anual sunt intocmite si centralizate situatii financiare asupra
executiei bugetare si raportari in conformitate cu legislafia in vigoare pentru
bugetul propriu si pentru bugetul institutiilor si serviciilor publice parte comp onenta
a bugetului general;
» intocmirea proiectelor de hotarare legate de: bugetul general, bugetul institufjilor
de subordonare locala, contul de execufie al bugetului general, situatille financiare
anuale ale institutiilor de subordonare locala etc.;
» asigura aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii atributiilor
compartimentelor/birourilor/serviciilor din subordine.
pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia
cunostinta in exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.
fundamenteaza propunerile de cheltuieli din bugetul local necesare asigurarii
functionalitatii biroului si realizarii atributiilor de serviciu.

e intocmeste lista de investiji, fisa obiectivului de investitii, detalierea bugetului pe
activitati finantate de la bugetul local, finantate pariial de la bugetul local, precum si
pentru cele autofinantate;

e prezinta bugetul impreuna cu anexele la DGRFP Bucuresti pentru verificare si

avizare si depune un exemplar avizat la Trezoreria Buftea;
¢ intocmeste raportul privind contul de executie a bugetului local;

« supune aprobarii Consiliului Local contul de cheltuieli al exercifiului bugetar;

+ intocmeste prognozele bugetare;

e realizeaza baza de date necesara intocmirii bugetului $i prognozelor,;
¢ frimestrial, primeste darile de seama contabile de la institutiile care sunt finantate
din bugetul local, le verificd daca sunt in concordanta cu creditele aprobate si nu exista
depasiri de credite, daca sunt completate conform instructiunilor Ministerului Finanfelor;
asigura centralizarea acestora si intocmirea darii de seama proprii, pe care le depune la
termenele fixate la Directia Generald Regionald a Finantelor Publice, impreuna cu
referatul explicativ asupra bilanfului contabil;

« Intocmeste documentul pentru efectuarea, incepand cu trimestrul Il a virarilor de

credite de la un capitol la altul al clasificatiei bugetare.

+ intocmeste documentul pentru efectuarea virarilor de credite intre subdiviziunile
clasificatiei bugetare, pentru bugetul propriu al ordonatorului principal de credite si
centralizeaza virarile de credite primite de la entitatile din subordine;

+ intocmeste ori de cate ori este nevoie, in conditiile stabilite de lege, actele si
documentele necesare pentru rectificarea bugetului, pe care le supune spre
aprobare Consiliului Local; prezintad bugetul rectificat la DGRFP Bucuresti pentru
verificare si avizare si depune un exemplar avizat la Trezoreria Buftea,

« efectueaza punctajele cu Trezoreria, in baza contului de executie emis de aceasta,
cu contabilitatea veniturilor si cheltuielilor, de cate ori este necesar si obligatoriu la
sfarsit de luna, trimestru, semestru, an;

+ verificarea incadrarii in creditele bugetare aprobate si deschise si calcularea
disponibilul rdmas de angajat inaintea efectuarii cheltuielilor pe fiecare subdiviziune
bugetara de la capitolele de mai sus;

« verificarea ordonantarilor la plata daca acestea:

- au fost emise corect, corespund cheltuielilor angajate;
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- cheltuiala este inscrisé la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat;
- exista credite bugetare disponibile si completeaza ordonatdrile cu disponibilul
inaintea si dupa efectuarea platii,
+ verifica incadrarea tuturor platilor efectuate in fondurile prevazute cu aceasta
destinatie;
+ primeste documente justificative de la toate compartimentele din primarie privind
executia bugetului de venituri si cheltuieli, precum si note interne si raspunsuri;
+ primeste notele de fundamentare de la ordonatorii terfiari de credite si regiile de
subordonare locala;
« transmite prevederile bugetare ordonatorilor tertiari de credite i regiilor de
subordonare locala;
+ transmite situatjile financiar-contabille cétre Direcfia Generala a Finantelor Publice,
Administratia Finantelor Publice Buftea, Institutilor de credit, Ministerului finantelor
publice, Institutului National de Statistica;
» preluarea cererilor pentru plata unor drepturi, eliberare adeverinte, plata unor
cheltuieli de judecata;
» intocmirea de referate, proiecte de hotaréare si preluarea de referate si liste de
restituiri taxe si impozite locale si alte taxe;
+ preluarea si solutionarea, impreuna cu celelalte compartimente (dupa caz), a
reclamatiilor si a sesizarilor formulate de catre cetateni;
« transmiterea Instrumentelor de platad pentru Trezorerie, somatii si extrase de cont
pentru confirmarea creantelor.
« evidenta contractelor de bunuri/serviciiflucrari.
e contracte de asociere si de vanzare-cumparare emise si insusite spre luare in
evidenta, precum si orice alte informatii n legatura cu modificarile survenite la aceste
acte;
e transmite prevederile bugetare aprobate pe compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;
e colaboreaza cu toate compartimentele la inventarierea anuald a patrimoniului
institutiei;
e colaboreaza pentru aplicarea O.M.F. nr. 1792/2002 privind angajarea, lichidarea,
crdonan{area si plata cheltuielilor publice;
» colaboreaza cu Urbanism si cadastru, Juridic in vederea realizarii veniturilor
prevazute.
D.1. Responsabilitati:
+ indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in
vigoare;
cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in domeniu;
pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;
raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;
realizarea corecta a lucrarilor incrediniate,
transmiterea corecta a datelor privind intocmirea situatiilor financiare;
¢ respectarea instructiunilor Ministerului Finanfelor Publice privind intocmirea
bugetului general.
E.1. Competente:
+ efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;
« realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in
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vigoare;

« propune spre aprobare masuri de sanciionare a contractelor, in conformitate cu
prevederile contractuale si cu legislatia in vigoare, in cazul neindepliniri obligatiilor
financiare;

« competente stabilite prin dispozifie a primarului.

F. 1.Sistemul de relatji:

« intern: relaii functionale cu toate direciiile, serviciile, birourile, compartimentele din
institufie si institutiile finantate din bugetul local:

« extern: colaboreaza cu Directia Generala Regionala a Finantelor Publice

Bucuregti, Administratia Finantelor Publice Buftea, Institutile de credit, Ministerul
finantelor publice, Institutului National de Statistica, Consiliul Judetean lifov, Institutii
bancare, Furnizori.

2. Biroul Contabilitate
Compartimentele din cadrul biroului

o Compartiment Contabilitate Venituri

o Compartiment Contabilitate Cheltuiel

o Compartiment Casierie
A.2. Date de identificare:
Locatia in care igi desfagoara activitatea: Primaria orasului Chitila, sos Banatului nr. 70.
Biroul Buget este subordonat Directiei Economic.
Seful Biroului:
« aplica managementul domeniului sdu de activitate;
¢ conduce biroul $i rAspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii de
eficienta si eficacitate;
« raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate,
inclusiv in format electronic, in domeniul sau de activitate;
« raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate.

B.2. Misiunea si scopul:

Biroul Contabilitate asigurd inregistrarea cronologicd si sistematica, prelucrarea,
publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara
si fluxurile de trezorerie, atat pentru cerintele interne ale UAT, céat si pentru relatiile cu
alte organisme fiscale si de control. Totodata, asigura aplicarea legislatiei de specialitate
in vederea realizarii atributiilor compartimentelor din subordine.

C.2.Atributii:

+ efectuarea si evidenta Tncasarilor in numerar, intocmirea foilor de varsamant si
depunerea numerarului la trezorerie;

+ ridicarea de numerar de la trezorerie cu fila CEC si efectuarea platilor

reprezentand avansuri spre decontare, deconturi, restituiri, platd cheltuieli de judecata in
numerar, a ajutorului pentru incalzirea locuintei, alte plati in numerar;

« plata cheltuielilor de judecata, a ajutorului pentru incalzirea locuintei;

« plata drepturilor salariale pentru aparatul propriu si personalului angajat la

capitolele Eviden{a persoanelor, Sanatate, Asistenta sociala, etc;

+ intocmirea referatelor pentru plata unor cheltuieli de judecat3, cheltuieli de

executare gi alte obligatii in baza unor sentinte;

» plata statelor de plata pentru indemnizatjile consilierilor locali, pentru premii alocate
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prin hotéaréari ale Consiliului local etc.;

« verificarea deconturilor pentru deplasérile in {ara si strainatate;

« inregistrarile contabile aferente derularii operatiunilor de ,Casa”,

« potrivit reglementarilor existente in domeniul finantelor publice si al contabilitatii,
contabilitatea publica cuprinde:

- contabilitatea veniturilor gi cheltuielilor bugetare, care sa reflecte incasarea
veniturilor si platile aferente exercitiului bugetar;

- contabilitatea bazaté pe principiul constatarii drepturilor si obligatiilor, care sa
reflecte evolutia situatiei financiare si patrimoniale precum si excedentul sau deficitul
patrimonial.

Eviden{a contabila este condusa pe urmatoarele sectiuni:

1) Conturi de capitaluri;

2) Conturi de active fixe;

3) Conturi de stocuri;

4) Conturi de terti;

5) Conturi la Trezoreria statului i banci comerciale;

6) Conturi de cheltuieli;

7) Conturi de venituri si finantari;

8) Conturi speciale.

« verificarea documentele justificative inaintate la plata de catre compartimentele de
specialitate pentru efectuarea plafilor reprezentand bunuri si servicii la capitolele
bugetare, precum si pentru plata cheltuielilor din fonduri evidentiate in afara bugetului
local;

« verificarea zilnica a extraselor de cont primite de |la Trezorerie impreuna cu
documentele justificative anexate;

« verificarea, contabilizarea notelor de receptie, a bunurilor de consum, a proceselor-
verbale de receptie a mijloacelor fixe;

+ verificarea sumelor incasate prin executare silita;

« verificarea documentelor primite de la casieria Taxe si impozite locale, respectiv
registre de casa impreuna cu centralizatoarele de incasari si deconturile de platj;

« verificarea registrelor de casa, borderouri de incasari, foi de varsamant, pe tipuri

de impozite si taxe, referate pentru restituiri de sume achitate in plus;

« efectuarea viramentelor la bugetul local si Consiliul judetean lifov din sumele

incasate pentru vehiculele cu masa totald maxima autorizatda mai mare de 12 tone;

« calcularea si inregistrarea lunara pe cheltuieli a amortizarii activelor fixe corporale

si necorporale, folosind metoda amortizarii liniare;

+ reevaluarea periodica, conform legislatiei, a valorii activelor corporale in vederea
determinarii valorii juste a activelor din patrimoniul public si privat apartinand unitafii
administrativ-teritoriale;

« valorificarea inventarierii bunurilor domeniului public si privat prin compararea
cantitatilor si valorilor scriptice si faptice si inregistrarea diferentelor rezultate,

« participa la Intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale conform
Normelor metodologice emise de catre Ministerul Finanielor Publice si transmiterea
acestora la termenele stabilit la Directia Generald Regionala a Finantelor Publice
Bucuresti;

« urmarirea realizarii din punct de vedere financiar-contabil a contractelor de
asocierefinchiriere si concesiune precum si a celor de vanzare-cumparare;

