ROMANIA
JUDETUL ILFOV
CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI CHITILA

HOTARARE

Privind modificarea si completarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarulul oragului Chitila

Consiliul Local al Crragului Chitila, judeful lifoy,
Avand in vedere :

expunerea de motive a domnului Emilian Oprea, primarul Oragului Chitila;
referatul de specialitate al Serviciului Resurse Umane, Salarizare si Juridic,
avizul nr. 43317/2016 emis de Agentia Nationald a Funciionarilor Publici;
H.C.L nr. 94 din data de 22.09.2016, privind noua structurd a organigramei,
a statului de funclii 3i a numarului de posturi al aparatului de specialitate al
primarului oragului Chitila si al Serviciilor Publice;

avizul favorahil al comisiei de specialitate pentru programul de dezvoltare
economico - sociala, buget - finanie, administrarea domeniului public si
privat al orasului, agricufturd, gospodarie a orasului, protectia mediuiui,
senvicli i comert si avizul de legalitate al secretarului Cragului Chitila;
adresa nr. 88B3/DM20/OT2016, emisd de Institufia Prefectulul judetului
llfov prin care ni se comunicd numarul maxim de posturi la nivelul unitagi
administrativ teritoriale al Orasului Chifila, judet Ifov pentru anul 2016,
prevederile Ordonaniei de Urgentd a Guvernului nr. 63/2010 pentry
modificarea si completarea Legil nr. 273/2008, privind finanfele publice
locale, precum si pentru stabilirea unor masur financiare, aprobatd cu
madificirile si completdrile ulterioare;

prevederile Legii nr. 1881888 privind Statutul Funclionarilor Publici (r2),
actualizata cu modificérile sl completdrile ulterioare;

prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de Conduitd al Funciionarilor
Publici cu modificanle i completarile ulterioare;

prevederile Legii nr.53/2003 - Codul Munci(r2), actualizatd cu modificarile si
complatdrile ulterioare;

prevederile Legil nr. 47772004 privind Codul de Conduitd al personaluiui
confractual din autoritdtile si institufiile publice cu modificirile i
completarle ulterinare;

prevederile art, 36 alin, (1) gi (2} §it. a), alin.(3} lit. b). din Legea nr, 2152001,
privind Administratia Publicd Locald (r2), actualizatd cu modificarile si
completarile ulterioare,

Tn termeiul art. 45 alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind Administratia Publica
Locala {r2), actualizatd cu modificdrile si completarile, ultericare,



HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd modificarea gi completarea Regulamentului de Organizare si
Funcficnare al aparatului de specialitate al primarului oragului Chitila, judetul lifov
conform anexei parte integrantd din prezenta hotéirdre,
Art.2. Cu data adoptdrii prezente: hotéran Tsi inceteaza aplicabilitatea orice prevederi
anteriore.
Art.3. Prevederile regulamentulul vor il Tnsusite sl aduse la indeplinire de personalul
aparatului de specialiatate al primarului erasului Chitila .
Art.4. (1) Prezenta hotdrdre se comunicd prefectului judetului lifov, Tn vedersa
controlului cu privire la legalitate si se va aduce la cunostintd publicd prin grija
saecretarulul orasului Chitila.

{2} Aducerea la cunostinta publica se face prin publicare pe pagina de intermnet
a Primariel Orasului Chitila.
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REGULAMENT DE ORGANIZARE 3| FUNCTIONARE

Capitolul |

Dispozitii generale

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

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

Art. 3. in sensul Legii nr. 215/2001, republicata, Primaria orasulu Chitila este o structurd
functionala cu actitate permanenta care duce la indeplinire hotdrarile Consiliului local,
dispozitile primarului, solutionand problemele curente al colectivitagii locale, in aceastd
structura intrand. primarul, viceprimarul, secretarul oragului gi aparatul de specialitate al
primarului cragului Chitila

Art. 4. Administratia publica Tn oragul Chitila este organizata si functioneazi in temeiul
principiilor autonomiel locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiel publice locale, legalitdti si al consultarii cetatenilor in soluionarea
problemelor locale de interes deosebit.

Art. 5. Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice, Tn conditiile legii. Acest drept
se exercitd de Consiliul local si primar, autoritati ale administratiei publice locale alese
prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat,

Art. 6. Autonomia locald conferd autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, sa aiba inifiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod
expres in competanta altor autoritafi publice.

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

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

Art. 9. Primarul oragului Chitila reprezintd oragul Chitila In relatile cu alte autoritaii
publice, cu persoanele fizice sau jundice romane sau sirdine, precum si n justifie,
conform art. 62 alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locald, cu
modificarile si completérile ultericare.

Art. 10, In relatile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativd si Primarul orasului
Chitila ca autoritate executiva, nu existd raporturi de subordonare.

Art. 11. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Priméria
oragului Chitila este reglementat de Legea nr. 1881999 privind Statutul funciionarilor
publici, republicata cu modificarile si completarile ulterioare.
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Art. 12. Salariatii angajati cu contract individual de munca igi desfasoard activitalea in
baza raporturilor de munca, conform prevederilor Legil nr. 53/2003 - Codul muncii, cu
madificarile si completarile ulterioars.

Art. 13. Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de
Legea nr.7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici si sunt obligatarii
pentru functionarii publici, precum si pentru perscanele care ocupd temporar o functie
publica In cadrul Primariel orasului Chitila.

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

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

a) intccmesc rapoarte, referate, note pentru fundamentarea legalitalii i oportunitati
proiectelor actelor administrative precum si orice alle documents care asigura ducerea la
indeplinire a dispozitiilor actelor administrative gi/sau nomative;

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

¢} asigura organizarea, coordonarea si contrelul actvitati din cadrul compartimentelor de
muncé condus prin: Tntocmirea Fisei postului pentru fiecare salariat, stabilirea sistermului
de circulatie a datelor, informatilor $i documentelor in cadrul compartimentelor de munca
si a celor care intrdfies la nivelul acesfora;

d) fac propuner de rationalizare a activitdli pentru  realizarea  obiectivelor
compartimenteior de munca in med eficient si eficace, inclusiv propunen de modificare,
completare (actualizare) a R.O.F-ului compartimentalor de munca.

Art. 16. Principalels tipun de relafii functionale si modul de stabilire al acestora sunt:

A, Relatii de autoritate ierarhice:

a} subordonarea Viceprimarului fala de Primarul orasului Chitila;

b} subordonarea directorilor, directorilor executivi 3i sefilor compartimentelor de munca
fatad de Primarul oragului Chitila 51, dupa caz, fata de Viceprimar sau fala de Secretanul
oragului Chitila, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a actelor
administrative $i a structurii organizatorice;

¢) subordonarea salariafifor Tncadrati in functii de execulie fala de seful ierarhic,

B. Relatii de autoritate functionale:

Sunt stabilite de catre compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei orasulu
Chitila cu serviciile publice gi institufiile publice din subordinea Consilivlui local al orasului
Chitila, precum si cu societatile din subordinea Consiliului local Chitila sau la care
Consiliul local Chitila este actionar, Tn conformitate cu obiectul de activitate, atributiile
specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin lege sifsau acte
administrative emise in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

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

b) Sunt stabilite intre compartimentele de munca din structura organizatorica a Primanei
orasului Chitila gi compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale
sau locale, ON.G-un etc din {ard sau din stiinatate. Aceste relati de cooperare
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exterioara se stabilesc numai in limitele atributilor compartimentului sau a competenielor
acordate prin acte normative sau administrative emise in conditiile kegii.

D. Relatii de reprezentare:

in limitele mandatului acordat de Primarul orasului Chitila, Secretarul orasului Chitila,
Viceprimarul sau personalul compartimentelor de munca din structura crganizatonica
reprezintd Primaria orasului Chitila in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
cenfrale sau locale, arganisme, O.N.G.-uri etc., din {ard sau strdinatate;

Salarialii care reprezinta institulia Tn cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii g1 alte activitafi 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 s control {managementul
calitatii si control intern, audit public intern, Serviciul Politia Locald), compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia Primarului oragului Chitila gi institutiile subordonate
Consiliului local Chitila sau care desfagsoard activitdli supuse inspectiei si controlului,
conform competentielor stabilite prin legi 3i alte acte normative In vigoare.

Art. 17. PRIMARUL ORASULUI CHITILA

Frimarul orasului Chitila Tndeplineste o functie de autoritate publica, fiind seful
administratiel publice locale i al aparatului de specialitate pe care il conduce si il
controleaza.

Primarul raspunde in fala Consilivlui Local de buna funclionare a administratiei
publice locale,

Primarul reprezinta orasul Chitila In raporturile juridice cu alte autoritati publice, cu
perscanele fizice si juridice romane sau straine, precum si Tn justifie.

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libentatilor fundamentale ale cetatenilor,
a prevederilor Constitutiel, precum $i punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Fresedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotardrilor Consiliului
Local al arasului Chitila.

Dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor  si
instructiunilor cu caracter normativ ale minisgtrilor, ale celorlalli conducatori ai autoritatilor
administratiel publice centrale, ale Prefectului judefului lifov, precum si a hotérarilor
Consilivlui Judetean Iifov, Tn conditiile legii

Primarul orasului Chitila are urmatoarele atributii:

I. Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii :
= indeplineste functia de ofiter de stare civild si asigurd funclionarea serviciilor
publice locale de profil ;
atributii cu privire la organizarea i desfasurarea alegerilor;
atributii cu privire la organizarea si desfiagurarea recensamantului;
atributii cu privire la organizarea si desfasurarea referendumului ;
atributii de autoritate tutelars ;
atribufii stabilite prin lege in domeniul protectiel civile si a situatilor de urgenta.
. Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local al oragului Chitila:
prezintd Consiliului Local al oragului Chitila anual (In primul trimestru) sau ori de
cate ori este nevoie, rapoarte privind starea economica, sociald si de mediu a orasului
Chitila pe baza datelor puse la dispozitie de servicille primériei, precum si de institutiile
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publice aflate pe raza orasului Chitila $i a organelor descentralizate ale ministerelor Tn
teritariu;

= prezintd la cererea Consiliului Local al orasului Chitila informan privind executarea
hotararilor adoptate de Consiliul Local ;

= prezinta la cererea Consiliulul Local al cragului Chitila alte rapoarte si informari |

« glaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de meadiu a
orasului Chitila si le supune aprobari Consiliului Local ;

« initiaza alte prolecte de hotdran in probleme de interes local si le supune dezbaterii
Consiliului Local al orasului Chitila;

= asigura executarea hotararilor Consiliului Local al orasului Chitila;

« prezinta spre aprobarea Consilivlui Local al orasului Chitila, in conditiile legii,
organigrama, statul de functii, numarul de personal si Regulamentul de organizare si
Functionare al aparatului propriu de specialitate precum gi a serviciilor publice Infiintate la
nivel local,

lIl. Atributii referitoare la bugetul local :

= exercitd functia de ordonator principal de credite, potrivit Legii finantelor publice

locale;

e asigurd prnn Directia Economica intocmirea bugetulul consolidat anual de venituri

si cheltuieli al oragului Chitila si al activitdtilor autofinantate, pe care le supune spre
aprobare Consilivlui Local al orasulul Chitila,

= asigura prin Directia Economica intocmirea contului de incheiere a exercitivlui

bugetar pe care 1l prezinta spre aprobare Consiliului Local al orasului Chitila;

« asigura prin Direclia Economica si raspunde de execulia bugetara pentru toate
activitatile si acfiunile finantate din bugetul local precum §i pentru activitatile finantate
total sau partial din surse extrabugetare;