« participa |a elaborarea proiectului bugetului general (anual, |a fiecare rectificare si
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in perspectiva pentru urmatorii patru ani), cuprinde activitatea de fundamentare si
determinare a veniturilor posibil de incasat pentru finantarea cheltuielilor necesare a se
realiza in vederea oferirii serviciilor locale ce intra in competenta si responsabilitatea
autoritati administrafiei publice locale. Bugetul general se supune spre aprobare
Consiliului local al oragului Chitila si dupa aprobarea acestuia este repartizat pe trimestre
si comunicat Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Bucuresti, directiilor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si fiecarui ordonator terfiar de credite;
» in procesul executiei bugetare, respectiv partea privind verificarea ordonantarilor
de platd, plata cheltulelllor, evidenta analiticd a angajamentelor bugetare gl legale, a
obligatiilor de plata si a platilor rispunde de toate capitole de cheltuieli, mai putin 61 -
Ordine publica — cheltuieli salariale, materiale si de investiti si 65 — Invatamant -
Cheltuieli salariale;
» verificarea existentei creditelor bugetare disponibile in cazul propunerii de angajare
a cheltuielilor:
» verificarea ordonantarilor la platd daca acestea:
- au fost emise corect, corespund cheltuielilor angajate si suma este exacta;
- cheltuiala este inscrisa la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat;
- documentele justificative sunt in conformitate cu reglementarile in vigoare;
- numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.
+ efectuarea plata cheltuielilor, dupa verificarea prealabild a respectarii urmatoarelor
conditii:
- cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate si ordonaniate;
- exista toate documentele justificative care sa justifice plata;
- semnaturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau
persoanelor desemnate sa exercite atributile ce decurg din procesul executarii
cheltuielilor bugetare, potrivit legii;
- beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesta
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.
» inregistrarea contabila in softul de contabilitate a tuturor operatiunilor desfasurate
prin viramente bancare;
» {inerea eviden{ei analitice a angajamentelor bugetare - contul 8066;
» {inerea evideniei analitice a angajamentelor legale - contul 8067;
» {inerea eviden{ei analitice a obligatiilor de plata si a platilor, conturile 401 —
Furnizori gi 770.02 Finantarea de la bugetele locale;
» {inerea evidentei analitice a platilor pe fiecare contract incheiat;
» {inerea evideniei analitice a garantiilor retinute pe fiecare contract incheiat si
deblocarea garantiilor respective;
» raportarea Executiei Bugetare:
¢ raportari lunare:
a) executlia cheltuielilor efectuate pentru proiectele cu finantare din fonduri externe
nerambursabile;
b) execufia cheltuielilor din finantarile rambursabile interne si execufia veniturilor si
cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local;
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¢) executia bugetelor institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii
(Scoala 1, Gradinita Voinicel, Politia Locala)

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

e) centralizarea si verificarea corelatiilor refritoare la situatia pléatilor restante si a bilanfului
prescurtat pentru ordonatorii tertiari de credite;

« raportari trimestriale:

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

b) intocmirea si verificarea unor componente ale situatilor financiare anuale §i
timestriale care tin de atributiile Biroului Buget;

« participarea la intocmirea proiectelor de hotarare legate de: bugetul general,

bugetul institutilor de subordonare locala, contul de execufie al bugetului general,
situatiile financiare anuale ale institutiilor de subordonare locala etc.

« rezolvarea corespondentei repartizate;

« cunoasterea legislatiei in domeniu;

e urmarirea executiei bugetare pentru toate activitatile finantate din bugetul local,din
surse extrabugetare, fonduri nerambursabile, din fonduri speciale si imprumuturi.

« evidenta platilor si cheltuielilor efectuate din bugetul local, evidenta cheltuielilor
efectuate din bugetul autofinantat, din bugetul fondurilor nerambursabile, din fonduri
speciale si imprumuturi.

+ pe baza bugetului aprobat, propune repartizarea creditelor bugetare conform
clasificatiei si a normelor metodologice, intocmind in acest sens comunicarile de
deschidere de credite pe care le inainteaza la Trezorerie;

+ intocmeste dispozitile bugetare (ordinele de plata) pentru repartizarea creditelor
bugetare, pentru furnizori, ordonantari de plata, propuneri si angajamente de plata.

¢ intocmeste dispozitia bugetara de retragere si cea de repartizare, in situatia virarii

intre unitatile subordonate gi borderoul centralizator al acestor documente;

¢ in concordanta cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de sume

defalcate si transferuri din bugetul de stat;

« urmareste si evidentiaza in conturile contabile plafile zilnice ale facturilor emise de
furnizorii de marfuri, materiale, lucrari si servicii, pe subdiviziuni ale executiei bugetare la
partea de cheltuieli;

¢ |unar, intocmeste balanta de verificare sintetica, asiguré concordanta intre evidenta
sintetica si analiticd a furnizorilor, creditorilor, decontarilor cu salariile, decontarilor cu
bugetul statului si decontarilor cu bugetul asigurarilor sociale;

+ efectuarea operatiilor de punctaj intre informatiile inregistrate in contabilitatea

sinteticd si informatiile inregistrate in contabilitatea analitica; efectueaza punctajul
evidentelor contabile privind veniturile din impozite si taxe locale la finele lunii,
trimestrului, semestrului sau anului financiar fiscal si de cate ori se impune;

+ intocmeste dispozitii de plata catre casierie in vederea acordarii de avansuri gi a
dispozitiilor de incasare catre casierie in vederea achitarii de catre angajat a avansurilor
neconsumate, debitelor datorate, penalitati la deconturi;

= verifica incadrarea tuturor platilor efectuate in fondurile prevazute cu aceasta
destinatie;

+ elaboreaza lucrarile premergatoare intocmirii darii de seama trimestriale si anuale
(bilanturi) : balanta de verificare a conturilor pe partea de cheltuieli ale bugetului local,
unificarea cu balantele similare de verificare a conturilor sintetice si analitice de venituri si
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cheltuieli extrabugetare, a fondurilor nerambursabile, stabilirea rezultatelor executiei
bugetare, anexele la bilant, etc;
« organizeaza evidenta analitica a furnizorilor unitatii, a debitorilor gi creditorilor
unitafii, a cheltuielilor de investilii pe obiective in conformitate cu listele de investiti,
anexe la bugetul de venituri si cheltuieli, in asa fel incat sa se cunoasca in permanenta
situatia reala a acestora;
+ organizeaza evidenfa analitica a cheltuielilor de investitii pe obiective in
conformitate cu listele de investitii, anexe la bugetul de venituri si cheltuieli;
+ asigura si raspunde de intocmirea, circulafia s1 pastrarea documentelor justificative
care stau la baza inregistrarilor in contabilitate;
« participa la intocmirea bugetului local;
« raspunde de inregistrarea cronologica a tuturor operatiunilor privind miscarea
bunurilor si valorilor patrimoniale;
* raspunde de inregistrarea corecta in patrimoniu a tuturor valorilor materiale si
banesti pe baza de documente legal intocmite;
» {ine legatura cu DGRFP Bucuresti si cu Trezoreria Buftea in vederea verificarii,
incadrarii cheltuielilor in creditele aprobate si urméareste executia elaborata de Trezoreria
Buftea la partea de venituri si cheltuieli;
« asigura si raspunde de intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale, a
bilanturilor trimestriale si anuale precum si a situatiilor statistice cerute.
+ certificarea necesitatii, oportunitatii, realitatii, exactitatii si legalitatii sumelor
inregistrate in toate documentele generate de activitatea de ncasare si urmarire a
veniturilor din exploatarea domeniului public si privat al orasului, precum si din
exploatarea fondului imobiliar de stat;
« evidenta proprietatii, contracte de concesiune/inchiriere.
D.2. Responsabilitati:
« indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in
vigoare;
+ cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in
domeniu,
« pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;
« raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;
» respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor Publice privind aplicarea
Monografiei contabile, a Planului de conturi pentru institutii publice.
+ realizarea corecta a lucrarilor incredintate;
« transmiterea corecta a datelor privind intocmirea situatiilor financiare;
E.2. Competente:
+ efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;
« realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in
vigoare;
« propune spre aprobare masuri de sanciionare a contractelor, in conformitate cu
prevederile contractuale si cu legislatia in vigoare, In cazul neindeplinirii obligatiilor
financiare;
« competente stabilite prin dispozitie a primarului.
F.2. Sistemul de relatii:
¢ intern: relatii functionale cu toate directiile, serviciile, birourile, compartimentele
din institutie si institutiile finantate din bugetul local;
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« extern: colaboreaza cu Directia Generala Regionala a Finantelor Publice
Bucuresti, Administratia Finantelor Publice Buftea, Institutile de credit, Ministerul
finantelor publice, Institutului Nafional de Statistica, Consiliul Judetean llfov, Institutji
bancare, Furnizori.

3. SERVICIUL ACHIZITIl, INVESTITHl, INTEGRARE S| DERULARE PROGRAME
EUROPENE
Compartimentele din cadrul Serviciului Achizitii, Investitii, Integrare si Derulare Programe
Europene :
o Compartiment Integrare si Derulare Programe Europene
o Compartiment Achizitii Publice
o Compartiment Investitii
o Compartiment Relatii Externe si Investitori
o Compartiment Strategie si Dezvoltare Locala, Management de Proiecte
Seful Serviciului:
« aplica managementul domeniului sau de activitate;
« conduce serviciul si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii de
eficienta si eficacitate;
« raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate,
inclusiv in format electronic, in domeniul sau de activitate;
s raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate.
3.1. COMPARTIMENTUL INTEGRARE SI DERULARE PROGRAME EUROPENE:
A. Date de identificare:
Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria orasului Chitila, str. lon Olteanu, nr. 6.
Este subordonat sefului de serviciu, directorului directiei economic gi primarului.
B.1. Misiunea si scopul:
Misiunea compartimentului este de a sustine dezvoltarea locala a orasului Chitila, in
acest sens participa la construirea strategiei de dezvoltare urband prin atragerea de
fonduri nerambursa-bile, urmarirea alocarii si consumarii eficiente a fondurilor din bugetul
propriu si atrase.
Prin activitatea sa serviciul sprijina eforturile autoritatii locale de imbunatatire a calitatii
vietii locuitorilor crasului.
C. 1. Atributii:
Obiective, ca unitate de politici publice:
¢ participa la elaborarea strategiilor, programelor, analizelor si studiilor de dezvoltare
a localitatii;
« Intocmirea anual sau de cate ori este nevoie, in colaborare cu alte compartimente,
de rapoarte privind starea economica si sociala a orasului;
¢ propunere catre primar si Consiliul local prin referate de specialitate, actualizarea
strategiei de dezvoltare;
e monitorizarea gradului de realizare a strategiei si impactul asupra calitatii vietii
cetatenilor orasului.
Identificarea cerintelor comunitatii si raportarea acestora la domeniile de interes
pentru finantatori:
« identificarea si prioritizarea obiectivelor economice si sociale care pot beneficia de
finanfare nerambursabila acordata prin programe europene sau alte programe similare,
de susiinere a dezvoltarii
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» sistematizarea datelor pe domenii de interes si corelarea acestora cu strategia

de dezvoltare a orasului;

+ intocmirea cererilor de finantare aferente proiectelor la care se aplica;

« obtinerea informatiilor privitoare la programele Uniunii Europene sau la alte surse
de finantare nerambursabila si initierea de contacte pentru accesarea acestor surse;

« realizarea de parteneriate cu institutiiforganizatii/alte entitati care dispun de
capacitate si abilitali in manageriat strategic si dezvoltare durabila;

* promovarea catre persoanele competente in manageriat strategic, din cadrul
autoritatii administrative a orasului a ofertelor de programe de finantare din fonduri
europene sau din alte surse;

» prospectarea posibilitatii infratirii orasului Chitila cu alte orase europene si
colaborarea cu acestea in domenii de interes comun.

Atragerea de finantare nerambursabila — management proiecte:

« atragerea de finan{ari nerambursabile si managementul proiectelor accesate in
calitate de aplicant principal;

» colaborarea, prin stabilirea de parteneriate cu factori interesati in elaborarea de
propuneri de finantare din fonduri europene nerambursabile, pentru proiecte noi de
interes local;

* monitorizarea si intocmirea de rapoarte intermediare si finale, narative si financiare
vizand derularea programelor UE sau a altor programe, in colaborare cu celelalte
structuri administrative pe care le poate implica derularea proiectelor.

Urmarirea realizarii proiectelor:

+ realizarea unei evidente a proiectelor pentru care s-a aplicat, finantate din fonduri
europene si gestionarea bazei de date privind proiectele derulate in orasul Chitila din
fonduri nerambursabile;

« realizarea unei evidente a parteneriatelor legate de proiectele derulate cu sprijin
financiar provenind din fonduri europene;

« constituirea unei baze de date referitoare la programele de finantare si
evidenfierea tuturor materialelor legate de activitate de derulare si urmarire a
programelor.

D.1. Responsabilitati:

« indeplinirea atributiilor specifice serviciului;

« suportul specializat, pentru indeplinirea obiectivelor institutiei.

E.1. Competente:

« autonomie in realizarea sarcinilor specifice, potrivit competentelor stabilte sau
delegate,

« colaborare cu alte compartimente din cadrul primariei, in vederea planificarii
strategice a dezvoltarii localitatii;

« managementul de proiecte cu finanfare nerambursabila din fondurile programelor
avand alte surse decat bugetul local .

F.1.Sistemul de relatii:

Din punct de vedere ierarhic:

« compartimentul este subordonat Serviciului Achizitii, Investitii, Integrare si Derulare
Programe Europene.