= asigura prin Direclia Economica, stabilirea, urmarirea si incasarea impoazitelor,

taxelor locale, taxelor speciale s ale altor venituri ale bugetului local, precum si de
Thcadrarea cheltuiglilor conform prevederilor bugetare ;

= asigurad si raspunde, in limita prevederilor bugetare, de realizarea investitiilor gi
lucrarilor publice;

» initiaza, In condifile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi Tn numele
U.AT. aras 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 Hotaran ale Consiliului Local,

IV. Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor :
=« coordoneazi realizarea servicillor publice de interes local, prestate prin intermediul

aparatului de specialitate sifsau prin infermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publica de interes local |

« asigura ordinea publica gi linistea locuitorlor prin intermediul Polifiei Locale si cu
ajutorul celorlalte institutii specializate ale statului ;| conduce comisia locald de ordine
publicd constituitd in conformitate cu Legea nr. 155/2010 — Legea politiel locale pentru
infiintarea, organizarea i functionarea Polifiei Locale si urmareste realizarea masurilor
din Planul unic de ordine si sigurania;

= i calitate de sef al Protectiei Civile si in exercitarea drepturilor si obligatilor ce-i
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revin, asigura masurile pentru prevenirea si imitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor,
incendillor, inundatilor, epidemiilar, epizotilor, impreund cu organele de specialitate ale
statului, precum si ca urmare a instituirii stérii de necesitate sau de urgenta, dupa caz; in
acest scop poate mobiliza populatia, agentii economici gi institutiile publice din oras, care
sunt obligate sa execute masurile stabilite;

= i3 masun pentru organizarea executari si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute in Legea nr2152001 cu modificarile si completdrile ulterioare
(art.36, aling, lit.a-d) in limitele competentei;

= ia masur pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspeciiei i

controlului efectuani servicilor publice de interes local prevazute Tn Legea nr.215/2001
cu madificarile si completérile ultericare (art.36, alin &, lit.a-d) ;

= i3 masuri pentru inventarierea anuala a bunurilor din patrimoniul public si privat

al orasului Chitila ;

= numeste, sanclioneaza gi dispune suspendarea, modificarea si incetarea

rapaorturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institufiilor
gi servicilor publice de interes local ;

« controleazad aclivitatea functionarlor publici si a personalului contractual din cadrul
FPrimanei orag Chitila din servicile acesteia aplicand, in acest sens, celor care comit
abateri disciplinare, dupa caz, sancliunile prevazute de lege, in baza propunerilor
conducatorilor servicilor, precum si la propunerea comisiilor de discipling ce se constituie
in vederea cercetari abaterilor disciplinare ale functionarilor publici;

s numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul aparatului de specialitate al
Frimarului oragului Chitila stabileste drepturile salariale ale acestuia in conditiile legii.

= stabileste in imita fondului de salarii aprobat si la propunerea conducatorilor
senviciilor, perscanele care beneficiaza de premii gi alte stimulente Tn conditiile legii;

= aproba figele posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din

cadrul serviciilor;

= 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 Priméariei;

+ asigura elaborarea Regulamentului Local de Urbanism gi a documentatiilor de
urbanism si amenajarea tenforivlui si le supune aprobdri Consilivlui Local, cu
respectarea prevederilor legii;

s urmareste respectarea Planului Urbanistic General, a Regulamentului Local de
Urbanism si Amenajarea Teritoriului si stabileste misurile necesare realizari acestora;

= asigura prin Serviciul de Urbanism emiterea cerificatelor de urbanism sia
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 i autorizatii date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

= dispune desfiintarea constructilor executate pe domeniul public fard autorizatie de
construire;

« ia masur de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatilor sau

ale altor manifestédri publice ce contravin  ordinii de drept on atenteaza la bunele
rnoravuri, la ordinea si linistea publica,

« avizeaza desfagurarea adunarilor publice organizate de cetéleni in orasul Chitila;
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« primeste n audienta cetatenii oragului Chitila;

= asigurd realizarea lucrariler si ia masurile necesare confarmdrii cu pravederile
angajamentelor asumate Tn procesul de integrare europeana in domeniul protectie
mediului 51 gospodarinii apelor pentru servicille furnizate cetatenilor,

V. Alte atributii :

= asigura elaborarea unei strateqgii coordonate in sfera informatizarii activitatilor din
primarie:;

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

in falosul comunitatii emise de instantele de judecata in temeiul Ordonantei nr. 55/2002;

« numirea conducatorilor institutilor si serviciilor publice de interes local se face pe

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

« alte atributii stabilite prin lege.

= pentru exercitarea corespunzatoare a atnbutiilor sale, primarul colaboreazi cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiel publice centrale din unitafile administrativ-teritoriale, precum si cu Consiliul
Judetean |ifov,

« in exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozilii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinid publica sau
dupa ce au fost comunicate persocanelor interesate, dupa caz.

« secrelarul avizeaza dispozifiile primarului, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora.

Art. 18. VICEPRIMARUL

Viceprimarul Oragului Chitila are calitatea de autoritate exscutivd si indeplineste
urmatoareie atribufii:
» colaboreazd cu cabinetul Primarului:
= exercitd atributile ce il sunt delegate de catre primar;
= preia atributile primarului, respectiv conducerea operativa a institutiei, semnarea
actelor administrative Tn lipsa acestuia din localitate, cu exceplia atributiilor ce nu pot fi
delegate;
= coordoneaza activitatile cultural, aristice, educative, sportive, asistentd sociala,
salubrizare, spatii verzi,
= mentine legatura cu reprezentantii mass-media cu privire la problemele priméariei;
s participa in calitate de imputernicit al Primarului in alte comisii constituite in baza
dispozitillor legale In vigoare,
« organizeaza si raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apariin
domeniulul public $i domeniului privat al orasului Chitila;
« in calitate de autoritate executiva, raspunde pentru activitatea sa in fata
Consiliului Local 51 & Primarului orasului Chitila,
« acorda audiente cetatenilor in problemele a caror rezolvare este de competenta
comparimentelor coordonate;
+ colaboreaza cu agentii economici gi institutiile publice care se afla sub
autoritatea Consiliulul Local al orasului Chitila;
« exercita si alte atributii prevazute de lege sau dispuse de catre consiliul local si de
primar,
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Art. 19. SECRETARUL ORASULUI CHITILA

Secretarul oragului Chitila face parte din structura organizatorica a Primériei oragului

Chitila.

Secretarul oragului Chitila indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

= avizeard, pentru legalitate, dispozitile primarului, hotararnile consiliului local:

= participa la sediniele consiliului local,;

» asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local

st primar, precum siintre acestia si prefect,

» organizeaza arhiva gi evidenfa statistica a hotaranlor consilivlui local si a

dispozitillor primarului;

= asigura transparenta gi comunicarea catre autaritatile, institutiile publice si

persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a), in condifiile Legii nr. 544/2001 privind

liberul acces la informatiile de interes public, cu maodificdrile si completarile ulterioars:;

» asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de

secrelarial, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului

lzcal st redacteaza hotararile consiliului local;

« pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate

ale acestuia;

= exercitd functia de ofiter de stare civilg;

= coordoneaza activitatea de organizare gi desfasurare a alegerilor locale,

parlamentare si prezidentiale;

« coordoneaza activitatea de organizare a recensamantului populatiei si a

recensamantului agrical;

« implementeaza prevederile legale privind declaratile de avere si de interese la nivelul

Aparatului de Specialitate al Primarului arasulul Chitila;

= raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfagurare a activitatilor si'sau indeplhnirea atributilor care i-au fost delegate prin
dispozifia Primarului oragului Chitila;

= alte atributii prevazute de lege sau Insarcinan date de consiliul local si primar.

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 orasului Chitila asa cum au
fost stabilite de cdtre Consiliul local Chitila sunt:
= (Cabinet primar
= Compartiment Managementul Calitétii si Control Intern
»  Compartiment audit
= Servicit Resurse Umane, Salarizare si Juridic
«  Compartiment Juridic
+  Birou Resurse Umane si Salarizare

¥
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o Compartiment Resurse Umane, Formare 51 Dezvoltare Profesionald
o Compartiment Salanzare
a  Compartiment Sanatate si Securitate Tn Munca
Compartiment Relati cu Publicul, Consiliu si Administratia Locala
Compartiment Registratura
Compartiment Arhiva
Serviciu Urbanism, Amenajare Teritoniald - Cadastru, Registru Agricol 5i Fond
Funciar — Arhitect Sef
= Compartiment Autorizatii, Avize si Evidenta Patrimoniulu
»  Compartiment Control gi Disciplind Tn Constructii
= Birou Cadastru, Registru Agricel $i Fond Funciar
o Compartiment Registru Agricaol
a Compartiment Cadastru
o Compartiment Fond Funciar
= Serviciu Administrativ-Gospodaresc
o Compartiment Autoritatea de Autorizare a Activitétii de Transport Local
o Compartiment Administrativ
o Compartiment Evidenta Asociatilor de Locatari si Proprietari
o Compartiment Administralie Pentru Supravegherea Animalelor
* Directia Economic
« Semnviciul Buget — Contabilitate
o Compartiment Buget - Prognoze
o Compartiment Executie, Urmarire Ordonatori Tertiari si Urméarire
Valorificarea Patrimoniului
- Birou Contabilitate
o Compartiment Contabilitate Venituri
o Compartiment Contabilitate Cheltuieli
o Compariment Casierie
= Benviciu Impozite si Taxe
o Compartiment Constatare, Impunere si Control Persoane Fizice
o Compartiment Constatare, Impunere si Control Persoane Juridice
o Compartiment Executare Silitd Persoane Fizice
o Compariment Executare Silita Persoane Juridice
o Compartiment Informatii, Solulionare Reclamalii i Contestaii
o Compartiment Incasare Creante Bugetare
= Serviciu Achizitii, Investitii, Integrare si Derulare Programe Europene
o Compartiment Integrare i Derulare Programe Eurcpene
o Compartiment Achizitii Fublice
o Compartiment Investitii
o Compartiment Relatii Externe si Investitori
o Compartiment Strategie si Dezvoltare Locald, Management de
Proiecte
Compartiment Administrarea Domeniului Public i Privat
Compartiment Parcuri
Compartiment Casa de Cultura
Compartiment Protectia Mediului
sarviciu Voluntar pentru Situatil de Urgenta
o Compartiment Control de Prevenire la Institutiile din Subordinea Primariei si
la locuiniele Individuale sau Gospodariile Cetatenesti

&
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o Compartiment Prevenire
o Compartiment Interventie
o Compartiment Tehnic
= Directia Politia Locala, institutie publica de interes local, cu personalitate juridica
* Consiliu Local
«  Aparat Permanent
+  Serviciu Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
o Compartiment Stare Civila
o Compartiment Evidenta Persoanelor
= Serviciul Public de Asistenta Sociala
«  Club Sportiv Chitila, perscana juridicd de drept public

Art. 21. CABINET PRIMAR

Cabinetul Primarului este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a
Primériei oraguiui Chitila, subordonat direct Primarului oragului Chitila.