Relatii functionale:

intern:

« relaiii functionale cu toate directiile, serviciile , birourile $i compartimentele din
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institutie, de la care primeste informatiile necesare: demersurilor de planificare strategica
de atragere a fondurilor nerambursabile; necesitatii icluderii achizitiilor, justificate prin
referate de necesitate,
« serviciul primeste si transmite celorlalte structuri din institutie si alte informati
cuprinse in : note interne, referate, etc.
extern:
« relatiile Serviciului Achizitii, Investitii, Integrare si Derulare Programe Europene se
stabilesc cu :
» autoritati si institutii publice, persoane juridice de drept public- finantate de la
bugetul local, alte autoritati publice central gi locale, in special in relatie cu O.l.
(organisme intermediare) pentru administrarea de programe operationale;
e persoane juridice private — asociatii si fundatii cu care se incheie parteneriate .

3.2. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE:

A. 2. Date de identificare:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria orasului Chitila, str. lon Olteanu, nr. 6.

Este subordonat sefului de serviciu, directorului directiei economic si primarului.

B. 2. Misiunea si scopul:

¢ intocmeste documente specifice derularii procedurilor de achizitie publica:

referate, note justificative etc.;

+ intocmeste planul anual de achizitii;

« intocmeste rapoarte ale procedurii si comunicari privind rezutatul procedurii etc.;

« intocmeste fise de date in vederea desfasurarii procedurilor de achizitie;

« intocmeste raportarea anualé privind achizitiile publice derulate si o transmite la

Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice;

¢ intocmeste raspunsuri la clarificari primite din partea posibililor ofertantj;

« intocmeste puncte de vedere in urma contestarii procedurilor de achizitie publica;

« intocmeste acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitarilor din partea

altor compartimente;

+ intocmeste raspunsuri la diverse cereri provenite de la cetateni;

« intocmeste anunturile de participare/invitatiile de participare pe care le posteaza in

sistemul SEAP;

« intocmeste proiecte de hotarare privind desfasurarea achzitjilor publice;

« intocmeste notificari catre UCVAP.

Scopul — derularea achizitiilor publice avand ca obiectiv realizarea investitiillor necesare

dezvoltarii orasului si asigurarea achizitionarii bunurilor necesare desfagurarii in conditii

normale a activitatii in cadrul institufiei.

C. 2. Atributii:

« elaborarea notelor de fundamentare si a planului anual de achizitii ;

« intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele de investitii noi pe baza

planurilor urbanistice aprobate si supunerea spre aprobare ordonatorului principal de

credite;

« asigurarea furnizarii tuturor datelor necesare pentru intocmirea proiectelor de catre

contractanti de specialitate; asigurarea verificarii proiectelor de catre verificatori atestat

conform reglementarilor legale in vigoare;

e urmérirea obiinerii de avize si autorizatii necesare in cadrul proiectelor;

« urmarirea realizarii obiectivelor cuprinse in lista de investitii si reparatii, impreuna

cu personal autorizat si atestat conform legislatiei in vigoare care verifica stadiul fizic si
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valoric al lucrarilor gi asigura calitatea acestora;
« verificarea corespondentei documentelor de plata cu incadrarea lor in planul de
investitii pe anul in curs (si lista de investitii);
« urmarirea decontarii lucrarilor in baza angajamentelor si propunerilor bugetare
incheiate conform bugetului aprobat (ordonantarea de plata);
« receplionarea lucrarilor conform HGR 273/1994 si transmiterea compartimentelor
de specialitate documentele necesare pentru inregistrarea mijloacelor fixe;
« urmarirea remedierilor la obiectivele de investitii in perioada de garantie;
* urmarirea modului de derulare a procesului investifional gi intocmirea rapoartelor
statistice trimestriale si anuale privind realizarea investitiilor;
« urmarirea cheltuirii fondurilor conform esalonérilor si alocatiilor aprobate;
« estimarea, conform prevederilor legale Tn vigoare, a valorii contractelor de achizitii
publice, pe baza calcularii si nsumarii tuturor sumelor platibile pentru indeplinirea
contractului respectiv.
+ selectarea modalitatii de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie
directa sau, dupa caz, prin utilizarea uneia din procedurile de atribuire: licitatie deschisa,
restransa, dialoguri competitive, negociere, cerere de oferte, concurs de solutii;
« elaborarea notei justificative pentru procedura selectats;
¢ elaborarea, utilizarea si arhivarea documentatiei de atribuire a contractelor de
achiziti publice sau a documentatiei ce cuprinde toate informatiile legate de obiectul
contractului de achizitie publica si de procedura de atribuire, selectatd pentru aceasta;
« punerea la dispozitia operatorilor economici a documentatiei de atribuire, conform
modalitatii stabilite de legislatia in vigoare;
e realizarea si transmiterea spre publicare, cu respectarea termenelor legale,
utilizand mijloacele electronice la dispozitie, pentru anunturile de intentie, de participare
si de atribuire catre SEAP, dupa caz, (JOUE si M.O. partea aVIl a);
« urmarirea primirii de la ANRMAP a notificarilor privind invalidarea unor anunfuri,
remedierea lipsurilor sau omisiunilor, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in
cauza, precum si acceptul sau refuzul de la derogérile solicitate;
* responsabilitatea, conform prevederilor legale, privind desfagurarea in bune
condifi a corespondentei (inclusiv respectarea cerinfelor privind inregistrarea
documentelor) ce se deruleaza cu operatorii economici, pe parcursul aplicarii
procedurilor, in fiecare etapa,
« comunicarea si transmiterea datelor legate de intregul proces de achizitii publice,
cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare;
« responsabilitatea respectarii regulilor privind evitarea conflictului de interese, pe
parcursul aplicarii procedurii de atribuire a contractelor de achizifii publice,de constituirea
si de activitatea comisiilor specific fiecarui tip de procedura ales;
» responsabilitatea respectarii modalitatilor de desfasurare a fiecarei proceduri de
atribuire selectate si lansate;
» redactarea raportului prucedurii de atribuire, a contractului de achizitie publica si
inaintarea spre verificare, avizare si semnare de catre perscranele competente din cadrul
autoritatii contractante;
» intocmirea, pastrarea si arhivarea dusarului achizifiei publice, cu toate
documentele aferente continute de acesta, specificate de normele legale in domeniu;
* responsabilitatea solutionarii eventualelor contestatii privind derularea procedurii
de achizitii publice de catre autoritatea contractanta.
D. 2. Responsabilitati:
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Este responsabil de intocmirea documentatiei si derularea procedurilor privind achizifille
publice — aplicarea legislatiei specifice achizitiilor publice.
E. 2. Competente:
« autonomie in realizarea sarcinilor specifice, potrivit competentelor stabilte sau
delegate.
« colaborare cu alte compartimente din cadrul primariei, in vederea elaborarii
planului anual de achizitii i a altor lucrari legate de achizitii.
+ insusirea si aplicarea legislatiei in domeniu.
F. 2. Sistemul de relatii:
Din punct de vedere ierarhic:
Compartimentul este subordonat Serviciului Achizitii, Investitii, Integrare si Derulare
Programe Europene .
Relatii functionale:
intern:
« se stabilesc cu toate directiile, serviciile , birourile si compartimentele din institutie,
de la care primeste informatiile necesare demersurilor de planificare a achizifiilor,
justificate prin referate de necesitate;
« compartimentul primeste si transmite celorlalte structuri din institutie, si alte
informatii cuprinse in : note interne, referate, etc.
extern:
« relatiile Serviciului Achizitii, Investitii, Integrare si Derulare Programe Europene se
stabilesc cu :
» autoritati si institutii publice, persoane juridice de drept public- finantate de la
bugetul local, alte autoritati publice central si locale, in special in relatie cu O.l.
(organisme intermediare) pentru administrarea de programe operationale .
e persoane juridice private — asociatii si fundatii cu care se incheie parteneriate.

3.3. COMPARTIMENT INVESTITII :

A. 3. Date de identificare:

Locatia in care isi desfagoara activitatea: Primaria Orasului Chitila, str. lon Olteanu, nr. 6.
Este subordonat sefului de serviciu, directorului directiei economic si primarului

B. 3. Misiunea si scopul:

« intocmeste documente specifice derularii procedurilor de achizitie publica: referate,
note justificative etc.;

« intocmeste planul anual de achizitii ( privind investifiile);

+ ntocmeste rapoarte ale procedurii si comunicarii privind rezutatul procedurii etc.;

« intocmeste fise de date in vederea desfasurarii procedurilor de achizitie;

» intocmeste raportarea anuala privind achizitiile publice derulate si o transmite la
Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice;

« ntocmeste raspunsuri la clarificari primite din partea posibililor ofertanti;

e intocmeste puncte de vedere in urma contestarii procedurilor de achizitie publica,

« intocmeste acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitarilor din partea altor
compartimente;

« intocmeste raspunsuri la diverse cereri provenite de la cetateni;

« intocmeste anunfurile de participare/invitatiile de participare pe care le posteaza in
sistemul SEAP;

« intocmeste proiecte de hotarare privind desfasurarea achzitjilor publice;
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« intocmeste notificari catre UCVAP.

Scopul — derularea achizifiilor publice avand ca obiectiv realizarea investitiilor necesare
dezvoltarii oragului si asigurarea achizitionarii bunurilor necesare desfasurarii in conditii
normale a activitatii in cadrul institutiei.

C. 3. Atributiile compartimentului:

» elaborarea notelor de fundamentare si a planului anual de investitji ;

» asigurarea furnizarii tuturor datelor necesare pentru intocmirea proiectelor de catre
contractanti de specialitate;

« asigurarea verificarii proiectelor de catre verificatori atestati conform

reglementarilor legale in vigoare;

« urmarirea obtinerii de avize si autorizatii necesare in cadrul proiectelor;

« urmarirea realizarii obiectivelor cuprinse in lista de investitii si reparatii, impreuna

cu personal autorizat si atestat conform legislatiei in vigoare care verifica stadiul fizic si
valoric al lucrarilor si asigura calitatea acestora;

« organizeaza si raspunde de receptia obiectivelor de investitii, cu respectarea

intocmai a prevederilor din proiect si respectarea legilor in vigoare;

* organizeaza si participa la ofertarile si licitafiile privitoare la obiectivele de investitii

din cadrul Primariei, precum si a celorlalte unitati bugetare de pe raza Orasului Chitila;

« verifica lucrarile executate;

« asigura, din partea beneficiarului, parcursul executiei lucrarilor, controlul si

verificarea fazelor intermediare, pentru ca in final, lucrarea s& corespunda contractului
semnat de cele doua parti;

« cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator din

punct de vedere al calitatii;

« urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor executate corespunzator calitativ

si cantitativ, conform legilor si normativelor in vigoare;

» impreuna cu Compartimentul Buget -prognoze, intocmeste lista lucrarilor de

investitii care urmeaza a fi continuate sau incepute, precum si dotarile si utilajele propuse
a fi achizitionate;

» asigura obfinerea in termen a acordurilor si avizelor care, conform contractului
incheiat, cad in sarcina beneficiarului;

« asigura in termen util studiile de fezabilitate si proiectele tehnice privitoare la
obiectivele a céror desfasurare este aprobata prin lista de investitii;

» urmareste si avizeaza lucrarile real executate si a caror calitate este

corespunzatoare,

« intocmirea de referate, materiale informative, raspunsuri la adrese, situatii catre
consiliul judetean, prefectura sau alte institutii de stat;

» ia masuri pentru asigurarea in termen a admiterii la finantare a obiectivelor,

prevazute in programul de investitii;

« urmareste realizarea si punerea in functiune, la termenele aprobate a investitiilor
prevazute;

« supravegheaza, prin intermediul project manager-ului/dirigintelui de santier,

realizarea corecta a lucrarilor pe faze, in conformitate cu proiectele de executie si
semnaleaza proiectantului abaterile constatate la proiect;

« urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor calitativ-corespunzatoare, conform
normativelor in vigoare;

» urmareste si avizeaza lucrarile real executate si de calitate;
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+ colaboreazé cu centrele bugetare din subordinea primériei in vederea intocmirii
planurilor de reparatii,

+ colaboreaza cu toate compartimentele functionale si are relafii cu unitati economice si
institutii in domeniu.

C.3. Responsabilitati:

Este responsabil de intocmirea documentatiei si derularea procedurilor privind investiiile
publice — aplicarea legislatiei specifice achizitiilor publice.

D.3. Competente:

« autonomie in realizarea sarcinilor specifice, potrivit competenielor stabilite sau
delegate.