Structura organizatorica a Cabinetului Primarului este conform organigramei si statului de
functii aprobate de Consiliul local al crasului Chitila;

Cabinetul Primarului are ca principale atnbutii specifice:

« reprezentarea Institutiei Primarului aoragului Chitila in relatia cu cetéteanul,
administratia centrald gi locald, alte institutii i organizatii, persoane fizice si juridice din
tard si stréinatate, in baza competenielor stabilite de Primarul oragului Chitila;

* asigura colaborarile dintre compartimentele Primariei oragului Chitila, cét si dintre
acestea si alte autoritali si institutii ale administratiei publice, regii autonome, societali
culturale, ete;

= asigurara inregistrarea, reparizarea si urmarirea rezolvarii corespondente

adresate Primarului oragului Chitila din partea cetatenilor, a Pregedintiei, Guvernului i
altor instituti;

= colaboreaza cu toate compartimentele din structura organizatoricad a Primariei

s orasului Chitila, serviciile publice, institutiile publice si regiile autonome aflate in
subordinea Consiliului local al oragului Chitila, autoritati ale administratiel publice centrale
sl locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Institutia Prefectului Judetului Ifov etc.;

+ fumizeaza, la solicitarea Primarului orasului Chitila, date si informatii de sinteza
necesare adoptarii unor decizil pentru realizarea obiectivelor institutiei;

= prezintd periodic primarului informan privind principalele probleme ale comunitatii
saulgl ale instituiilor si servicillor publice aflate sub autoritatea Consiliul local al orasului
Chitila;
=« efectueaza deplasarn in teren si 1l informeazd pe primar de constatarile facute,
pentru |uarea unor decizii benefice pentru comunitate, din punct de vedere tehnic si
arganizatoric;
s prezintd primarului informdri periodice, sau ori de céte ori se impune, cu privire |a
problemele de interes public;
= raspunde de cunoagterea si aplicarea legislatiel specifice domeniului de activitate a
compartimentului. Cabinetul Primarului indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii
de cétre Primarul orasului Chitila, in conditiile legii.
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Art. 22. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

A_ Date de identificare:

Locatia unde se desfisoarad activitatea: Primaria oragului Chitila, strlon Olteanu, nr. 6.
Este subordonat Primarului orasului Chitila.

B. Misiunea si scopul :

Asigurarea  obiectivitatii, cportunitadfii si conformitatii destinate =3 Tmbundtaleasca
activitatea institutiel §i 53 sprijine Tndeplinirea obiectivelor acesteia.

C. Atributii:

1. Atributiile compartimentului de munca sunt stabilite Th conformitate cu prevederile Legi
nr. 672/2002 privind audiul public interm si ale HG nr.1086/2013 pentru aprobarea
Mormelor generale privind exercitarea activitdlii de audit public intern, dupd cum
urmeaza;

+ elaborarea normelor metodologice specifice priméariel, cu avizul Unitatii Centrale de
Armenizare pentru Auditul Public Intem (U.C.AAPL),

« alaborarea proiectului planului anual de audit public intern la nivelul institutie
(primariei);

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

performanta) asupra tuturor activitalilor desfasurate de institulie, inclusiv in alte entitat
subordonate sau care beneficiaza, sub diverse forme, de finanfare de la bugetul local, cu
privire la:

- formarea si utilizarea fondurilor publice, administrarea patrimoniului public;

- evaluarea sistemelor de management financiar gi control sub aspectul transparentei si
conformitatii cu normeale de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

- auditarea, cel putin o data la trei ani, a urmatoarelor activitati (fard a se limita la
acestea):

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

- vaAnzarea, gajarea, concesionarea sau inchiriersa de bunun din domeniul privat al
statului sau al oragului;

- gonstituirea veniturilor publice,;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere 31 control precum si riscurile asociate acestor sisteme;

- sistemele informatice,

« informarea structurii teritoriale a U.C A A Pl despre recomandarile neinsusite de
catre conductorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

= raportarea periodica asupra constatanlor, concluziilor i recomandarilor rezultate

din misiunile de audit efectuate;

= elaborarea raportului anual al activitati de audit public intern;

= verificarea respectarii normelor, instructiunilor, precum si a Codulu privind

conduita etica din cadrul enfitatilor publice subordonate si inifierea de masuri corective
necesare In cooperare cu conducatori entitatilor publice Tn cauza.

2. Efectuarea de misiuni de consiliere in conformitate cu Normele privind organizarea si
exercitarea activitatii de consiliere asa cum sunt prevazute Tn HG nr.10B8G6/2013 care
aproba normete genearale privind exercitarea activitatii de audit public intern.

3. Efectuarea altor actiuni dispuse de conducatorul institutiei,

10
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D. Responsabilitati:

« indeplinirea sarcinilor st atnibutilor specifice compartimentului;

e indeplinirea obiectivelor institutien

E. Competente:

« independenta deplinag in exercitarea atributiilor prevazute de lege pentru realizarea
misiunilor de audit intern

F. Sistemul de relatii:

« din punect de vedere ierarhic functional compartimentul este, potrivit prevederilor
legale, in directa subordonare a conducatorului institutiei;

= relatiile funclionale ale compartimentului se stabilesc cu toate birourile, servicille g
directiile din institutie, de la care primesgte informatiile solicitate in desfasurarea misiunilor
de audit cuprinse in: fisa postului salariatilor, proceduri de lucru, alte documente specifice
activitatii fiecarui compartiment,

« informatiile transmise catre compartimentale din primérie sunt continute de
documentele specifice misiunilor de audit: notificéri, minute ale sedinfelor de deschidere
si Inchidere ale misiunilor, fise de identificare gi analiza a problemelor (FIAP-uri), proiecte
ale rapoartelor de audit, rapoarte de audit;

» compartimentul primeste si transmite celorlalte compartimente din primérie si alte
informatii cuprinse in note interne, referate etc;

» relatile de confrol constau in efectuarea de misiuni de audit asupra tuturor

activitafilor care se desfisoara Tn cadrul institutiei conform planului anual sau de misiuni
cu caracter exceptional {ad-hoc) dispuse de catre conducatorul institutiei;

= in cadrul relatilor de reprezentare, in efectuaraa misiunilor de audit,

compartimentul de audit reprezinta conducatorul institutiei;

« pe plan extern relatile compartimentului audit public intern se stabilesc cu autoritat)

si institufil publice — entitafi publice de subordonare locald (regii autonome, institutii
publice), persoane juridice de drept public finanfate de la bugetul local, alte autoritat;
publice centrale si locale — persoane juridice private — asociati s fundati care
beneficiaza de fonduri de la bugetul local, societdti comerciale partenere (colaboratoare)
- organizalii internationale — crganizafi partenere sau organisme prin care se deruleaza
fonduri structurale comunitare. Compartimentul de audit public intern primeste de Ia
entitatile din exterior informatiile pe care le considera relevante Tn desfagurarea misiunilor
de audit, continute in documentele pe care acestea le intocmesc in activitatea de
gestionare a fondurilor din bugetul local (statut, organigrama, fisele posturilor salariatilor,
requlamente de organizare i funclionare, balanfe si bilanfuri privind activitatea
desfagurata, documente financiar-contabile efc.). La randul s&u, compartimentul de audit
public intern transmite entitalilor din exterior informatii specifice misiunilor de audit pe
care le desfagoara cuprinse in: notificar, minute ale sedinfelor de deschidere si inchidere
a misiunilor, fise de identificare gi analiza problemelor, proiecte ale rapoartelor de audit,
rapoarte de audit.

Art. 23. COMPARTIMENT MANAGEMENTUL CALITATI S| CONTROL INTERN

A, Date de identificare:

Locatia unde se desfiscard aclivitatea: Primaria oragului Chitila, str. lon Olteanu, nr. 6.
Este subordonat Primarului crasului Chitila,

11
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B. Misiunea si scopul:

FPostul reprezinta un ansamblu al elementelor organizaliel care concurd la realizarea
obiectivelor entitatii publice, prin urmarirea eficacitali si eficienta functiondrii, a fiabilitat
informatiei interne §i externe, respectiv respectarea regulamentelor si politicii interne.
Rolul postului prin nalura atribuliilor sale consta in determinarea abaterilor rezultate de la
obiective, analizarea cauzelor care au condus la aceste abateri si propune masurile
preventive si coercitive care se impun.

Se remarca implementarea i certificarea sistemului de management al calitafii, care va
cantribui la un peisaj economic i social realmente civilizat in sfera serviciilor prestate in
cadrul institufiei publice. Cerinjele actuale ale societalii impun transparenia asupra
activitatilor si proceselor desfagurate in cadrul institufiei; un management adecvat,
sprijinit in luarea decizillor pe o serie de indicatlori de performanta calitativi si cantitativi,
printr-un sistem de management al calitati care sa fie implementat si cerdificat, confarm
misiunii $i obiectivelor strategice ale conducatorilor de institutie, Tn vederea actionarii de
catre unitatea administrativ teritoriala pe toate planurile pentru a raspunde solicitdrilor
cetatenilor.

C. Atributii:

+« stabilirea obiectivelor specifice controlului intern, astfel incat acestea s3a fie

adecvale, cuprinzatoare, rezonabile si integrate misiunii Primariei orasului Chitila

si ohiectivelor de ansamblu ale institutiei;

s asiguraresa supravegherii activitatilor specifice directilor din priméarie st actioneaza

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

» asigurarea integritafii si competentei personale, a unui compaortament adecvat

functiei detinute si a competeniei profesionale, a cunoagteri importantei si rolului
controfulul intarn;

= primirea si verficarea sesizdrilor $i a solicitarilor adresate conducatorului institugie

i solutioneaza in baza actelor normative prin care este ohligat sa intervina;

+ colaborarea cu celelalte servicii i birouri in vederea respectarii legislatiel, care
prevede aplicarea acesteia de catre organele de control abilitate ale administratie:
publice locale;

« verificarea sl propunerea de masuri cu privire la cazurile semnalate in legaturd cu
traficul de influenta, sustragerile de valori sau bunuri materiale, de naturd a prejudicia
patrimoniul $i imaginea institutiei si, dupa caz, colaborarea cu reprezentanti organelor si
institutiilor cu atributium Tn combaterea coruptiei si criminalitafii organizate;

= colaborarea cu organele specializate in mentinerea ordinii publice, sigurante

rutiere, sifuafii de urgenta etc.;

= formularea de propuner de optimizare a activitatii administrative si managemeant

al sectoarelor controlate, iar dupad 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 activitdtilor specifice
organizarni controlului intern;

= inregistrarea gi pastrarea, conform legi, a documentelor, punerea acestora la
dispozitia persoanelor indreptatite si responsabile;

= extinderea controlului in vederea stabilirii eventualelor prejudicii, cu ocazia

semnaldrii unor iregularitati constatate in rapoarte de audit public intern;

12
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= prezentarea la solicitarea primarului, de rapoarte i informar privind constatarile
facute si propunerile concepute,

« asigurarea politicii refertoare la calitate gi urmarirea realizarii obiectivelor calitagi;

= participarea la identificarea necesitatilor de instruire Tn domeniul calitati sau alte
domenii conexe gi organizarea activitafilor de instruire necesare;

+ implementarea actiunilor preventive si coarcitive in cazul constatérii unui proces

sau senviciu neconform;

+ implementarea sistemului de management al calitatii, care va implica asigurarea
continud a unui nivel corespunzator de pregatire pentru toli angajati si, implicit,
schimbarea mentalitdtii acestora in modul de realizare a sarcinilor si obiectivelor de
serviciu preconizate, astfel, se urmdareste marrea increderii populatiei Tn calitatea
prestatiei administratiei publice locale, fapt ce conduce la o deschidere mai amplé in
satisfacerea cerintelor cetatenilor.

D. Responsabilitati:

= raspunde de atribufille stabilite prin fisa postului;

= Indeplinirea cu profesionalism, corectitudine gi in mod constiincios a indatoririlor

de serviciu ce il revin;

= pastrarea secretului de serviciu, a datelor si informatillor care au caracter

confidential detinute sau la care au obfinut accesul in urma executirii sarcinilor de
senviciu;

= 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 fumizarea corecta i completa a datelor gi a informatiilor cétre

petenti.