+ colaborare cu alte compartimente din cadrul priméariei, in vederea elaborarii

planului anual de achizitii ( privind investitiile) si a altor lucrari legate de achiziti.

« insusirea si aplicarea legislatiei in domeniu.

E.3. Sistemul de relatii:

Din punct de vedere ierarhic:

Compartimentul este subordonat Serviciului Achizitii, Investiti, Integrare si Derulare
Programe Europene .

Relatii functionale:

intern:

« se stabilesc cu toate directiile, serviciile , birourile si compartimentele din institutie,

de la care primeste informatile necesare demersurilor de planificare a achizitiilor,

justificate prin referate de necesitate;

e compartimentul primeste si transmite celorlalte structuri din institutie si alte

informatii cuprinse in : note interne, referate, etc.

extern:

« relatiile Serviciului Achiziji, Investitii, Integrare si Derulare Programe Europene se

stabilesc cu :
» autoritati si institutii publice, persoane juridice de drept public- finantate de la
bugetul local, alte autoritati publice central si locale, in special in relatie cu O.l
(organisme intermediare) pentru administrarea de programe operationale .

« persoane juridice private — asociatii si fundatii cu care se incheie parteneriate.

3.4. COMPARTIMENTUL RELATII EXTERNE $I INVESTITORI :

A. 4. Date de identificare:

Locatia Tn care Tsi desfasoara activitatea: Primaria Orasului Chitila, str. lon Olteanu, nr. 6.
Este subordonat sefului de serviciu, directorului directiei economic gi primarului

B. 4. Misiunea si scopul:

« identifica parteneri externi care ar putea fi interesati de o cooperare investitionala cu
Orasul Chitila, prin realizarea de investifii pe teritoriul oragului;
-» identifica si analizeaza posibilittile de atragere a finantarii externe pentru obiective de
investitii realizabile pe teritoriul Orasului Chitila.

Scopul — diversificarea si extinderea posibilitatilor de cooperare privind realizarea de
investitii, prin colaborarea cu organisme, asociatii si/sau primarii din alte {ari.

C. 4. Atributii :

« asigurd desfasurarea corespunzéatoare a actiunilor Primariei Oragului Chitila pe plan
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ealern, i cadiul viganisimelor inlemalivnale sioa asocialilon inlemalivnale, coopedicq
cu primariile oraselor din alte tar;

« organizeaza actiunile de cooperare cu administratiile publice locale din strainatate,

cu organismele si institutiile interne si externe de interes pentru administratia publica
locala;

» desfasoara operatiunile necesare atragerii investitorilor stréini in vederea realizarii
obiectivelor prioritare in domenii de interes pentru Orasul Chitila, respectiv urbanism,
constructii, infrastructura rutierd, canalizare, salubritate, termoficare, transport urban si
alte servicll publice de Interes local;

* promoveaza imaginea orasului pe plan extern prin diverse activitati si programe

care se desfagoara in tara si in strainatate;

« pregateste gi participa la protocolul extern al conducerii primériei, precum gi la
protocoalele externe ale compartimentelor din cadrul structurii organizatorice a primariei
Orasului Chitila;

o desfasoara si asigura activitatile legate de prezenta Primariei Orasului Chitila la
intalnirile bilaterale si reuniunile internationale, targuri, expozitii, saloane internationale,
simpozioane internationale, precum si la desfasurarea actiunilor de protocol extern,
tratative, negocieri ale executivului primariei ;

« propune compartimentelor primariei si primeste de la acestea ofertele privind

stagiile de formare, cursurile de specializare, cooperarile internationale, in vederea
imbunatatirii performantelor institutiei;

 asigura documentarea, analiza si sinteza materialelor privind reforma institutionala

si legislativd a administratiei publice locale;

« in exercitarea activitatilor mentionate, colaboreaza cu directiile similare din

ministerul afacerilor externe, ministerul integrarii europene, ministerul administratiei si
internelor, cu serviciile de protocol ale guvernului, ministerelor si parlamentului;

» utilizeaza corespunzator sistemul informatic integrat si cunoaste, respecta si aplica
prevederile sistemelor de management aprobate, inclusiv sistemul de management al
calitatii;

» realizeaza materiale si documentatii de promovare a proiectelor de cooperare si
asociere in domenii de interes local;

« intocmeste documentatia aferenta si acordurile de cooperare si colaborare propriu-
zise;

» intocmeste documentatia necesara infratirii intre Orasul Chitila si alte orase din

lume, precum si protocolul propriu-zis;

+ asigura si realizeaza materiale de prezentare in vederea promovarii imaginii

Primariei Orasului Chitila pe plan extern;

« intocmeste materiale de sinteza in limbi strdine pe baza datelor furnizate de
compartimentele de specialitate;

= asigura logistica necesara delegatiilor straine ce viziteaza sau colaboreaza cu
autoritatile administratiei publice, asigura traducerile curente, traducerile materialelor si
documentelor primite de la compartimentele de specialitate si a celor primite sau cerute
de organismele internationale pentru acordurile de asistenta tehnica si de cooperare;

« asigura corespondenta externad a Primariei Orasului Chitila aferentd domeniului de
activitate;

« asigura activitafile legate de documentarea si pregatirea organizarii vizitelor

externe pentru autoritatile administratiei publice locale, avand responsabilitatea asupra
oportunitati deplasarilor externe (exclusiv asupra problemelor de naturd financiar-
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contabild);

« primeste si centralizeaza rapoartele de activitate ale delegatliilor externe la

intoarcerea in tara,

+ intocmeste fisele de contact in urma fiecarei intalniri cu parteneri externi $i asigura
monitorizarea lor prin intermediul aplicatiei informatice de gestiune, asigurata de
compartimentul de specialitate.

D. 4. Responsabilitati:

Este responsabil de initierea, mentinerea si extinderea relatilor externe, in legatura cu
posibilitatea realizarii obiectivelor de investifii pe teritoriul Oragului Chitila, cu participare
si/sau finantare externa.

E.4. Competente:

« autonomie Tn realizarea sarcinilor specifice, potrivit competenielor stabilite sau
delegate.

« colaboreaza cu directiile similare din Ministerul Afacerilor Externe, Ministerul

Integrarii Europene, Ministerul Administratiei si Internelor, cu serviciile de protocol ale
Guvernului, ministerelor i Parlamentului, pentru realizarea scopului stabilit.

« insusirea si aplicarea legislatiei in domeniu.

F.Sistemul de relatii:

Din punct de vedere ierarhic:

Compartimentul este subordonat Serviciului Achizitii, Investitii, Integrare si Derulare
Programe Europene.

Relatii functionale:

intern:

« se stabilesc cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele din instituie,

de la care primeste informatiile necesare demersurilor de planificare a achizitjilor,
justificate prin referate de necesitate,;

« compartimentul primeste si transmite celorlalte structuri din institutie, si alte

informatii cuprinse in : note interne, referate, etc.

extern:

+ relatiile Serviciului Achizitii, Investitii, Integrare si Derulare Programe Europene se
stabilesc cu :

o autoritati si institutii publice, persoane juridice de drept public- finantate de la
bugetul local, alte autoritati publice central si locale, in special in relatie cu O.1.
(organisme intermediare) pentru administrarea de programe operationale .

« persoane juridice private — asociatii si fundatii cu care se incheie parteneriate.

« directiile similare din Ministerul Afacerilor Externe, Ministerul Integrarii Europene,
Ministerul Administratiei si Internelor, cu serviciile de protocol ale Guvernului, ministerelor
si Parlamentului.

3. 5. COMPARTIMENT STRATEGIE S| DEZVOLTARE LOCALA, MANAGEMENT DE .
PROIECTE

A. 5. Date de identificare:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria Orasului Chitila, str. lon Olteanu, nr. 6.
Este subordonat sefului de serviciu, directorului directiei economic si primarului.
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B. 5. Misiunea si scopul:

+ definirea directiilor de dezvoltare urbanisticd a orasului avand drept scop principal
cresterea continua a calitatii vietii locuitorilor urbei.

C. 5. Atributii:

+ elaboreaza, planifica si urmareste implementarea unor programe anuale de

dezvoltare locald, cu obiective clare precum: dezvoltarea unui mediu economic
competitiv, dezvoltarea durabila a serviciilor publice locale, dezvoltarea si protejarea
mediului inconjurator, reducerea polarizarii sociale;

+ coordonarea tuturor activitatilor legate de supervizarea g1 implementarea

proiectelor cu finantare externa ;

+ inifierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor

proiecte de dezvoltare locala;

« raspunde de intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea
programelor cu finantare UE sau a altor programe, anual sau de céate ori se solicita;

+ colaboreaza cu serviciile de specialitate din aparatul de specialitate al primarului

in ceea ce priveste monitorizarea proiectelor de dezvoltare ce se implementeaza la nivel
local:

+ coordonarea, organizarea si derularea activitatii de identificare, selectare si

procurare a surselor informationale privitoare la programele UE sau a altor surse externe
de finantare,

+ elaborarea si redactarea aplicatiilor pentru programe si proiecte in vederea

atragerii de fonduri cu finantare externa pentru investitii privind imbunéatatirea calitatii
activitatilor din administratia publica locala si a vietii comunitatii locale in general;

» redactarea proiectelor in vederea obtinerii de finantari din fonduri europene sau
internationale;

* stabileste contacte si tine legatura cu ONG-urile pentru devoltarea societatii civile,

fine evidenta ONG-urilor din oras si monitorizeaza activitatea acestora in scopul crearii
unui parteneriat intre administratia publica locald si ONG-uri, pentru ca impreunad sa
initieze proiecte si programe concrete de dezvoltare comunitara locala;

+ colaboarea cu ONG-urile pentru identificarea de oportunitati de finantare pentru
proiecte de dezvoltare privind cresterea calitatii vietii populatiei orasului;

+ asigura legatura cu minoritatile nationale si cultele religioase;

+ inifierea si facilitarea unei bune circulatii a informatiilor legate de programele

derulate in primarie;

* participarea la actiunile de constientizare a cetatenilor privind realizarea de

programe cu finantare externa;

+ organizeaza la cerere, intalniri ale cetatenilor si ale organizatiilor

neguvernamentale cu autoritatile administratiei publice locale pentru dezvoltarea unor
obiective comune europene.

C.5. Responsabilitati:

Este responsabil de realizarea Strategiei de dezvoltare a Orasului Chitila 2014 — 2020 si
de urmarirea transpunerii acesteia in practica. :

D.5. Competente:

« autonomie in realizarea sarcinilor specifice, potrivit competentelor stabilite sau
delegate;

» colaboreaza cu alte compartimente din cadrul priméariei, cu entitati publice sau

private, in vederea culegerii si centralizarii propunerilor si sugestiilor locuitorilor orasului,
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privind mésuri gi solutil de cregtere a calitiili vietll, prin dezvoltarea directlilor de slrategie
adoptate,
« Insusirea si aplicarea legislatiel in domeniu,
E.5. Sistemul de relatil:
Din punct de vedere lerarhic:
Compartimentul este subordonat Serviclulul Achizifli, Investitii, Integrare sl Derulare
Programe Europene .
Relatii functionale:
intern:
« se stabilesc cu toate directile, serviciile , birourlle § compartimentele din institulie,
de la care primeste Informatile necesare demersurilor de planificare a achizitiilor,
justificate prin referate de necesitate;
« compartimentul primeste gi transmite celorlalte structuri din institutie, si alte
informatii cuprinse in : note interne, referate, etc.
extern:
« relatiile Serviciului Achizitii, Investitii, Integrare si Derulare Programe Europene se
stabilesc cu :
« autoritati si institutii publice, persoane juridice de drept public- finantate de la
bugetul local, alte autoritéti publice central gi locale.
« persoane juridice private — asociatii si fundatii cu care se incheie parteneriate.

4. SERVICIUL IMPOZITE Sl TAXE

Compartimentele din subordinea serviciului:

o Compartimentul Constatare, Impunere i Control Persoane Fizice

o Compartimentul Constatare, Impunere si Control Persoane Juridice

o Compartimentul Executare Silita Persoane Fizice

o Compartimentul Executare Silita Persoane Juridice

o Compartimentul Informatii, Solutionare Reclamatii $i Contestatii

o Compartimentul Incasare Creante Bugetare
A. Date de identificare:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Sos. Banatului nr. 46-48

Este subordonat Directorului executiv si Primarului oragului Chitila.

Seful Serviciului:

« aplicd managementul domeniului sau de activitate;

« conduce serviciul si raspunde de organizarea i functionarea acestuia in conditii de
eficienta si eficacitate;

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

» raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate.

B. Misiunea si scopul:

« administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:

- stabilirea, constatarea, controlul, urmérirea si colectarea impozitelor, taxelor si a altor
creante datorate bugetului local de persoanele fizice si juridice in baza Legii nr. 571
/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare si a altor prevederi
legale aplicabile in materie;
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- colectarea prin executare silitd a creantelor bugetare ale oragului Chitila prin
aplicarea OG nr, 92/2003 privind Codul de proceduré fiscala:
» sprijinirea juridicului n efectarea actelor de procedurd prevézute de Legea nr.
85/2014 privind procedurile devprevenire a insolventei si de insolvent4;
e solutionarea contestatillor la actele administrativ-fiscale.

4.1. COMPARTIMENTUL CONSTATARE, IMPUNERE S| CONTROL PERSOANE

FIZICE

A.1, Date de identificare:

Locatia Tn oare gl deofdsoard activitatea: Sos. Banatului nr. 4G-40

Este subordonat sefului Serviciului Impozite gi Taxe, Directorului executiv si Primarului

orasului Chitila.

B.1. Misiunea si scopul :

Administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:

- stabilirea, constatarea gi controlul impozitelor, taxelor si a altor creante datorate

bugetului local de persoanele fizice in baza Legii nr. 571 /2003 privind Codul fiscal, cu

modificarile si completarile ulterioare i a altor prevederi legale aplicabile n materie.

C.1. Atributii;

» realizeaza activitatea stabilire, constatare, control §i impunere in baza de date a

impozitelor §i taxelor datorate bugetului local de catre contribuabili persocane fizice,

impozitul pe cladire, teren si mijloace de transport, taxe de utilizare loc public, taxa de

afisaj in scop de reclama publicitate, etc;

= solutioneaza cererile contribuabililor de acordare a scutirilor de la plata impozitelor

si a taxelor locale In conformitate cu prevederile legale in vigoare;

» desfasoara activitatea de inspectie fiscald la contribuabilii persoane fizice care

datoreaza impozite si taxe locale ce se fac venit la bugetul local al orasului Chitila;

= intocmeste deciziile privind restituirile/compensarile catre contribuabili, in

conformitate cu prevederile legale in vigoare;

» descarca in baza de date ordinele de plata;

e administreaza dosarele fiscale ale contribuabililor si asigura, pana la predarea la

arhiva institutiei, arhivarea In conditiile legii a acestora;

» constata contraventiile si aplicd sanctiunile pentru incélcarea legislatiei in materie;

« intocmeste certificatele de atestare fiscald pentru contribuabili persoane fizice;

= acorda consultanta de specialitate contribuabililor la cererea acestora;

+ intocmeste raspunsuri la adresele formulate de catre petenti, in conformitate cu
prevederile legale Tn vigoare;

« intocmeste periodic sau de cate ori este nevoie situatii statistice si centralizatoare,

specifice obiectului de activitate;

» sesizeazd organele de urmaérire penald n legaturd cu situatiile constatate si care

ar putea ndeplini elementele constitutive ale unei infractiuni;

» in cazul schimbarii domiciliului contribuabilului transmite dosarul fiscal la organul

competent de la noua adresa, In conformitate cu prevederile legale in vigoare

D.1. Responsabilitati:

» aplicarea prevederilor legale specifice In domeniul administrarii impozitelor si

taxelor locale;

+ pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale.
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E.1. Competenie :
« competente pentru administrarea impozitelor gi taxelor locale (stabilirea,
« constatarea, controlul si impunerea in baza de date);
« constata contraventiile gi aplica sanctiunile pentru incalcarea legislatiei in materie;
« in vederea stabilirii situatiei fiscale reale a contribuabililor, compartimentul are
competenta de a solicita informatii si documente cu relevantia fiscald Registrului
comeriului, Directiei Regim Permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor,
notarilor, avocatilor, executorilor judecatorestilbancari, precum si altor institutii si
persoane ce detin respectivele informatii.
F.1. Sistemul de relatii :

¢ intern: colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Serviciului Impozite si
Taxe, cu structurile din cadrul Primariei Chitila primind si furnizénd informatii specifice
privind materia impozabila;

e extern: colaboreazi cu Directia Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor, notari, avocati, executorii judecatoresti/bancari, precum si alte institutii in
vederea identificarii materiei impozabile.

4.2. COMPARTIMENTUL CONSTATARE, IMPUNERE $I CONTROL PERSOANE
JURIDICE

A.2. Date de identificare:

Locatia in care isi desfésoara activitatea: Sos. Banatului nr. 46-48

Este subordonat sefului Serviciului Impozite si Taxe, Directorului executiv si Primarului
orasului Chitila.

B.2. Misiunea si scopul :

Administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:

« stabilirea, constatarea si controlul impozitelor, taxelor gi a altor creante datorate
bugetului local de persoanele juridice in baza Legii nr. 571 /2003 privind Codul fiscal, cu
modificarile si completarile ulterioare si a altor prevederi legale aplicabile in materie;

e sprijinirea juridicului in efectuarea actelor de procedura prevazute de Legea nr.
85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa.

C.2. Atributii:

« realizeaza activitatea stabilire, constatare, control si impunere in baza de date a
impozitelor si taxelor datorate bugetului local de catre contribuabili persoane juridice,
impozitul pe cladire, teren si mijloace de transport, taxe de utilizare loc public, taxa de
afisaj in scop de reclama publicitate, etc;

« solutioneaza cererile contribuabililor de acordare a scutirilor de la plata impozitelor

si a taxelor locale in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

« desfasoara activitatea de inspeciie fiscala la contribuabilii persoane juridice care
datoreaza impozite si taxe locale ce se fac venit la bugetul local al orasului Chitila;

e intocmeste deciziile privind restituirile/compensérile catre contribuabili, in

conformitate cu prevederile legale in vigoare, si le transmite spre aprobare directorului
executiv;

« descarca in baza de date ordinele de plat3;

e administreaza dosarele fiscale ale contribuabililor si asigura, pana la predarea la
arhiva institutiei, arhivarea in conditiile legii a acestora;

« constatd contraventiile si aplicad sanctiunile pentru incalcarea legislatiei in materie;

« intocmeste certificatele de atestare fiscald pentru contribuabili persoane juridice;

s acorda consultanta de specialitate contribuabililor |a cererea acestora;
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» intocmeste raspunsuri la adresele formulate de catre petenti, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

» intocmeste periodic sau de cate ori este nevoie situafii statistice si centralizatoare,
specifice obiectului de activitate;

* sesizeaza organele de urmarire penala in legatura cu situatiile constatate si care

ar putea indeplini elementele constitutive ale unei infractiuni;

e in cazul schimbarii domiciliului contribuabilului transmite dosarul fiscal la organul
competent de la noua adresa, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

« sprijina juridicul in efectuarea actelor de procedura prevazute de Legea nr.

85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa.

D.2. Responsabilitati:

e aplicarea prevederilor legale specifice in domeniul administrarii impozitelor si

taxelor locale;

e pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale.

E. 2.Competente:

« competenie pentru administrarea impozitelor si taxelor locale (stabilirea,

constatarea, controlul si impunerea in baza de date);

« constatd contraventiile si aplica sanctiunile pentru nerespectarea legislatiei in

materie;

« in vederea stabilirii situafiei fiscale reale a contribuabililor, compartimentul are
competenia de a solicita informafi si documente cu relevania fiscala Registrului
comerfului, Directiei Regim Permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor,
notarilor, avocatilor, executorilor judecatorestilbancari, precum si altor institufii si
persoane ce detin respectivele informatii.

F.2. Sistemul de relatii :

e intern: colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Serviciului Impozite si
Taxe, cu structurile din cadrul Primariei Chitila primind si furnizand informatii specifice
privind materia impozabil3;

» extern: Colaboreaza cu Registrul comerfului, Directia Regim Permise de
conducere si Inmatriculare a Vehiculelor, notari, avocati, executorii judecatoresti/bancari,
precum si alte institutii in vederea identificarii materiei impozabile.

4.3. COMPARTIMENTUL EXECUTARE SILITA PERSOANE FIZICE

A.3. Date de identificare:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Sos. Banatului nr. 46-48

Este subordonat sefului Serviciului Impozite si Taxe, Directorului executiv si Primarului
orasului Chitila.

B. 3. Misiunea si scopul :

Administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:

- colectarea prin executare silita a creantelor bugetare ale orasului Chitila prin aplicarea
OG nr. 92/2003 privind Codul de procedura fiscal.

~ C.3. Atributii: :

» desfasoara activitatea de executare silita asupra veniturilor i a bunurilor urmaribile

ale debitorilor persoane fizice, in vederea stingerii creantelor datorate bugetului local;

« verifica legalitatea debitelor transmise spre urmérire de alti emitenti de titluri de
crean{a si confirma primirea debitului, conform dispozitiilor legale in vigoare;
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« verifica titlurile executorii din punct de vedere: al existentei elementelor de nulitate

care se pot constata din oficiu conform legislatiei in vigoare ; al competentei legale - in

sensul constatarii daca debitul respectiv se constituie sau nu ca venit la bugetul local; al

competentei teritoriale —in sensul constatarii daca Compartimentul Executare Silita

Persoane Fizice este sau nu abilitat sa deruleze procedura de executare silita pentru

debitul respectiv;

« procedeaza la returnarea catre agentul constatator, in termenul legal, a titlurilor

executorii care nu intrunesc conditiile legale in vederea inceperii procedurii de executare

silita;

« fnainteaza titlurile executorii gresit indreptate céatre organul de executare

competent teritorial;

« descarca in baza de date ordinele de plata,

« administreaza dosarele de executare ale debitorilor si asigura, pana la predarea la

arhiva institutiei, arhivarea in condifiile legii a acestora;

« acorda consultania de specialitate contribuabililor la cererea acestora;

« intocmeste raspunsuri la adresele formulate de catre petenti, in conformitate cu

prevederile legale in vigoare;

s intocmeste periodic sau de cate ori este nevoie situafii statistice si centralizatoare,

specifice obiectului de activitate;

e sesizeaza organele de urmérire penala in legatura cu situatiile constatate si care

ar putea indeplini elementele constitutive ale unei infractiuni;

¢ in cazul schimbarii domiciliului contribuabilului transmite dosarul de executare la

organul competent de la noua adresd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e returneaza agentului constatator procesele verbale de contraventie ce nu pot fi

incasate prin executare silitd, in vederea transformarii acestora in munca in folosul

comunitaii;

e intocmeste documentatia legala privind declararea stérii de insolvabilitate a

debitorilor aflati in aceastad situatie, asigurd avizarea si aprobarea acesteia de catre

persoanele competente;

+ ntocmeste evidenta separata a situatiilor de insolvabilitate, verifica periodic

debitorii aflati in aceasta situatie, urmareste starea de insolvabilitate pana la inplinirea

termenului de prescripiie;

» constatd contraventiile si aplica sanctiunile pentru nerespectarea legislatiei in

materie.

D. 3. Responsabilitati:

» incasarea creantelor fiscale prin aplicarea procedurii de executare silita;

» pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale.

E.3. Competenie:

« aplicarea procedurilor de executare silita;

» constatd contraventiile si aplicd sanctiunile pentru nerespectarea legislatiei in materie

» in vederea clarificarii si stabilirii situatiei fiscale reale a contribuabililor, compartimentul
are competenta de a solicita informatii si documente cu relevanta fiscald Registrului
comerfului, Directiei Regim Permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor,
notarilor, avocatilor, executorilor judecatoresti/bancari, precum si altor institufii si
persoane ce defin respectivele informati.
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F.3. Sistemul de relatii:

* intern: colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Serviciului Impozite si Taxe,
cu structurile din cadrul Primariei Chitila primind si furnizénd informatii specifice privind
materia impozabila;

» extern: colaboreazad cu Directia Regim Permise de conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor, notari, avocati, executorii judecatoresti/bancari, precum si alte institutii in
vederea clarificarii situatiei debitorilor.

4.4. COMPARTIMENTUL EXECUTARE SILI1A PERSOANE JURIDICE

A.4. Date de identificare:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Sos. Banatului nr. 46-48

Este subordonat sefului Serviciului Impozite si Taxe, Directorului executiv si Primarului
orasului Chitila.