E. Competente:

« reprezinta si angajeaza institutia numai n limita atributiunilor de serviciu si a
mandatului care | s-a incrediniat de catre conducere,

» semnaleaza conducerii institufiel problemele legate de desfasurarea activitatilor,
despre care ia cunostinia in timpul Indeplinirii sarcinilor de serviciu sau in afara acestora;
= propune documente tipizate si proceduri aferente vzului intern,

F.Sistemul de relatii:

« relati functionale cu toate | serviciile, birourile si compartimentele din institutie,

inclusiv cu serviciile publice locale autonome aflate in subordinea Consilivlui local al
arasului Chitila.

Art. 24. SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE $I JURIDIC
Compartimentele din cadrul Serviciului:
» Compartiment Juridic
= Birou Resurse Umane si Salarizare!
o Compartiment Resurse Umane, Formare si Dezvoltare Profesionala
o Compartiment Salarizare
Compartiment Managementul Calitatii si Control Intern
o Compartiment Sanatate si Securitate in Munca
A, Datele de identificare:
Locatia in care igi desfasoara activitatea: Primaria orasului Chitila, str. lon Olteanu, nr. 6.
Este subordonat secretarului si primarului orasului Chitila.
Seful Serviciului:
« aplica managementul domeniului sau de activitate;
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« conduce hiroul si raspunde de organizarea i functionarea acestuia in condiii de
eficienta si eficacitate,

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

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

1. COMPARTIMENTUL JURIDIC

Este subordonat sefului de serviciu

B.1. Misiunea si scopul:

Apars drepturile si interesele instituiei la incheierea de acte juridice sifsau in fata
organelor de jurisdictie

C.1. Atributii:

= avizeaza, pentru legalitate si'sau contrasemneaza actele cu caracter juridic, in
canditiile legii;

= avizeazl, pentru legalitate referatele Tnfocmite de catre directiilefserviciile/birourile si
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice,
care stau la baza emiteri dispozitilor primarului orasului Chitila;

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

« exprima puncte de vedere si asigura consultanta juridica Tn ceea privegte

aplicarea si interpretarea legilor si actelor normative, in cazul lWarii unor masuri de cétre
conducerea Primariel, sau, la cererea comparimentelor, dacd aceste solicitari privesc
probleme din sfera de competenta a Primariei;

« tine evidenta actelor normative publicate in Monitarul oficial 51 informeaza toate
serviclile aparatulul de specialitate al primarului oras Chitifa despre aparilia si modul de
aplicare al actelor de referinia;

= colaboreaza, la cerere, la intocmirea proiectelor de dispozitii i de hotérari;

= avizeaza pentru legalitate incheierea contractelor pe care institutia le Incheie cu

terti;

= avizeaza pentru legalitate incheierea contractelor individuale de muncd pentru
personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului oragului Chitila;

+ solutioneaza reclamatiile, sesizarile, cerarile, adresate juridicului sau repartizate
acestuia, cu respectarea prevederilor legale,

s pune la dispozitia consiherlor local datele solicitate de acestia, in probleme ce

intra in competenta lor de solutionare, Tn conditiile legii,

« intocmeste referate, proiecte de dispozilii $i proiecte de hotarare in probleme ce

intra in competenta de sclutionare a acestuia;

= |a masuri de solufionare a problemelor ndicate de cetafeni Tn audiente, care intra

in competenta acestuia;

« acordad asistenta si consultanta juridica directilor/serviciilorfbirourilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si al servicilor publice o de cate or se
infegistreaza o solicitare in acest sens;

« participd la comisii de licitatii, alte comisii infiintate prin dispozitii ale primarului
oragulul Chitila si din care a fost propus sa facd pane;

« la solicitarea directilor/servicilorbirouriior din cadrul aparatului de specialitate al
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primarului i al servicilor publice, redacteazd proiecte de contracte si participa, la

negocierea clauzelor legale contractuale,

« sg implica in desfagurarea alegernilor locale si generale la dispozifia secretarului

orasului Chitila;

« indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori

incrediniate de catre seful ierarhic superior,

D.1. Responsahilitati:

» asigura respectarea legalitafii actelor juridice Tncheiate sau emise de cafre institutie.

E.1. Competente :

= wvizeaza pentru legalitate referatele care stau la baza proiectelor de acte

administrative, precumn si contractele pe care institutia le incheie cu terji.

F.1. Sistemul de relatii:

« intern: relatii functionale cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele din
institutie, cu secretarul orasulul, viceprimar $i primar.

« extern: cu instantele de judecata, institufii publice, ONG-uri si societafi comerciale.

2. BIROUL RESURSE UMANE, SALARIZARE

Este subordonat sefului de serviciu

«B.2. Misiunea si scopul: geslioneaza resursele umane la nivelul aparatului de
specialitate al primarului orasului Chitila si al Servicilor Publice subordonate Consiliului
Local al Orasului Chitila si asiguré fundamentarea riguroasa, pe criterii de performania, a
politicilor de personal gi aplicarea corecta a legislatiei in demeniul salarizarii;

2.1. COMPARTIMENT RESURSE UMANE, FORMARE S| DEZVOLTARE
PROFESIONALA,

Este subordonat sefului de birou st sefului de serviciu

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

* asigurd recrutarea, seleclia $i angajarea personalului pe baza de competentd 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 al Servicilor Publice subordonate Consiliului Local al
Orasului Chitila;

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

« efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
contractului individual de muncafraportului de serviciu precum si acordarea tuturor
drepturilor prevazute de legislatia in vigoare;

= pune la dispozitie serviciilor interesate date necesare privind intocmirea’ modificareal
actualizarea organigramei, a numarului de posturi, a regulamentului de organizare si
functionare, a statului de funciii;

= urmareste intocmirea i actualizarea de catre conducatorii de compartimente a fiselor
de post 51 asigura gestionarea lor conform prevederilor legale;

=stabileste si actualizeazd conform reglementarlor legale, salarile de incadrare si
celelalte drepturi salariale pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Chitila si al Servicilor Publice subordonate Consilivlui Local al
Orasului Chitila;

« realizeaza gi raspunde pentru intocmirea documentatilor privind numirea, stabilirea
drepturilor salariale, promovarea, transferarea, detagarea, delegarea si eliberarea din
functie, pentru functionarii publici, precum gi a documentatiiior similare pentru personalul
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contractual din aparatul de specialitate al al Primarului oragului Chitita 51 Serviciul Public
Comunitar Local de Evidentia a Perscanelor;

+ gestioneaza procesul de realizare a evaluarnii i intocmirea rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale individuale;

= asigurd coordonarea compartimentelor de specialitate n evaluarea necesarului de
formare profesionald a personalului din subordine, Tntocmesgte propuner $i supune
aprobarii primarului, proiectul Planului anual de perfectionare profesionald a salariatilor
din cadrul aparatului de specialitate al Primariei oras Chitila, urmareste realizarea
acestuia;

» coordoneaza organizarea i desfasurarea activitatiior de pregatire, instruire si
perfectionare a personalului din aparatul de specialitate;

» asigura introducerea §i aclualizarea in programul informatic de salanzare a
infarmatiilor privind datele angajatilor;

= intocmeste documentatia privind pensionarea pentru personalul din institutie:

* intocmeste sl actualizeaza Registrul de evidenta al salariatilor;

= asigura secretariatul comisiilor de coneurs pentru ccuparea posturilor vacante din cadrul
aparatul de specialitate al Primarului orasului Chitila si al Serviciilor Publice subordonate
Consiliului Local al Crasului Chitila, in conformitate cu prevederile legale;

« verificd gi calculeaza vechimea in specialitate gi vechimea in munca;

= intocmesgte completeaza gestioneaza si actualizeaza dosarele profesionale/
personale ale salanafilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului
Chitila;

= tine legatura cu Agentia Nationalda a Functionarilor Publici pentru Tntocmirea si
gestionarea bazei de date a functionarilor publici;

« centralizeaza si transmite Agentiei Nationale a Funclionarilor Publici, documentele
necesare avizari functilor publice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
oragului Chitila;

+ intocmeste Planul de ocupare a functiiler publice $i-l transmite la ANFP;

« cu sprijinul $i avizul de legalitate al consilierului juridic Tntocmeste contractele
individuale de munca pentru personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate
al primarului aragului Chitila,

« verificad condicile de prezenta ale salanatilor din aparatul de specialitate al primarului
arasului Chitila si Tnregistrarile efectuate In acestea (concedii odihnd, concedii medicale,
concedii pentru evenimente deosebite, concedii de studii, recuperari, invoiri, delegatii
atc.);

« efectueazd lucrarile privind programareafreprogramarea concediilor de odihna si
asiura operarea acestora;

+ intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cuffara plata si tine evidenia
acestora;

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

« colaborgaza cu comisia de disciplind si comisia paritard si reprezentantii salariafilor
constituite la nivelul Primariel oras Chitila in vederea evidentierii respectarii drepturilor si
obligatilor functionarilor publici si personalulul contractual;

= sustine activitatea comisiei de disciplina si a comisiei paritare in solulionarea cazurilor
si pune la dispozitia presedintilor celor doud comisil toate documentele solicitate;
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2.2. COMPARTIMENT SALARIZARE

Este subordonat sefului de birou si sefului de serviciu

C.2.2.1. Atributii salarizare aparat propriu:

= aplicarea corectd a legislatiel in domeniul salarizarii;

» fundamenteazd necesarul cheltuielilor cu salarile penfru personalul din unitate in
vederea intocmirii proiectului de Buget Venituri si Cheltuieli;

« centralizeaza, verificd si opereazd n programul informatic de salarizare foile de
prezentd ale angajatilor aparatului de specialitate 5i S.P.C.L.E.P oras Chitila, in vederea
calcularii drepturilor salariale lunare, precum si indemnizatiile cuvenite consilierilor locali,
ale membrilor comisiei de autoritate teritoriald si ordine publica si altor comisii legal
constituite, dupa caz;

= efectueaza retinerile din salarii;

= [nainteaza direcliei economic situatile recapitulative si toate documentele aferente
cheltuielilor de personal pentru inregistrarea in contabilitate ;

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

« urmareste si verificd garanfile materiale constituite gestionarilor gi 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
judefului lifov situatii privind structura si cheltuielile de personal;

« Intocmeste si transmite lunar declaratia 100112 privind contributiile la bugetul de stat
si la bugetul asigurarilor sociale;

= Intocmeste si transmite declaratia 205 pentru salariatii institutiei, consilieri local,
asistentii personali si salariatii capitolului bugetar sanatate,

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

« colaboreaza cu Ministerul Muncii, Familiei i Protectiei Sociale, Autoritatea Nationala
pentru Persoane cu Handicap si D.GASP.C-urile, pentru aplicarea corectd a
prevederilor legale in domeniul salarizari;

« verificA evidenia asistentilor personali i a beneficiarilor de indemnizatie lunara
conform legil 448/2006 |

« verifica $i sprijina lucrarile legate de incadrarealincetarea raporturilor de serviciu
pentru asistentii personali/benefician de indemnizatie;

« verificd gi calculeaza vechimea Tn specialitate si vechimea in munca;

+ fundamenteazi necesarul  cheltuiellor cu  =alarile  pentru asistentii
personalibeneficiari de indemnizatie din unitate in vederea intocmirii proiectului de Buget
Venituri si Cheltuieli;

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

« efectuegaza lucrarile privind programarealreprogramarea concedilor de odihnd si
asigura operarea acestora,

« centralizeaza, verifica si opereaza in programul informatic datele in vedersa acordarii
drepturilor  salarialefindemnizatii lunare pentru asistentii  personalilbenefician  de
indemnizatie din cadrul Primariei orag Chitila ;

« efectuears retinerile din salarii;
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s [nainteaza directiel sconomic situafille recapitulative s toate documentele aferante
cheltuielilor de personal pentru inregistrarea in contabilitate |

= [ntocmeste documentalia privind pensionarea asistentilor personali ;

= infocmeste s actualizeaza Registrul de evidenia a salanatilor;

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

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

= Intocmeste si transmite lunar, trimestrial §i anual  situatii statistice privind dreptunile
salariale/ benefician de indemnizatie;

= [ntocmeste i transmite lunar, trimestrial i semestrial la Administratia Financiard a
judefului fov, situatii privind structura si cheltuielile de personal;

» intocmeste sitransmite lunar centralizatorul de salani, catre Trezoreria Buftea,

C.2.2.3. Atributii resurse umane/salarizare capitolul bugetar sanatate

= colaboreaza cu D.5SP llfov, pentru aplicarea corectd a prevederilor legale in
domeniul salarizarii;

+ verifica gi sprijind lucrarile legate de incadrarea sau incetarea raporturilor de serviciu
pentru asistentele medicale si medic din cadrul cabinetulul scolar, asistenta medicala
comunitara si mediatorul sanitar;

= verifica si calculeaza vechimea in specialitate si vechimea Tn munca;

= colaboreazd cu D.S.P llfov pentru fundamentarea necesarului cheltuielilor cu salariile
pentru persenalul din capitolul bugetar sanatate in vederea infocmiri proiectului de
Buget Venituri si Cheltuisli;

« intocmeste si transmite lunar la D.5.P llfov cererile privind finantarea salariilor;

= asigurd introducerea si actualizarea in programul informafic de  salarizare a
infarmatilor privind datele angajatilar;

» efectueaza lucrarile privind programareareprogramarea concedillor de odihna si
asigura operarea acestora;

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

« efectueaza retinenle din salarii;

= intocmeste documentatia privind pensionarea salariatilor;

= intocmeste si actualizeaza Registrul de evidentd a salariatilor;

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

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

= intocmegte si transmite lunar, trimestrial 51 semestrial la Administraba Financiara a
judetului lifoy situalii privind structura si cheltuielile de persaonal;

D.2. Responsabilitati:

= raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i secretul datelor 51 al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

« raspunde de indeplinirea cu profesionalism, |oialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatonrilor de serviciu; s& abtine de la orice fapta care ar putea sd aducd
prejudici institutie;
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« raspunde de realizarea la timp si intccmai a atribufiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institulied si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;
= raspunde, potrivit dispozifilor legale, de corectitudinea si exaclitatea datelor,
informatiilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;
* raspunde de intocmirea gi gesticnarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv
in format electronic, in domeniul sdu de activitate;
E.2. Competente:
e reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributilor de serviciu si a mandatului
care i s-a Incredinjat de catre conducerea acesteia;
= se preccupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
= cemnaleaza conducerii institutiel problemele legate de desfasurarea activitatilor,
despre care ia cunosgtingd in timpul indeplinini sarcinilor de serviciu sau in afara acestora;
F.2. Sistemul de relatiji:
= intern - cu salanatii institutiel / directile, serviciile, birourle si compartimentele din
institufie 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,
L T.M., AJOFM., Casa de pensii, AN.F.P., institulii de invatamént de pe raza orasului
Chitila, D.G.A5.P.C lifov, D.5.P.lifov 5i cu alte institufii publice Tn limita competentelor
stabilite de primar,

4, COMPARTIMENT SANATATE S| SECURITATE iN MUNCA

Este subordonat sefului de hirou

B.4. Misiunea si scopul: protejarea securitdti si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si
pentru punerea in aplicare a organizéri protecliei muncii si mijloacelor necesare
acesteia.

C.4. Atributii:

« identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a sistemului

de munca in domeniul securitatii $i sanatati in munca,

= elaboreaza gi actualizeaza planul de prevenire si protectie Tn domeniul securitatii si
sanatalil in munca,

« elaboreaza instruchuni propril, {inand seama de particularitatile activitatilor locurilor

de munca;

« propune atributii si responsabilitati in domeniul securitatii s sanatati muncii;

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

sanatatii in munca;

= elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul institufiei;

« participa la cercetarea evenimentelor conform competenielor legale;

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

in conformitate cu legea.

D.4. Responsabilitafi :

= indrumé i controleaza modul de respectare a legislatiei de séndtate si securitate
MUNGii;

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

= aplica legile privind realizarea masurilor de securitate si sanatate Tn munca;

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

E.4. Competente:

= indruma si controleaza activitatile in domeniul securitatii i sanatatii muncii, p.s.i;
= incheie acte de constatare, note de control in domeniul securitatii si sdnatatii in
MUNCa; p.s.i.;

= organizeaza si duce la indeplinire toate atributiile compartimentulu,

F.4. Sistemul de relatii:

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

Art. 25. COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL, CONSILIUL $1 ADMINISTRATIA
LOCALA

A. Datele de identificare :

Locatia in care isi desfasoara activitatea : Primana orasului Chitila, str. lon Olteanu nr. §;
Este subordonat secretarului §i primarulul oragului Chitila.

1. Relatii cu Publicul

B.1. Misiunea si scopul:

Asigurd accesul liber si neangradit al cetdteanului 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 publicd;

C.1. Atributii:

» asigura accesul la informatiile de interes public din oficiu sau |a cerere;

« comunica din oficiu urmatoarele informatii de interes public;

a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritétii sau
institutie publice:

by structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de funciionare,
programul de audiente al autoritatii sau institutiei publice;

¢} numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritdfii sau a instituliei publice

gi ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordenatele de contact ale autoritafii sau institutiel publice, respectiv: denumirea,
sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail i adresa paginii de internet;

2] sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programe gi strategil proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzand categorile de documente produse sifsau gestionate, potrivit legii;

1) modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiel publice in situatia in

care persoana se considerd vatamata in privinia dreptului de acces la informatile de
interes public sclicitate;

e asigura persoanelor, la cererea acestora, informaliile de interes public solicitate in
scns sau verbal;

« daca sunt intrunite condifiile tehnice necesare, asigurarea informatiillor de interes
public poate fi realizata s Tn format electronic;

» precizeaza condifile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes
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public n situatia, Tn care, informatile de interes public sunt detinute Tn cadrul serviciului,

furnizeaza pe loc informatiile sclictate;

= intocmeste anual raportul de activitate al instituliel conform prevederilor art.5 din

Legea 544/2001 privind berul acces la informatiile de interes public;

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

public:

» Ofganizesza $i asigurd primirea in audienia a cetatenilor realizand lucrarile de

secretariat pentru audienfe si conduce evidenta cererilor, solicitarilor, plangerilor,

propunerilor facute de cetaleni in impul audientelor $i 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

sl generale;

» realizeaza materiale informative specifice; coordoneazd elaborarea si difuzarea

catre populatie a pliantelor, ghidurilor gi materialelor informative, destinate tuturor celor

interesati, astfel incat sa contribuie la alcatuirea unei imagini corecte despre institutie si

activitatile ei;

« coordoneaza distribuirea materialelor si lucrarilor necesare primériei cu prilejul

sarbatoririi unor evenimente nationale si locale (anuntur, invitafii, felicitar, fimari, etc.)

precum si protocolul acestora;

» verifica zilnic adresa de e-mail a primarniei, prezentand primarului sau

viceprimaruiui toate Tntrebarile sau solicitdrile primite ;

¢ inregistreaza reclamatiile si sesizarile in registrul special;

= analizeaza si Intocmeste graficele trimestriale privind monitorizarea si masurarea

satisfactiel cetateanului;

= asigurd accesul persoanelor {studentilor) care efectusaza studii si cercetar in folos

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

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

= urmaregte noile reglementari legale care apar cu privire la activitatea institutiei si

implicit a serviciului in vederea furnizani informatilor in conformitate cu prevederile

legale.

D.1. 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,

« raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectifudine si in mod
congtiincios 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 intocrmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
pregrametor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

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

E.1. Competenie:

« reprezinta i angajeaza institutia numai n limita atributiilor de serviciu sia

mandatului care | s-a Incredintat de cdtre conducerea acesteia;

= se preocupd permanent de perfeclioharea pregétinii profesionale;
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« semnaleaza conducer institufiel once probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinid in timpul Tndepliniti sarciniler sau in afara acestora,
chiar dacé nu vizeazs direct domeniul de responsabilitati si atributii,

F.1. Sistemul de relatii :

= intern: relafii functionale cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele

din institutie cu secretarul orasului, viceprimar, primar.

« extern: relatii cu toate persoanele fizice, autoritatl si institufii publice din

administratia locald si centrald, cu persoane juridice de drept privat cu sau fard scop
patrimonial.

2. Relatii cu Consiliul 5i Administratia Locala

B.2. Misiunea si scopul:

1. Misiunea: pregateste sedintele Consilivlui local, asigura materialele necesare
desfasurarii acestora, asigura, in conditiile legii, convocarea sedintelor consilivlui si a
comisiilor de specialitate, aduce la cunostintd publicd hotirarile adoptate de Consiliul
local, nregistreaza dispozifiile primarului, fine o evidentd clard a dispozitilor emise de
primar, precum si a hotararilor si actelor care rezultd in urma sedintelor Consiliului local,
in vederga punerii in aplicare a hotararilor consilivlui sau n vederea solutiondni
diverselor probleme, urmadreste si informeaza primarul si consiliul local despre modul de
indeplinire a hotararilor adoptate de catre Consiliul local al oragulut Chitila.

2. Scopul:

« rezolvarea problemelor de competenia postului, conform legislatiei In vigoare;

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

de catre celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului
arasului Chitila;

« pastreaza in conditii optime dispozitile primarului gi documentele Consiliului local;
C.2. Atributii:

+ colaboreazd cu secretarul oragului la pregétirea sedintelor Consiliului local;

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

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

+ seleclarea si clasificarea materialelor de sedinta, pregatirea mapelor de sedinta,
anuniarea consilierilor locali despre data, ora si locul de desfigsurare a sedintelor
Consiiului local, distribuirea materialelor pregatite pentru a fi dezbatute in cadrul
sedintelor, consilierilor localiredactarea referatelor si a proiectelor de hotdrare din
inifiativa consilierilor locali;

+ anuntarea consilierilor locali pentru sedintele comisiilor de specialitate;

+ inscrierea cetatenilor, in registrul special, pentru rezolvarea problemelor acestora

in cadrul comisiilor de specialitate;

= participarea |a toate sedintele Consiliului local;

= asigura Thregistrarea in bune condiliuni a sedintelor consiliului locat;

« multiplicarea si distribuirea hotdrarilor Consilivlui local compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului gi Serviciilor publice de interes local din orasul
Chitila;

+ comunicarea catre petenti a hotardrilor adoptate/neadoptate, in urma solicitarilor

lor:

= fransmiterea de adrese tuturor birounlor, servicillor si directiilor din cadrul
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aparatului de specialitate al primarului oragului 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 dispozitile primarului si cu

hotararile Consiliului local;

» comunicarea dispozitilor primarului, Tn termen legal, la Institulia Prefectului

Judetului Iov;

« comunicarea hotararilor Consiliului local, in termeanul prevazut de lege, la Institutia

Prefectului Judetului [ifov,

= Intocmirea pontajelor cu prezenta consilierilor locali la sedintele comisiilor de

specialitate si ale Consiliului local,

= primirea §i distribuirea corespondentei consilierilor locali;

» rezolvarea corespondentei repartizatd, in termenul stabilit de lege;

« arhivarea tuturor materialelor de consiliu, a dispozitilor $i 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;

= publicarea pe site-ul institutiei a hotaranlor adoptate cu caracter normativ |, in

termenul stabilit de lege;

= asigura transparenta si comunicarea catre autorititile, institutile publice i

persoanele interesate, In conditile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile

de interes public, cu modificadrile si completarile ultericare,;

= indeplinirea g1 a altor sarcini primite din partea Secretarulul i a Primarului oragului

Chitila;

D.2. Responsabilitati:

» raspunde de indeplinirea cu profesionalism, Ioialitate, corectitudine $i in mod
congtiincios a Tndatoririlor de serviciu, se abfine de la orice fapta care ar putea sa aducd
prejudicii institutiel si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

« organizarea desfasurari sedintelor de Consiliv local, conform legislatiei in vigoare;

« evidenta si rezolvarea in timp util a problemelor persoanelor fizice si juridice care se
adressarza sanviciului;

= pastrarea in conditii optime a dispozitilor primarului $i a documentelor Consiliulu local;

« realizarea accesului rapid la informatiile legate de activitatea Consiliului local;

E.2. Competente:

= organizeaza si supravegheazs desfasurarea tuturor activitatilor, urmareste

intocmirea si redactarea corectd s in termen legal a actelor si le supune atenfiei

Secretarului si Primarului orasului Chitila.