B. 4. Misiunea si scopul :

+ Administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:

» colectarea prin executare silita a creantelor bugetare ale oragului Chitila prin

aplicarea OG nr. 92/2003 privind Codul de procedura fiscala;

+ sprijinirea juridicului in efectuarea actelor de procedura prevazute de Legea nr.
85/2014, privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa

C. 4. Atributii:

+ desfasoara activitatea de executare silita asupra veniturilor si a bunurilor urmaribile

ale debitorilor persoane juridice, in vederea stingerii creantelor datorate bugetului local;

+ colaboreaza cu organele administratiei publice centrale si locale, cu institutiile

bancare si Oficiul Registrului Comertului, in vederea realizarii creantelor bugetului local;

» verifica legalitatea debitelor transmise spre urmarire de alfi emitentj de ftitluri de

crean{a si confirma primirea debitului, conform dispozitiilor legale in vigoare;

+ verifica titlurile executorii din punct de vedere: al existentei elementelor de nulitate
care se pot constata din oficiu conform legislatiei in vigoare ; al competentei legale — in
sensul constatarii daca debitul respectiv se constituie sau nu ca venit la bugetul local; al
competentei teritoriale —in sensul constatarii daca Compartimentul Executare Silita
Persoane juridice este sau nu abilitat sa deruleze procedura de executare silitd pentru
debitul respectiv;

+ procedeazd la returnarea catre agentul constatator, in termenul legal, a titlurilor
executorii care nu intrunesc conditiile legale in vederea inceperii procedurii de executare
silita;

» Tnainteaza titlurile executorii gresit indreptate céatre organul de executare

competent teritorial;

+ descarcé in baza de date ordinele de plata;

+ administreaza dosarele de executare ale debitorilor si asigura, pana la predarea la
arhiva institutiei, arhivarea in conditiile legii a acestora;

+ acorda consultantd de specialitate contribuabililor la cererea acestora;

» intocmeste raspunsuri la adresele formulate de catre petenti, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

+ Tntocmeste periodic sau de cate ori este nevoie situatji statistice si centralizatoare,
specifice obiectului de activitate;

« sesizeaza organele de urmarire penala in legatura cu situatiile constatate si care

ar putea indeplini elementele constitutive ale unei infractiuni;

¢ in cazul schimbarii domiciliului contribuabilului transmite dosarul de executare la
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organul competent de la noua adresé, in conformitate cu prevederile legale in vigoaire;

« sprijina juridicul in efectuarea actelor de procedura prevazute de Legea nr.

85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa;

« intocmeste documentatia legala privind declararea starii de insolvabilitate a

debitorilor aflati in aceasta situatie, asigurd avizarea si aprobarea acesteia de cétre
persoanele competente;

+ intocmeste evidenta separata a situatiilor de insclvabilitate, verifica periodic

debitorii aflati in aceasta situatie, urmareste starea de insolvabilitate pana la inplinirea
termenului de prescriptie;

« constata contraventiile si aplica sanctiunile pentru nerespectarea legislatiei in

materie.

D.4. Responsabilitati:

« Incasarea creantelor fiscale prin aplicarea procedurii de executare silita;

» Pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale.

E. 4. Competente:

+ aplicarea procedurilor de executare silita;

« constata contraventiile si aplica sanciiunile pentru nerespectarea legislatiei in

materie;

« in vederea clarificarii si stabilirii situatiei fiscale reale a contribuabililor,

compartimentul are competenta de a solicita informatii si documente cu relevantad fiscala
Registrului comerfului, Directiei Regim Permise de conducere si inmatriculare a
vehiculelor, notarilor, avocatilor, executorilor judecatorestilbancari, precum si altor
institutii si persoane ce detin respectivele informatii.

F. 4. Sistemul de relatii :

« intern: colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Serviciului Impozite si

Taxe, cu structurile din cadrul Primariei Chitila primind si furnizand informatii specifice;
 extern: colaboreaza cu Directia Regim Permise de conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor, Registrul Comerfului, notari, avocati, executorii judecatoresti/lbancari, precum
si alte institutii in vederea clarificarii situatiei debitorilor.

5. COMPARTIMENTUL INFORMATII, SOLUTIONARE RECLAMATII S| CONTESTATII
A. 5. Date de identificare :

Locatia in care isi desfasoara activitatea: $Sos. Banatului nr. 46-48

Este subordonat sefului Serviciului Impozite si Taxe, Directorului executiv si Primarului
orasului Chitila.

B.5. Misiunea si scopul :

Administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:

-solutionarea reclamatiilor si a contestatiilor la actele administrativ-fiscale

C. 5. Atributii:

+ elaboreaza materiale informative pentru indrumarea contribuabililor (pliante, brosuri,
afige, articole in presa locald), privind drepturi si obligatii generale si/sau pentru un
anumit impozit sau taxa;

» aplica prevederilor legale in materia solutionarii contestatiilor la actele administrativ-
fiscale, respectiv Codul fiscal si Codul de procedura fiscal,

e administreaza dosarele detinute si asigurd, pana la predarea la arhiva institutiei,
arhivarea in conditiile legii a acestora;

e formuleaza raspunsuri la reclamatiile depuse de catre petentj;

¢ acorda consultantd de specialitate contribuabililor la cererea acestora;
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D. 5. Responsabilitati:
+ aplicarea prevederilor legale specifice in cazul administrérii impozitelor si
taxelor locale,;

+ solutionarea contestatiilor formulate impotriva actelor administrative emise;

+ pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale.

E.5. Competente :

+ competente pentru administrarea impozitului si taxelor locale (solutionarea
contestatiilor);

« consiliaza contribuabilii persoane fizice si juridice cu privire la impozitele si

taxele locale.

F. 5.Sistemul de relatii :

« intern: colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Serviciului Impozite si Taxe,
cu structurile din cadrul Primariei Chitila primind si furnizand informatii specifice;

+ extern: colaboreaza cu Registrul comerfului, Directia Regim Permise de conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor, notari, avocati, executorii judecatoresti/bancari, precum si
alte instituii in vederea clarificarii situatiei fiscale a contribuabililor.

6. COMPARTIMENTUL INCASARE CREANTE BUGETARE

A. 6.Date de identificare ale compartimentului:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Sos. Banatului nr. 46-48

Este subordonat sefului Serviciului Impozite si Taxe, Directorului executiv si Primarului
orasului Chitila.

B.6. Misiunea si scopul :

» incasarea impozitelor, taxelor si a altor creante datorate bugetului local al orasului
Chitila

C.6. Atribuiiile compartimentului:

« incaseaza impozite, taxe, amenzi si alte sume care se fac venit la bugetul local al
orasului Chitila;

« comunica contribuabilior chitania stampilatd si semnatd dupd ce a incasat
contravaloarea acesteia;

« preda borderoul, monetarul si banii casierei principale a primariei;

« sesizeaza organele de urmarire penala in legaturd cu situatiile constatate si care ar
putea indeplini elementele constitutive ale unei infractiuni;

+ administreazd dosarele definute si asigurd, pana la predarea la arhiva institutiei,
arhivarea in conditille legii a acestora.

D.6. Responsabilitati:

+ Tincasarea creantelor fiscale;

+ pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale.

E. 6. Competente :

Competente pentru incasarea impozitelor, taxelor si a altor sume datorate bugetului
local.

F. 6. Sistemul de relatii:

+ intern: colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Semclulm Impozite si Taxe,
cu structurile din cadrul Primariei Chitila primind si furnizand informatii specific.
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ART. 31. SERVICIUL ADMINISTRATIV - GOSPODARESC

A, Date de identificare:
Locatia in care isi desfagoara activitatea: Priméria Chitila, str. lon Olteanu nr. 6.
Este subordonat primarului.
Compartimente de munca din cadrul Serviciului Administrativ Gospodaresc:

o Compartiment Administrativ

o Compartiment Evidenta asociatiilor de locatari gi proprietari

o Compartiment Autoritatea de autorizare a activitatii de trangport public local.

o Compartiment Administratie Pentru Supravegherea Animalelor
Seful Serviciului:
« aplica managementul domeniului sau de activitate,;
« conduce serviciul si rdspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii de
eficienta si eficacitate;
« raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv
in format electronic, in domeniul sau de activitate;
« raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate.
B. Misiunea si scopul :
Asigura baza materialda necesara pentru functionarea institutiei, intretinerea si reparatiile
necesare la utilajele din dotare, mentinerea in stare de functionare a serviciilor publice de
interes local.

1. Compartiment Administrativ

Este subordonat sefului de serviciu

C.1. Atributii:

« organizeaza si asigura efectuarea curateniei Tn sediul primériei;

e asigura incalzirea corespunzatoare a birourilor §i ia masuri de prevenire a
incendiilor in afara prezentei personalului in primarie;

s asigura curieratul primariei;

« mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul priméariei;

e asigurd rezolvarea problemelor ce apar pe linie de mecanica, lacatusarie si
instalatii din cadrul primariei;

¢ achizitioneazd rechizitele si consumabilele necesare pentru desfasurarea activitafii
tuturor compartimentelor,

« achizitioneaza materialele igienico-sanitare necesare;

« tine evidenta si efectueaza inregistrarea mijloacelor lente si a mopedelor,;

« tine evidenia si emite autorizatii de acceptie/restrictive tonaj;

« primeste si verifica documentatia depusa in vederea emiterii autorizatiei de functionare
pentru societatile ce desfasoara activitati in orasul Chitila;

« verifica faptic i vizeaza anual autorizatia de functionare ;

« raportari referitoare la serviciile comunitare de utilitafi publice catre A.N.R.5.C;

« intocmeste materiale informative solicitate de institutile statului: Prefectura, DSP,
Directia de Statistica a judetului lifov, Consiliul Judetean lifov, sau alte directi
deconcentrate aflate in subordinea prefecturii;

« urméareste executia contractului de medicina muncii;

e asigurd reparatii, verificari in vederea mentinerii starii tehnice a autovehicolelor din
dotare si carburantii si lubrefiantii necesari functionarii lor,
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« tine evidenta contractelor de inchiriere si a actelor aditionale la spatiile si tarabele
existente in cadrul pietei ;

+ intocmeste procese verbale predare-primire pentru spatii;

« intocmeste facturi, chitante pentru inchirierea spatiilor, tarabelor si cantarelor din
cadrul pietii;

incaseaza contravaloarea chiriilor pentru spatii si tarabe;

citeste contoarele electrice lunar ;

repartizeaza consumul total din factura initiala pe fiecare spatju ;

factureaza, incaseaza contravaloarea pentru energia electrica pe fiecare spatiu ;
evidenfieaza lunar incasarile;

preda incasarile si a actele la contabilitate ;

completeaza zilnic si lunar registrul producéatorilor agricoli si verifica trimestrial
certificatele de producatori ;

« verifica periodic avizele metrologice ale cantarelor si evidenta acestora pe serii si
perioada de valabilitate ;

» supravegheaza curatenia in piata si asigura salubrizarea zilnica n interiorul pietei ;

« asigura buna organizare si functionare a intregii activitati din piata agroalimentara.

L ] L] L] L] L] L -

2. COMPARTIMENT EVIDENTA ASOCIATIILOR DE LOCATARI $I PROPRIETARI
Este subordonat sefului de serviciu

C.2. Atributii:

» participa la activitatea de relatii cu publicul (clarificarea problemelor ridicate in
domeniul juridic, economic si tehnic);

« indruma asociatiile de locatari si verificad documentele necesare pentrtransformarea
asociafiilor de locatari in asociatii de proprietari;

« intocmeste raspunsuri la petitille cetatenilor in termenul legal ;

« indruma si sprijind asociaiiile de proprietari pentru indeplinirea de catre acestea a
obligatiilor ce le revin pentru intretinerea si repararea constructiilor si instalafiilor din
condominiu;

« intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatia de
proprietari prin care sa contribuie la buna desfasurare a acestora;

* Organizeaza impreuna cu organizatii neguvernamentale seminarii de instruire
pentru presedinti si administratorii de condominii;

» participa la sedintele Asociatiilor de proprietari in scopul coordonarii $i indrumarii
acestora;

e asigura secretariatul comisiei de atestare a administratorilor;

* propune si elaboreaza norme H.C.L. , precum si regulamente in vederea asigurarii
serviciilor de calitate catre populatie (salubritate, alimentare cu apa si evacuare ape
uzate, spatii verzietc.).

» colaboreaza cu furnizorii de servicii catre populatie in vederea prestarii unor servicii
de calitate;

« realizeaza alte sarcini stabilite de catre Primar, Viceprimar, Secretar, Sefii lerarhici.