F.2. Sistemul de relatii :

1. Relafii interne: colaboreaza cu toate directile, servicile, birourile i compartimentele

din cadrul aparatului de specialitate al primarului i cu servicile publice infiintate Tn

subordinea Consilivlui local al oragului Chitila;

1.1. Primeste toate mafterialele promovate de catre executivul primariel Tn vederea

organizani si desfasurarii sedintelor Consiliului local: proiectul de hotérre avizat de cétre

secretarul orasului, referatul de specialitate aprobat de catre primar gi avizat de catre

jundic, materialele aditionale la proisct si referat; situatii privind modul de Tndeplinire a

hotararilor cu care aceste compartimente au fost incredintate pentru indeplinire;

informari, referate, rapoarte, note interne pentru mapa presedintelui de sedintd, In
vederea prezentari, analizarii, si aprobarii acestora in plenul sedintelor de consiliu;
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informari, referate, rapoarte, note interne wvizand activitatea curenta intre  aceste
compartimante si serviciul nostruy,

1.2. Transmite mapele cu toate materialele de sedintd, conform ordinii de zi; ordinea de
zi si datele tehnice privind desfasurarea sediniele consiliului local, precum si rapoarele
de activitate, declarafile de avere si de interese, alte date ale consilierilor locali;
informari, referate, rapoarte, note interne vizénd activitatea curentd; toate hotararile
adoptate Tn sedintele consiliului local,

2. Relatii externe: colaboreazd cu Institifia Prefectului judetului lifov, cu Caonsiliul
Judetean Ilfov, cu toate persoanele fizice, autoritati si institutii publice din administratia
locala si centrald, cu persoanea juridice de drept privat cu sau fara scop patrimonial.

Art. 26. COMPARTIMENT REGISTRATURA

A. Datele de identificare :

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria crasului Chitila, str. lon Olteanu, nr.6
Este subordonat secretarului 51 primarului crasului Chitila.

B. Misiunea gi scopul:

Indeplinirea  tuturor atribufiilor cu prvire |la primirea, inregistrarea s distribuirea
corespondentei zilnice pe directi, servicii, birour 5i compartimente.

C. Atribufii:

= asigura preluarea, inregistrarea si repartizarea zilnicd pe servicii a cererilor,
scrisorilor, petitilor, sesizarilor cetatenilor precum $i a actelor si a documentelor
transmise de crganele centrale si locale ale administrafiel publice, de institutii 5i agenti
eCONomIc;

« [nregistreaza si distribuie | corespondenta cu regim special”;

» urmareste modalitatea de solutionare a petitilor in termenul legal conform
prevederilor Q.G 2772002, modificatad si completatd;

» asigura expedieraa raspunsului catre petitionar a petitilor Tnregistrate Tn cadrul
compartimentului, ingrijindu-se si de clasarea si arhivarea petitiilor;

= asigura indreptarea petitilor grest inregistrate cétre autoritatile sau institutiile

publice Tn a caror atribufii intrd rezolvarea problemelor semnalate in petitii;

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

lunar conducerii Primariel stadiul solutionani acestora;

s inregistreaza 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:

» raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential delinute sau la care are acces ca urmare a
executani atnbutilor de serviciu;

s rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a Indatoririlor de serviciu, se abline de la orice fapta care ar putea 53 aducs
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 dispozifilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informaéarilor si masurilor prevazute in documentele intocmite.

E. Competente :

« reprezinta si angajeaza institufia numai in limita atributiiior de serviciu si a
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mandatului care | s-a Incredin{at de catre conducerea acesteia;

» s& preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

« semnaleaza conducerii institutiel orice probleme deosebite legate de activitate
acesteia, despre care ia cunogtinld Tn timpul indeplinirii sarcinifor sau in afara acestora,
chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care respensabilitafi si atribuii.

F. Sistemul de relatii:

« relatii funclionale cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentale din
institutie.

Art. 27. COMPARTIMENT ARHIVA

A. Datele de identificare :

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria orasului Chitila, str, lon Olteanu, nr. 6
Este subordonat secretarulul 51 prmarului orasului Chitila.

B. Misiunea si scopul:

indeplinirea tuturor atributilor stabilite prin lege pe linia evideniei, pastrari, folosirii
documentelor create si a informatillor clasificate si a celorlalte sarcini trasate de
conducerea institutiei.

C. Atribufii:

« initiaza s organizeaza activitalea de intocmire a nomenclatorului arhivistic in

cadrul institufiel unde 51 desfagoara activitatea, asigura legatura cu Arhivele Nationale in
vederea verificarii i 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, propuns masun de
remediere a disfunctionalitatilor constatate conducatorului compartimentului respectiv;

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

« cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si cerificatelor
solicitate de catre cetateni pentru dobandirea unor drepturi, Tn conformitate cu legile in
vigoare,

= pune la dispozifie pe baza de semnatura si fine evidenia documentelor

imprumutate compartimentelor creatoare, iar la restituire wverificd integritatea
documentelor imprumutate, asigura reintegrarea acestora in fond;

« organizeazi depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform

prevederilor legale incidente, mentine ordinea gi asigurd curafenia in depozitul de arhiva,
propune masuri de dotare corespunzatoare cu mobilier, rafturi, mijloace P.S1 a
depozitelor, propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzétoare de pistrare
si conservare a arhivei;

= asigur3 legatura cu Arhivele Nalionale;

= pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunilor de control;

+ pregateste documentele (cu valoare istorica) §i inventarele acestora in vederea
predari lor la Arhivele Nationale;

s asigura selectionarea documentelor conform prevederilor Legii nr. 16/1996,
madificata si a nomenclatorului arhivistic intem;

= asigura predarea la topit a documentelor cu termen de pastrare expirat si

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

+ asigura evidenta, Tntocmirea, pastrarea, procesarea, multiplicarea manipularea,
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transportul, fransmiterea si distrugerea, in conditile legii a documentelor clasificate;

s« avanseaza propuneri pentru clasificarea ca secret de senviciu pentru documentele
institutiei.

D. Responsabilitati:

» raspunde de pastrarea secretulul de serviciu, precum $i secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a
executaril atributilor de serviciy;

« raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indateririlor de serviciu, se abline de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiel $i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

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

« raspunde, potrivit dispozititor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informarilor 5t masurilor prevazute in documentele intocmite.

E. Competente :

« reprezinta si angajeaza institutia numai n limita atributillor de serviciu si a

mandatului care i s-a incrediniat de catre conducerea acesteis;

= se preccupa permanent de perfectionarea pregatini profesionale;

+ semnaleaza conduceri institutiel orice probleme deosebite legate de aclivitate
acesteia, despre care ia cunostinid in timpul indepliniri sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care responsabilitati si atributii.

F. Sistemul de relatii:

« relati functionale cu toate directiile, serviciile, birourile gi compartimentele din
institutie, cu secretarul orasului,

Art. 28. SERVICIUL URBANISM, AMEMAJARE TERITORIALA - CADASTRU,
REGISTRU AGRICOL 31 FOND FUNCIAR
Compartimentele din cadrul Serviciului;
+« Compartiment Autorizatii, Avize si Evidenta Patrimoniului
« Compartiment Control si Disciplina Tn Constructii
= Biroul Cadastru, Registru Agncol si Fond Funciar:
o Compartiment Registru Agricol
o Compartiment Cadastru
o Compartiment Fond Funciar
Seful Serviciului:
= aplicad managemeantul domeniului sau de activitate,
= conduce serviciul 5t raspunde de organizarea si funclionarea acestuia in conditii de
eficienta si eficacitate;
= raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale 5i actualizate,
inclusiv in format electranic, In domeniul s&u de activitate;
= raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitajile/domeniile de
activitate subordonate.
A. Date de identificare:
Locatia in care isi desfasoara activitatea; Primaria orasului Chitila, str, lon Olteanu, nr. 6
Este subordonat primarului oragului Chitila.
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B. Misiunea si scopul:

Misiunea:

« emite autonzalii de construire/demolare; prelungeste autorizatiile de
construire/demaolare;

+ raspunde la note interne si intocmeste informari;

+« raspunde la sesizarile cetalenilor si intocmeste raspunsuri la instanfele de
judecata;

=+ intocmeste adrese de completare pentru documentatiile care nu intrunesc
conditiile de promovare,

« ofera informatii cetatenilor in programul cu publicul;

Scopul: dezvoltarea crasului prin edificarea de constructii noi,

1. COMPARTIMENT AUTORIZATII, AVIZE S1 EVIDENTA PATRIMONIULUI

Este subordonat arhitectului sef

C.1. Atributii:

C.1.1. Autorizatii de Construire:

e aplica Legea nr. 50/1991 republicata privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, Legea nr. 35072001 privind amenajarea teritonului si urbanismul, modificatd
de Legea nr. 28220086, Legea nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice,
precum $i toate HCL, HG, OU.G. s ordinele emise de ministere, referitcare la
activitatea de autorizare a lucrarilor de constructii;

« verificd, analizeaza si promoveazd documentatille depuse Tn vederea emiterii
autorizatilor de construre/desfiintare;

= organizeaza gi intocmeste evidenta si circuitul documentelor compartimentului;

= efectueazd deplasari pe teren la obiectivele supuse aprobarii;

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

+ elaboreazad dovezi de existentd a constructiilor, raspunsuri la instantele de

judecata, raspunsuri la adrese;

= efectusaza calculul si instinteaza beneficiarii in privinia regularizani taxei de
autorizare la expirarea acesteia;

« acorda informatii publicului,

= intocmeste note interne, referate, informari;

» colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul primarie.

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

« analizeaza, verifica, Intocmeste si elibereaza documentatile pentru:

- certificate de urbanism pentru lucrari de extinderi retele de utiltati, bransamente si
racordun, reabilitari sistern rutier, modernizar si reparafil strazi gi constructii
aferente, aflate pe teritoriul orasului, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare,

- autorizalii de construire pentru lucrarn de extinderi retele de utilitafi, bransamente si
racordun, reabilitar sistem rutier, modernizan si reparatii strazi si constructii
aferante, aflate pe teritorivl orasului | Tn conformitate cu prevederile legale in
VIgoane,

= intocmeste si prelungeste cerificate de urbanism pentru utilitati (electrica, apa-
canal, gaze, telefonie, etc.), conform competentelor legale in vigoare |
= intocmeste si prelungeste autorizatii de construire pentru ulilital (electrica, apa-
canal, gaze, telefonie, etc.), conform competentelor legale in vigoare |
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= infocmesie corespondanta ;

= intocmeste invitatii in vederea completarii documentatilor;

= elibereaza gi intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeaza
prevederile legale in care se incadreaza lucrarile de constructie propuse de solicitanti pe
raza orasuiul;

« verificd documentatiile si primeste completar pentru eliberare cerificate de
urbanism si autorizatii de construire inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare ;
o Intocmeste situafiile statistice privind awtarizafile si cerificatele de urbanism
eliberate de primara orasului Chitila, solicitate de Direclia de Statistica llfov.

e colaboreazd cu Inspectoratul in Constructii lifov, in vederea rezolvarii sesizarilor
privind lucrari de constructii efectuate pe raza oragului Chitila;

« colaboreaza cu juristul institutiel Tn vederea instrumentarii dosarelor ce fac obiectul
unor litigi afiate pe rolul instantelor judecatoresti privind lucran de construire;

= colaboreaza cu Compartimentul Registru Agricel in vederea obtinerii datelor privind
regimul juridic al terenurilor, necesar la Tntocmirea cerdificatelor de urbanism;

« arhiveaza documentale eliberate;

= urmareste prin documentatile de urbanism stabilirea directiilor dezvoltérii spatiale a
localitatii 1n acord cu potentialul acesteia si cu aspirafiile locuitorilor,;

« coordoneaza activitalea de urbanism desfasurata pe teritonul oragului $i urmareste

respectarea prevederilor cuprinse in documentatile de amenajare a teritoriului si de
urbanism aprobate;

« preia documentatiile de urbanism;

= urmareste completarea documentatillor avizate si pregateste documentele pentru
promaovare in Consiliul local;

« gestioneazd documentatiile de urbanism aprobate,

« identifica si prezinta factorilor de decizie disfunclionalitatile urbanistice existente i
propunerile de remediere gi dezvoltare;

« colaboreaza cu celelalte directil din primarie, institutii 5i organisme din teritoriu si
specialisti, pentru stabilirea strategiei de dezvoltare a municipidlus;

= colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor 51 celorlalte organe
centrale, genti economici, organisme s organizafii neguvernamentale n vederea
desfasurarii activitatii de amenajare a teritoriului 5i de urbanism la nivel local;

= azigura fundamentarea, elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de

organizare si de dezvoltare urbanisticd a orasului { plan urbanistic zonal, plan urbanistic
de detaliu | studii de specialitate );

» supune spre aprobare studiile si proiectele de urbanism (PUG, PUZ, PUD) ;

D.1. Responsabilitati:

= gste responsabil de actele intocmite din punct de vedere tehnic,

» urmareste incasarea taxelor la emiterea autorizatilor de construire/desfiintare si

ulterior la terminarea lucrdrilor regularizeaza taxa pentru emiterea autorizafiei de
construire (AC.);

 verifica documentatile de urbanism prezentate spre avizare gl aprobare, privind
respectarea legislatiel referitoare la urbanism;
= furnizeaza solicitantilor informatile publice de urbanism pe care le define;

« raspunde de intocmirea gi gestionarea unel baze de dale reale si actualizate,
inclusi in format electronic, in domeniul s8u de activitate,
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E.1. Competente:

 furnizarea de informatii de specialitate solicitaniilor (identificare amplasaments,
corelare cu studii de urbanism, extrase din documentatii de urbanism);

F.1. Sistemul de relatii:

» relatii functionale de colaborare cu toate directile, serviciile, birourile si
compartimentele din institufie In vederea transmiterii de informatii i rezolvarii rapide si
competente a cererilor gi sesizanlor,

2. COMPARTIMENT CONTROL Sl DISCIPLINA IN CONSTRUCTH

Este subordonat arhitectului sef

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

C. Atributii:

Activitatea de disciplina in constructii se bazeaza pe controlul periodic in teren, cu
urmatoarele chiective ;

« Verificarea constructilor autorizate:

- amplasarea in teren conform planurlor de situatie aprobate prin autorizatia de
construire;

- respectarea dimensiunilor in plan aprobate;

- respectarea aliniamentelor ;

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

« Depistarea lucrarilor neautorizate,

Masur disciplinare:

- emiterea de somatii, inregistrarea si evidenta acestora;

- emiterea de procese verbale de amenda cu obligativitatea intrarii Tn legalitate Tn cazuri
de abatere de la prevederile autorizatilor de construire aprobate sau In cazur de
executie de lucrari fard autorizatii de construciie;

- Inregistrarea, urmarirea si evidenta acestora;

- intocmeste raspunsuri la corespondenta repartizatd senviciului,

- Intocmeste rapoarte, nofe, analize pentru informarea conduceri;

- participa la receptia lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora n conformitate
cu H.GR. 273/1994;

D.2. Responsabhilitati:

» rezolva sesizarile cetatenilor referitore la probleme de autorizan si discipling in
constructi,

« asigura respectarea disciplinei Tn construetii impreuna cu politia locala,

» semneaza, cand este cazul, procesele verbale de confraventie conform legii.

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

inclusiv in format electronic, in domeniul sdu de activitate.

E.2. Competente:

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

F.2. Sistemul de relatii:

= relafii functionale de colaborare cu toate directiile, serviciile, birourile,

compartimentele din institutie si Politia locald in vederea transmiterii de informatii si
rezalvarii rapide a cererilor §i sesizarilor.
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3. BIROUL CADASTRU, REGISTRU AGRICOL 5| FOND FUNCIAR
Comparntimentele din cadrul Biroului:
oCompartiment Registru Agncol
oCompartiment Fond Funciar
oCompariment Cadastru
Seful Biroului:
= aplicd managementul domeniului s3u de activitate;
« conduce serviciul si rAspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii de
eficienta si eficacitate;
« rdspunde de intocmirea i gestionarea unei baze de date reale si actualizate,
inclusiv In format electronic, In domeniul siu de activitate;
+ raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate.
A. Date de identificare:
Locatia in care isi desfisoara activitatea: Priméria orasului Chitila, str. lon Olteanu, nr. 6.
Este subordonat Arhitectului sef si Primarului crasului Chitila.
1.COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL
Este subordonat gefulul de Birou gi Arhitectulul sef
B.1. Misiunea s5i scopul:
« inregistrarea terenurilor pe categorii de folosinta si zone de impozitare;
= urmarirea evideniei animalelor;
= aliberarea adeverintelor pentru acordarea de subwventil.
C. 1. Atributii:
= realizeaza evidenta Registrulu agricol la zi, conform legislatiei in vigoare;
» glibereaza pe baza Registrului agncol, certificate de producdtor pentru valorificarea
produselor agricole pa piata;
« redacteaza raspunsurile la cererile adresate de producaton privind modifican de
pozitii, adeverinte solictate in baza Registrului Agricol efc.;
» intocmeste evidenfa efectivelor de animale pe circumscriptii sanitar-veterinare,
precum si opisul alfabetic;
» elibereaza bilete de proprietate in vederea vanzani animalelor;
» transcrie in registrele agricole animalele vandute / cumparate, produsii obtinuti din
fatari si animalele moarte,
 elibereaza adeveriniele saolicitate pentru oblinerea dreptunior de somaj, burse
scolare;
« centralizeaza datele inscrise In registrul agrical, la termeneale prevazute in normele
tehnice de completare a registrului agricol,
« inregistreaza de la gospodarii produciia vegetala si amnimala, cu respectarea legii;
» verifica si avizeaza documentatiile depuse de persoanele fizice i juridice privind
acordarea de subventii producatorilor agricoli;
= intocmeste dan de seama statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si
maodul de utilizare a terenurilar;
 |a sesizarea definatorilor de terenuri, constatd daunele provocate culturilor de
factori climatici 5i de animale,
= glibereaza cerificate de producator si le vizeaza tnmestnal;
« di consultatii si informatii publicului in probleme ce intrd in sfera de rezolvare a
senviciului;
= alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superion in conditiile legii,
30
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2. COMPARTIMENT FOND FUNCIAR

Este subordonat gefului de Birou si Arhitectului sef

B.2. Misiunea si scopul:

« reconstituirea dreptului de proprietate privata in conformitate cu legile fondului

funciar;

» rezolvarea solicitarilor cetifenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii de
sprijin din partea statului etc.;

» evidenta si urmdarirea revendicarilor in temeiul Legii nr. 1072001 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;

= verificd datele si informatiile primite in vederea realizérii lucrarilor aferente

serviciului, verifica Thcadrarea acestora In conformitate cu legislatia in vigoare, rispunde
de circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor;

= planifica si organizeaza activitatea pentru realizarea lucrdrilor repartizate |a

termenele si in conditiile prevazute de legislaba in vigoare;

« participa la punerea in posesie a terenurilor a perscanelor Indreptatite conform
prevederilor Legii nr. 18/1891, ale Legii nr. 172000, ale Legeii nr. 169/1997 si ale Legii nr.
24712005, Legea nr 165/2013;

= participa la punerea in posesie a terenurilor pentru veteranii de rézboi si luptétorii in
Fevolufia din Decembrie 1989, conform Legii nr. 44/1994 sia Legii 341/2004,

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

tine ewvidenta titlurilor de proprietate eliberate de Institutia Prefectului Judetului |Fov,
inmanandu-le titularilar;

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

« da consultatii i informatii publicului ce intrd in competenta de rezolvare a

senviciului, 1a masurn 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 juridica a imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001 din
proprietatea statului Roman, la solicitarea cetdfenilor si a servicillor din aparatul de
specialitate al prirmarului;

= acorda informatii publiculul, pentru lamurirea situafiei juridice a imobilelor

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

» verifica documentatiile de Tntabulare gi parcelare, in concordania cu inscrierea din

ot

» identifica pe hari 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

1
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cetatenilor informatii, documente, relalii despre situatia juridica a imobilelor revendicate

in baza Legi nr.10/2001;

» glibereaza copii dupa documentele existente in dosarele de revendicare,

= tine evidenfa imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001;

» completeazd dosarels cu actele solicitate de |a petenti pentru imobilele revendicata

in baza Legii nr, 10/2001;

= solicitd vize de la serviciile implicate in aplicarea Legii nr. 10/2001 {actiuni juridice,

concesiuni, situalie locativa, revendicdri in baza Legii nr.112/1995);

« intocmeste referatele gi dispozitile pentru imobilele revendicate Tn baza Legii nr.
10/2001;

= expediazd dispozitille citre petenti;

» corespondeaza cu petentii care au depus netifican in baza Legii nr. 10/2001;

= intocmeste informari, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conduceril, |a

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

in baza Legii nr.10/2001;

» transmite dosarele actuallor definaton ai imobilelor revendicate Tn baza Legii nr.