3. COMPARTIMENT AUTORITATEA DE AUTORIZARE TRANSPORT PUBLIC LOCAL
Este subordonat sefului de serviciu

C.3. Atributii:

Functioneaza in conformitate cu prevederile regulamentului de organizare si
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functionare si a autorizatiei nr.280/ 2010 emisé de ANRSC si are urmatoarele atributii:
+ primeste si verificd documentatia depusé in vederea emiterii autorizatiei de
transport in regim de taxi;
» intocmeste referatul prin care propune primarului acordarea sau neacordarea
autorizatiei;
« tine evidenta autorizatiilor emise intr-un registru special;
+ vizeaza anual autorizatiile emise in condliile Legii nr. 38/ 2003,
« suspenda sau retrage autorizatiile pentru fapte ce incalca prevaderile Legii nr, 38/
2003;
e asigura transparenta in acordarea autorizatilor, comunica la cere institutiilor statului
stuatia la zi a autorizaljilor taxi acordate;
D. 3.Responsabilitati:
» este responsabil de actele intocmite si de deciziile luate pe linie tehnica si financiara.
E.3. Competente :
+ folosirea computerului si a programelor specifice serviciului;
+ cunoasterea legislatiei in domeniu ( achizitii, administratie locala).
F.3. Sistemul de relatji :
Intern:
« relatii ierarhice: subordonat fata de primar;
« relatii functionale: cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele din
institutie;
« relatii de control: a pietelor, a starii domeniului public;
e relatii de reprezentare: cand este cazul de participare in cadrul unor comisii, prin
dispozitii ale primarului;
Extern:
« relatii cu autoritati si institutii publice: regii, Institutia Prefectului Judetului lifov, Consiliul
judetean;
« relatii cu persoane juridice private: societati comerciale, asociatii;
« relatii cu organizatii neguvernamentale :asociatii;
« relatii cu persoane fizice.

4. COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PENTRU SUPRAVEGHEREA ANIMALELOR
A.4. Date de identificare:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria oragului Chitila, str. lon Olteanu nr.6.
Este subordonat sefului de serviciu

B.4. Misiunea si scopul:

e oOrganizeaza, coordoneazd si controleaza activitdtile de gestionare a cainilor fara
stapan conform legislatiei in vigoare;

C.4. Atributii:

e capturarea cainilor fara stapan si transportarea acestora la adapost ;

¢ cainii vor fi predati pe baza de proces verbal sau pe un registru de eviden{a unica

sub semnatura medicului veterinar cu specificarea elementelor de identificare a
animalelor;

* personalul sanitar (medicul) va decide trierea cainilor, in spatii amenajate, dupa
marime fizica, sex, varsta, rasa, stare de agresivitate si in ultimul rind stare de sanatate;
« examinarea se va face de medicul veterinar al addpostului sau in lipsa acestuia

de catre tehnicianul veterinar;
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» cainii vor fi sterilizati, vaccinati antirabic, deparazitati, crotaliatj;
» controlul bolilor se efectueaza zilnic, fiecarui animal din adapost;
« hranirea cainilor in centru se face pe durata legald de mentinere in centru;
» intretinerea curateniei se face prin curatirea, spalérea si dezinfectia fiecarei
custi sau boxe , operatii efectuate zilnic si inainte de intrarea unui nou animal;
« reintoarcerea céinilor in zona de unde au fost prinsi la cererea colectivitatii /
grupului local, care isi va asuma in scris raspunderea pentru ocrotirea cainilor tratati cu
interdictia de a-i lasa liberi pe domeniul public sau abandonul acestora.
D.4. Responsabilitati:
» stabilirea strategiilor de dezvoltare si functionare pentru gestionarea cainilor
fara stapan;
» |uarea inifiativelor si adoptarea hotarérilor privitoare la gestionarea cainilor fara
stapan;
e asigurarea proteciiei acestora conform principiilor europene de protejare a
animalelor, concomitent cu protectia cetatenilor din unitatea administrativ-teritoriala a
orasului Chitila referitoare la gestionarea cainilor.
E.4. Competente:

o exercitarea atributiilor potrivit legislatiei in vigoare, referitoare la gestionarea
cainilor fara stapan;
» organizeaza si duce la indeplinire toate atributiile compartimentului.
F.4. Sistemul de relatii :
« relatii functionale cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele din
institutie si viceprimar.

Art. 32, COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

A. Date de identificare:

Locatia in care isi desfagoara activitatea: Primaria orasului Chitila, str. lon Olteanu nr. 6.

Este subordonat viceprimarului si primarului orasului Chitila.

B. Misiunea si scopul:

Asigura si coordoneaza intretinerea domeniului public al orasului Chitila.

C. Atributii:

+ face propuneri privind inventarierea bunurilor din domeniul public/privat al orasului

Chitila si prezinta oportunitati de valorificare eficienta a acestuia;

» verifica indeplinirea obligatiilor asumate de prestatorul de servicii privind

salubrizarea localitatji;

« participa la efectuarea inventarierii bunurilor apartindnd orasului;

« ia masuri, in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului propriu cu privire

la evacuarea/desfiintarea imobilelor aflate pe domeniul public/privat, amplasate abuziv de

catre persoanele fizice sau juridice;

* ia masuri pentru dezapezirea caile publice in vederea mentinerii in stare de

functiune pe timp de polei si inghet;

» coordoneaza activitatea de colectare si evacuare a apelor pluviale in caz de

innundatie;

+ coordoneaza lucrarile de decolmatare si igienizare a malurilor lacurilor limitrofe;

» coordoneaza activitatea de colectare si transportul al deseurilor in vederea

mentinerii curateniei pe ciile publice;

+ coordoneaza amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor, a terenurilor de
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sport, a locurilor de agrement gi a terenurilor de joaca pentru copii;

« organizeaza intalniri cu operatorul de salubrizare, in care analizeaza si stabileste
masuri de solutionare a solicitarilor, sesizarilor si reclamatiilor primite de la utilizatorii

de servicii;

« coordoneaza activitatile de deratizare si dezinsectie a domeniului public,

precum si deratizarea desinsectia si dezinfectia unitatilor de invatamant scolare si
prescolare.

D. Responsabilitati :

« raspunde de pastrarea secretului de serviciu, datelor cu caracter confidential definute
ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

« indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine indatoririle de serviciu,

« raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor
informatiilor si masurilor stipulate in documentele elaborate;

« raspunde de corectitudinea si exactitatea informatiilor furnizate in activitatea de relatji
cu publicul;

« raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin potrivit legii.

E. Competente:

« reprezinta si angajeaza institutia numai in limitele atributiilor de serviciu si mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

« semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora

si face propuneri cu privire la activitatea care depaseste limitele de competenta ale
compartimentului.

F. Sistemul de relatji:

e Intern: relatii functionale cu toate directiile, serviciile , birourile si compartimentele din
institutie, secretarul orasului, viceprimar si primar.

« Extern: relafii cu diferite societati comerciale cu care are inchiate contracte de lucrari,
servicii, produse, contracte de colaborare.

Art. 33. COMPARTIMENT PARCURI
A. Date de identificare:
Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria orasului Chitila str. lon Olteanu nr.6.
Este subordonat viceprimarului orasului Chitila.
B. Misiunea si scopul:
« amenajare si intretinere parcuri si zone verzi, zonele verzi aferente locurilor de joaca
pentru copii;
¢ reabilitarea, restaurare si reparare monumente istorice i placi comemorative;
C. Atributii:
« executa lucrari de amenajare si intretinere parcuri si zone verzi, zonele verzi
aferente locurilor de joaca pentru copii care consta in: lucrari curente, lucréri sezoniere si
lucrari specifice de zone verzi (plantatii si amenajarile de noi zone verzi).
e executa lucrari de reparatii si intretinere aparate de joaca pentru copii gi dotari
urbane. -
« executa lucrari de montarea a gardurilor metalice necesare pentru delimitarea si
protejarea zonelor verzi, a locurilor de joaca pentru copii gi gardurilor vii.
e executarii lucrarilor de refacere a a monumentelor istorice si placilor comemorative;
« executa lucrari de dezapezire a caile publice in vederea mentiinerii in stare de
functiune pe timp de polei si inghet;
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» executa lucrari de decolmatare si igienizare a malurilor lacurilor limitrofe;

» executa lucrari de colectare si transport al deseurilor in vederea mentinerii
curateniel pe caile publice.

D. Responsabilitati:

» executarea lucrarilor, in vederea imbunatatirii conditiilor de viata ale cetatenilor prin
promovarea calitati si eficientei  serviciilor pentru asigurarea protectiei mediului
inconjurator.

E. Competente:

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

F. Sistemul de relatii :

+ relafii functionale cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele din cadrul
primariei i viceprimar.

Art. 34, COMPARTIMENT CASA DE CULTURA

A. Date de identificare:

Locafia in care igi desfagoara activitatea: Casa de cultura,, Tudor Arghezi” sos.Banatului,
nr.46-48.

Este subordonat viceprimarului orasului Chitila.

B. Misiunea si scopul:

+ administrare casa de culturd ,Tudor Arghezi”;

C. Atributii:

» asigura buna desfasurare a activitatilor cultural-artistice organizate la casa de cultura
,Tudor Arghezi";

+ asigurd buna desfasurare a intrunirilor diferitelor organizatii a diverselor manifestari
organizate sub egida Primariei si a Consiliului Local, evenimente organizate de scoli si
gradinite;

« fintretine si administreaza in conditii optime casa de culturd ,Tudor Arghez-i";

D. Responsabilitati :

« raspunde de pastrarea secretului de serviciu, datelor cu caracter confidential detinute
ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

» indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine indatoririle de serviciu;

+ raspunde de corectitudinea si exactitatea informatiilor furnizate in activitatea de relatii
cu publicul;

E. Competente:

» reprezinta si angajeaza institutia numai in limitele atributiilor de serviciu si mandatului
care i s-a incredinfat de catre conducerea acesteia;

+ semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora

si face propuneri cu privire la activitatea care depaseste limitele de competenta ale
compartimentului.

F. Sistemul de relatii : _

« relatii functionale cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele din

institutie si viceprimar.
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Art. 35. COMPARTIMENT SALA DE SPORT

A. Date de identificare:

Locatia in care isi desfagoara activitatea: Sala de sport, str. Castanilor, nr.41.

Este subordonat viceprimarului orasului Chitila.

B. Misiunea si scopul:

« administrare si intrefinere sala de sport;

C. Atributii:

« paslrarea, monilorizarea, Tnregislrarea si casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de

inventar, a intregului patrimoniu al salii si terenului de sport ;

« monitorizarea |lucrarilor de reparatii curente si capitale, de intretinere, de curatenie

si de igienizare a salii de sport;

« asigura intretinerea si curateniei spatiilor verzi aferente salii de sport ;

+ intocmirea referatelor de necesitate pentru achizitionarea materialelor de curatenie

si de intretinere sau pentru reparafii si distribuirea lor pe sectoare;

« asigura functionalitatea aparatelor de sport ;

¢ asigura programarea si inchirierea salii si terenurilor (fotfal, tenis de camp, etc.) in

spatiul rezervat acestora (09:00-23:00);

« asigura intretinerea terenurilor si a salii de sport ;

colecteaza taxele pentru folosirea aparatelor si a terenurilor de sport si depunerea

acestora la contabilitate ;

¢ asigura pastrarea mijloacelor sia materialelor de paza si stingere a incendiilor;

D. Responsabilitati :

e raspunde de pastrarea secretului de serviciu, datelor cu caracter confidential detinute

ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

+« indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine indatoririle de serviciu;

« raspunde de corectitudinea si exactitatea informatiilor furnizate in activitatea de relatii

cu publicul;

E. Competente:

¢ reprezinta si angajeaza institutia numai in limitele atributiilor de serviciu si mandatului

care i s-a incredinfat de catre conducerea acesteia;

« semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea

acesteia, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora

si face propuneri cu privire la activitatea care depaseste limitele de competenia ale

compartimentului.

F. Sistemul de relatii :

e relafii functionale cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele din institutie
si viceprimar.

ART.36. COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI

A. Date de identificare:

Locatja in care isi desfasoara activitatea: Primaria orasului Chitila str. lon Olteanu nr. 6.
Este subordonat viceprimarului si primarului orasului Chitila.

B. Misiunea si scopul:

Asigura Tmbunatatirea parametrilor de mediu.
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C. Atributii:
« urmareste imbunatatirea parametrilor de mediu;
« face propuneri pentru imbunatatirea parametrilor atmosferici prin constituirea si
extinderea perdelelor de protectie, a spatiilor verzi, parcurilor, gardurilor vii, etc.;
« asigura protectia solului, subsolului si a ecosistemelor terestre, prin masuri specifice
ca:

- extinderea suprafetelor impéadurite;

- amenajarea corespunzatoare a pajistilor gi pasunilor;

- urmarirea amplasarii constructiilor in functie de destinatia terenului, etc.;
» stabileste regimul ariilor protejate si a monumentelor naturii;
« realizeaza protectia agezarilor umane prin imbunatatirea microclimatului urban,
intretinerea izvoarelor si a luciilor de apa din interiorul localitatii si zonelor limitrofe;
e urmareste imbunatatirea calitatii apelor si ecosistemelor acvatice;
e urmareste dezvoltarea retelelor de recuperare a deseurilor refolosibile / reciclabile in
colaborare cu Agentia de Protectia Mediului, raporteaza cantitafile colectate si predate
firmelor autorizate pentru a le recicla;
« indeplineste ori ce alte sarcini ce revin administratiei publice locale privind protectia
mediului;
« {ine evidenta cantitafii de deseuri colectate selectiv;
« transmite lunar informatii, conform prevederilor legale, catre Agentia Nationala pentru
Protectia Mediului;
« intocmeste sinteze privind stadiul de realizare a obiectivelor n domeniul mediului ;
« raporteaza date privind colectarea selectiva a deseurilor catre autoritati;
« tine legatura cu parile interesate in cazul reclamatiilor.
D. Responsabilitati :
+ raspunde de pastrarea secretului de serviciu, datelor cu caracter confidential detinute
ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;
« indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine indatoririle de serviciu;
« raspunde de corectitudinea gi exactitatea informatiilor furnizate in activitatea de relatii
cu publicul;
E. Competente:
« reprezinta si angajeaza institutia numai in limitele atributiilor de serviciu si mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;
+ semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora
si face propuneri cu privire la activitatea care depaseste limitele de competent ale
compartimentului.
D. Sistemul de relatii:
« Intern: relatatii functionale cu toate directiile, serviciile , birourile si compartimentele
din institutie, seful ierarhic, secretarul orasului, viceprimar si primar.
« Extern: relatii cu Garda de mediu, ITM, Agentia Nationald pentru protectia mediului.

Art. 37. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGEN]’.&
A. Date de identificare:

Locatia in care Tsi desfagoara activitatea: Primaria orasului Chitila, str. lon Olteanu nr. 6.
Este subordonat primarului oragului Chitila.
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B. Misiunea si scopul serviciului:

« Asigura interventia ca urmare a situalillor de urgenté create gi desfagoara actiuni
privind limitarea urmarilor dezastrelor, asigurarea logisticii necesara pentru interventil in
zonele afectate si sprijinirea fortelor de interventie profesioniste in timpul interventiei
acestora.

C.Atributii: conform R.O.F specific S.V.S.U.

Art. 38.SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
A. Date de identificare:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria oragului Chitila, str. Aurel Vlaicu nr.10.
Este subordonat Consiliului Local al orasului Chitila.

B. Misiunea si scopul seviciului:

» Aplica dispozitiile legale a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea
pe linia regimului de evidenta a persoanelor si stare civila .

C.Atributii: conform R.O.F specific S.P.C.L.E.P.

Art. 39. APARAT PERMANENT AL CONSILIULUI LOCAL

A. Date de identificare:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Consiliul Local Chitila/Primaria orasului Chitila,
str. lon Olteanu nr.6.

Este subordonat Consiliului Local al orasului Chitila.

B.Misiunea si scopul:

Apara drepturile si interesele Consiliului Local Chitila si Primariei orasului Chitila la
incheierea de acte juridice sau in fata organelor de jurisdictie.

C. Atributii:

e reprezintd Unitatea Administrativ Teritorialda oras Chitila, Consiliului local Chitila,
Primaria oras Chitila si Primarul in fata instanfelor de judecatd, sustindnd interesele
acestora, exercitand caile de atac legale si luadnd orice alte masuri necesare pentru
apararea intereselor acestora;

« tine evidenta operativa a tuturor dosarelor sau a proceselor aflate pe rol la instantele
de judecata si urmareste finalizarea acestora prin hotarari definitive si irevocabile;

« redacteaza actiunile in justitie, in cele de contencios administrativ, plangeri

la sesizarea scrisa a serviciilor de specialitate, exercitand caile legale de aparare a
intereselor institutiei;

+ intocmeste intAmpinari, cereri reconventionale, concluzii scrise si alte acte
procesuale in cauzele care privesc Unitatea Administrativ Teritoriala, Consiliul Local al
oragului Chitila, Primaria oras Chitila si Primarul;

« se implicd in solutionarea contestatiilor depuse impotriva proceselor verbale de
contraventii, ludnd masuri de inaintarea lor dupa caz la instanta de judecats;

« comunica serviciilor din aparatul de specialitate al Primarului oragului Chitila
hotararile judecatoresti care privesc activitatea acestora,

e comunica instantelor judecatoresti relatiile sau actele solicitate in vederea

solutionarii cauzelor care privesc Unitatea Administrativ Teritoriald oras Chitila,
Consiliului local Chitila, Primaria oras Chitila si Primarul;

+ actioneaza in judecata debitorii, pentru neonorarea obligatiilor de plata a acestora la
termenele scadente pe baza referatelor serviciilor de specialitate din cadrul primariei;
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+ efectueaza actele de procedura prevazute de Legea nr. 85/2006 privind procedura
insolventei, in cazul debitorilor aflati in insolventa;

+ urmareste executarea hotararilor judecatoresti ramase definitive si cere acestor

organe executarea silita cand situatia impune acest lucru;

+ solicita serviciilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Chitila

datele sau informatiile necesare pentru solutionarea cauzelor aflate pe rolul instantelor

judecatoresti;

+ seimplica in rezolvarea cererilor si sesizarilor adresate de cetateni Consiliului local

si Primariei oras Chitila;

« participa, cand este necesar, la efectuarea expertizelor judiciare dispuse de

instantele de judecata, la efectuarea cercetarii la fata locului sau la alte acte procedurale

dispuse de instan{ele de judecata;

« participa la realizarea procedurii de conciliere in litigiile comerciale evaluabile in

bani;

+ realizeaza si alte atributii care privesc desfasurarea in conditii de legalitate a

activitafii executivului $i duce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de cei in drept

pentru solutionarea pe linie juridica a problemelor ce cad in sarcina Unitatii Administrativ

Teriteriale oras Chitila ;

« se implica in desfasurarea alegerilor locale si generale la dispozitia secretarului

orasului Chitila;

« colaboreaza in permanenta cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele

din institufie;

» indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative Tn sarcina sa ori

incredintate de catre Consiliul Local si Primar.

D. Responsabilitati:

« reprezintad in fafa instantelor de judecata, sustinand interesele U.A.T oras Chitila,

Consiliului local, Primériei si primarului orasului Chitila;

« raspunde de pastrarea secretului de serviciu, a datelor cu caracter confidential

detinute ca urmare a executarii atributillor de serviciu;

+ indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine indatoririle de serviciu;

E. Competente :

« reprezintd si angajeaza institutia in limitele atributiilor de serviciu si a mandatului care |

s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

F. Sistemul de relatii:

» intern: relatii functionale cu toate directiile, serviciile, birourile gi compartimentele din

institutie, cu secretarul orasului, viceprimar si primar.
« extern: cu instaniele de judecata, institufii publice, ONG-uri si societati comerciale.
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CAPITOLUL I
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

Art. 40. Sefii de compartimente functionale raspund de organizarea, funciionarea si
conducerea compartimentului conform legii sau a dispozitiilor conducerii institutiei.

Art. 41. Sefii de compartimente functionale vor intocmi fisele de post si rapoartele de
evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat contractual din
subordine si rapoartele de evaluare a performantelor protesionale pentru functionari
publici din subordine conform legislatiei in vigoare.

Art. 42. In baza prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare, sefii
directiilor, seviciilor, birourilor, compartimentelor vor stabili atributiile functionarilor publici
si ale personalului contractual din cadrul Primariei orasului Chitila, vor intocmi, modifica
ori completa figa fiecarui post.

Art. 43. In desfasurarea activitatii, serviciile de specialitate din Primaria orasului Chitila
si serviciile de interes public local, vor intrefine relatii functionale cu institutiile publice de
interes local si central ale Consiliului Judetean si Institutia Prefectului — Judetul lifowv.

Art. 44. (1) Toti sefii compartimentelor functionale din cadrul Primariei orasului Chitila

au urmatoarele atributii comune si obligatorii :

- vor studia, analiza si propune masuri pentru cresterea operativitatii si eficientei in
rezolvarea problemelor profesionale si pentru o incarcare judicioasa a fisei de post a
fiecarui angajat. in acest sens, sefii de compartimente:

- vor analiza periodic si vor raspunde de modul in care se realizeaza implementarea
Sistemului de Management al Calitatii la nivelul activitatii pe care o coordoneaza.

- sunt direct raspunzatori de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor,
sesizarilor si propunerilor care se refera la activitatea compartimentului, informand
conducerea primariei.

- vor intocmi foile colective de prezenta lunar, daca este cazul cu justificarea in

ceea ce priveste efectuarea orelor suplimentare peste durata normala a programului de
lucru sifsau propunerile de acordare a timpului liber, si programarea salariatilor din
subordine in concediu de odihna pe care il inainteaza catre Biroul Resurse Umane;

- vor colabora permanent intre ei, astfel incat orice problema de serviciu aparuta si
sesizata de salariafii unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-|
coordoneaza, pentru ca acesta sa ia masuri in sensul rezolvarii ei;

- asigura securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de informatii
si de instrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

- informeaza operativ conducerea primariei asupra activitati desfagurate i propun
masuri de imbunataiire a acesteia;

- asigura detalii specifice in problemelor solicitate de persoanele inscrise |la audientele
tinute de primar;

- colaboreaza cu toate compartimentele Primariei, precum si cu institutiile publice de
interes local in masura in care activitatea compartimentului o impune;
- colaboreaza cu diverse institutii publice de la nivel local sau guvernamental in functie
de competentele stabilite de lege si atributiile specifice domeniului de activitate.

(2) Tofti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.
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(3) Intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative
privind legislatia muncii, in vigoare, statutul functionarilor publici si Regulamentul de
Ordine Interna.

(4) Toti salariafii primariei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de
conducere.

Art. 45. Neindeplinirea integrala si n termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interna.
Art. 46. Salariafii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corecla a acesleia. In cazul apaiiliei de nui reglementan legislalive n
domeniu, sefii compartimentelor vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le
revin acestora, completand fisele de post ale acestora. Atributiile ce decurg din legislatia
nou aparutd se considera parte integrantd a Regulamentului de Organizare $i
Functionare al Primariei orag Chitila.

Art. 47. Functionarii publici si personalul angajat cu contract individual de munca sunt in
serviciul colectivitafii locale si asigura satisfacerea cerintelor cetatenilor prin aplicarea
corectd a legilor, a oricaror acte normative, inclusiv a hotararilor Consiliului Local si
dispozitillor Primarului, cu respectarea normelor de conduitd prevazute de legislatia in
vigoare.

Art. 48. Directiile, serviciile, birourile si compartimentele din institutie sunt direct
raspunzatoare de continutul, corectitudinea si legalitatea informatiilor coniinute de
prezentul Regulament de Organizare si Functionare.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 49. Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se
completeaza cu alte dispozitii cuprinse in acte normative specifice in vigoare sau care
vor intra in vigoare dupa adoptarea acestuia.

Art. 50. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului orasului Chitila, din
aparatul permanent de lucru al Consiliului Local al orasului Chitila, indiferent de functia
pe care o ocupa, este obligat s& cunoascd, sid respecte si s aplice prevederile
prezentului Regulament.

Art. 51. Prezentul regulament va fi adus la cunostintd, prin publicare pe site-ul
institutiei, iar sefii compatimentelor functionale asigurand, luarea la cunostinid de céatre
toti salariafii din subordine.

Art. 52 . Regulamentul de Organizare si Func{ionare intra in vigoare incepand cu data
adoptarii Hotararii Consiliului Local.

Contrasemneaza,
SECRETAR
TOMESCU ADRIAN
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