10/2001,

» alte sarcini transmise de catre sefii ieranc superion in condifile legi

J.COMPARTIMENT CADASTRU

Este subordonat sefului de Birou si Arhitectulu sef

B.3. Misiunea si scopul:

» avidenta regimulului tehnic, economic §i juridic al imaobilelor de pe raza

U.AT.Chitila

C.3. Atributii:

= tine evidenta planurilor cadastrale 5i a registrului posesorlor de imobile, din cadrul
Primariei Chitila si cu celelalte instituti implicate in vederea actualizarii acestuia;

« atestd regimul tehnic, economic st jundic al imobilelor pe baza evidenfelor detinute,
precum si prin verificari, pentru nevol interne: = tehnic: - efectuarea masuratori
identificarea pozitiei, configuratiei $i manmi suprafetelor terenurilor pe destinalii de
folosinta gi proprietari; economic: - identificarea pe baza evidenfelor existente si prin
orice alte mijloace a destinatiel, categoriei de folosinia a parcelelor si eventual, a
elementelor necesare stabilini valorii imobilelor; juridic: - identificarea proprietarului pe
baza actului de proprietate si a oricéror acte, precum si a posesiei efective;

« cfectueaza masuratori pentru intocmirea planurilor de situatie corespunzatoare
necesare desfasurani activitafii institutier;

» dentifica si evidentieaza imobilele — terenuri virane — de pe teritoriul UAT Chitila;

« efectusazd puneri in posesie si intocmeste procese —verbale de punere in

posesie,

» elibereaza Titlurile de Proprietate si Procesele -verbale de punere Tnh posasie;

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

« pastreaza evidenta tuturor lucrarilor, atat in format analog cat si digital;

= asigurad legatura cu petentii prin corespondenta si in programul cu publicul:

= verifica si completeazad documentatiile;

« tine evidenta actelor de proprietate ale imobileler afiate in patrimoniul aparatului de
specialitate al Primarulul orasului Chitila;

E.p.
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» Organizeaza si supravegheaza modul de intrebuintare al bunurilor mobile si imobile
afiate in patrimoniul oragului Chitila ;

« colaboreazad permanent cu compartimentele omoeloge din cadrul institutiilor si
serviciilor publice aflate in subordinea Consiliulu Local Chitila;

» constituie si exploateaza baza de date referitoare la situatia juridica a imobilelor
(terenun i cladiri) ce alcituiesc domeniul public si privat al oragului Chitila;

« colaboreaza si efectueaza schimb de informatii, in vederea actualizarii datelor, cu

alte institutii administrative centraleflocale si colecteazd date privind evolutia proprietatii
astfel incat Tn orice moment 53 se dispuna de date reale asupra patrimoniului;

« colecteaza acte normative care constituie cadrul juridic al modificdrilor de

proprietate;

= actualizeaza baza de date realizata Tn format digital privind arhiva serviciului;

= asigurad Insugirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta specifice

D. Responsabilitati:

e raspunde pentru legalitatea intocmini 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 fitlurilor de proprietate si a
dispozitillor primarului;

= raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in registrul agricol

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

= raspunde pentru actele comunicate instanfelor de judecata, Institutiei Prefectului
Judetului lifov 5i altor organe abilitate ale statului implicate in actiunea de reconstituire a
dreptului de proprietate;

« raspunde pentru legalitatea gi corectitudinea adreselor eliberate perscanelor fizice

si persoanelor junidice.

E. Competente:

« are competenia in emiterea tuluror actelor privind realizarea sarcinilor in domeniul
aplicarii legilor fondului funciar, a celorlalte legi care reglementeaza dreptul de proprietate
asupra terenurilor agricole; ale Legii nr. 1072001 precum si ale legislatiei registrului
agricol,

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

= are competente in eliberarea de adeverinie, dovezi i alte acte solicitate de petenti

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

F. Sistemul de relatii:

= primeste si transmite catre toate directiile, servicile, birourile si compartimentele din
institutie si institutiilor statului implicate in aplicarea legilor proprietatii, informatii legate de
fondul funciar, pe care-l administreaza sau se afld In zona de competenta a biroului.

Art. 29. DIRECTIA ECONOMIC
serviciile, Birourile, din cadrul Directiei Economic!
» Serviciul Buget - Contabiltate
= Serviciu Impozite si Taxe
«  Sarviciu Achizitii, Investitii, Integrare gi Derulare Programe Europens
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A. Date de identificare:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria oragului Chitila.

Directia Economica este subordonata Primarului erasului Chitila.

B. Misiunea si scopul:

« Aplicd managementul domeniului sau de activitate;

« Conduce compartimentele subordonate gi raspunde de organizarea si funclionarea
acestora in condifii de eficienta si eficacitate;

=« Urmareste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor,
planurilor g1 programelor de dezvoltare aprobate ale Cragului 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 activitifile/domeniile de
activitate subordonate;

+ Misiunea si scopul Direcliei Economice sunt realizate prin intermediul celor trei
SEMVICH,

1. Serviciul Buget - Contabilitate
Birourile/Compartimentele din cadrul biroului
o Compartiment Buget - Prognoze
o Compartiment Executie, Urmarire Ordonatori Terdiari si Urmarire Valorificarea
Patrimoniului
o Birou Contabilitate:
- Compartiment Contabilitate Venituri
« Compartiment Contabilitate Cheltuieli
- Compartiment Casierie

A.1. Date de identificare:

Locatia in care 15l desfasoard activitatea: Primaria orasului Chitila, sos. Banatului nr, 70,
Serviciul Buget - Contabilitate este subordonat Directiei Economic,

Seful Serviciului:

« aplicd managemeantul domeniului sau de activitate;

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

» raspunde de infocrirea gi gestionarea unei baze de date reale si actualizate,

inclusiv Tn format electronic, in domeniul sau de activitate;

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

B.1. Misiunea si scopul:

Serviciul Buget - Contabilitate asigura informatii ordonatorului de credite si altor
persoanalinstitutii cu privire la executia bugetului de venituri g cheltuieli, patrimoniului
aflat in administrare si a contului anual de executfie, precum si masurarea, evaluarea,
cunoagterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor i capitalurilor propril, precum si a
rezultatelor obtinute din activitatea desfasurata. Totodata, asigura aplicarea legislafiei de
specialitate in vederea realizani atributiilor compartimentelor din subordine.

A1.1. Biroul Contahilitate

Compartimentele din cadrul biroului

A.1.2. Date de identificare:

Locatia in care Tsi desfagoard activitatea: Primaria orasului Chitila, sos Banatului nr, 70,
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Biroul Contabilitate este subordonat Serviciului Buget-Contabilitate.

Seful Biroului:

+ aplica managementul domeniulul s3u de activitate;

« conduce biroul 5i rAspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii de

eficienta si eficacitate;

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

inclusiv in format electronic, in domeniul s3u de activitate:

= raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de

activitate subordonate.

B.1.1. Misiunea si scopul:

Biroul Contabilitate asigurd inregistrarea cronologicd $i sistematica, prelucrarea,

publicarea gi pastrarea informatilor cu privire la poziia financiara, performanta financiar3

si fluxurile de trezorerie, atat pentru cerinfele interne ale UAT, cat si pentru relatiile cu

alte organisme fiscale si de control. Totodata, asigura aplicarea legizlatiel de specialitate

in vederea realizarii atnbutilor compartimentelor din subordine.

C.1. Atributii:

= raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si

plati prin casiene;

= Tntocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;

= incaseaza sumele de bani, prin numarare faptica, in prezenta perscanelor care

platesc;

. intocmeste zilnic registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se

fac totusi, din gresala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de citre

casierul care a efectuat corectura;

= preda zilnic Tn contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea

incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa;

« primeste si verificd zilnic extrasele de cont si executia de casd de la trezorerie, banci

comerciale, cec, etc si le preda Tn contabilitate pentru a fi inregistrate,;

« prezintd documentele de plata la Trezoreria Buftea si efectueaza plati din conturile
deschize catre unitatile beneficiare;

= prazinta documentele bancare la Trezoreria Buftea, Cec si alte banci comerciale;

« raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi la trezorerig, in

conturile unitati;

= respectd plafonul de casa, plafonul de platizi si incasarea maximalclient/zi, conform

legislatiel Tn vigoare;

= ridicd si depune numerarul de lafla Trezoreria Buftea si documentele pentru

decontare bancara;

« verifica, inainte de efectuarea cheltuielilor, existenta creditelor bugetare;

« efectueazd toate platile si incaseaza sumele ce se deruleaza prin casieria Priméariei

Chitila;

+ intocmeste si Tnregistreaza dispozitii de plata pentru cheltuielile care se deruleazd

prin casiena Primariei Chitila;

= furnizeaza datele necesare atat pentru intocmirea lunard, trimestriald =i anuala a
executiei bugetare, cat si a altor raportan statistice,

= intocmeste foile de varsamant si cecurile pentru numerar;

= verifica deconturile de cheltuieli, ordinele de deplasare;

= tine evidenia soldurilor de casa;
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raspunde de exactitatea calculelor din documentale intocmite;

elibereazd numerar din caserie numai pe baza unei dispozitii de platd semnati de
ordonatorul principal de credite, seful ierarhic superior, persoana desemnatad pentru
acordarea vizei de CFPP;

are obligatia de a permite efectuarea controlului i de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricéror altor elemente
materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii
obiectelor si surselor impozabile sau taxabile;

raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta s1in legaturd
cu munca a cauzat pagube materiale institutiei;

respacta cu strictete procedurile de lucrny;

are obligatia sa raporteze in scris conduceni direct i in timp util orice nereguli pe care
le observa In modul de executare a sarcinilor ce revin oricarul angajat al institutied,
indiferent de functia pe care o deting, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea
ori s-au creat deja prejudicii institutiei;

intocmeste operativ situatiile cerute privind activitalea repartizata;

participa la Intocmirea planului anual al achizitilor publice;

inregistreaza adrese, facturifacturi proforme, note explicative buget, prognoze
bugetare, listafliste de investitii, situatii financiare lunare, expunerea de motive a
primarului, raportul directorului economic s.a. in registrul electronic de intrarifiesiri,
verifica documentele justificative naintate la plata de cétre compartimentele de
specialitate pentru efectuarea platilor reprezentand bunuri si servicii la capitolele
bugetare, precum si pentru plata cheltuielilor din fonduri evidentiate Tn afara bugetului
local;

introduce  facturiffacturi proformefavize in soft-ul de contabiltate pe capitolele/
subcapitolelaftitiurile/articolelelalineatele aferente chaltuieli;

participa |la elaborarea proiectului bugetului general (anual, la fiecare rectificare si in
perspectivd pentru urmatorii patru ani), cuprinde activitatea de fundamentare si
determinare a veniturllor posibil de incasat pentru finantarea cheltuielilor necesare a
se realiza in wvederea oferini servicilor locale ce intrd in competenta si
responsabilitatea autoritatii administratiai publice locale. Bugetul general se supune
spre aprobare consiliului local al orasului Chitila si dupd 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 tertiar de credite;

in procesul executiei bugetare, tine evidenta platilor, rdspunde de toate capitolele de
cheltuieli, mai putin 61 — Ordine publica - cheltuieli salariale, materiale si de investitii si
65 - Invatamant — Cheltuieli salanale;

calculeaza disponibilul rimas de angajat inaintea efectudri cheltuiellor pe fiecare
subdiviziune bugetara,

efectueaza plata cheltuiellor, dupa verificarea prealabild a respectarii urmétoarelor
conditi:

-cheltuielile care urmeazd sp fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;
-exista toate documentele justificative care sa justifice plata;

-semnaturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau
persoanalor desemnale s3 exercite atributile ce decurg din procesul executarii
cheltuielilor bugetare, potrivit legii;
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-baneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atestd serviciul
efectuat;

-suma datorata beneficiarului este corects;

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

-documentele sunt completate cu datele carute de formular;

-alte conditii prevazute de lege.

Tnregistreazd in softul de contabilitate toate operatiunile privind cheltuielile primériei

arasului Chitila;

tine evidenta analiticd a angajamentelor bugetare - contul 805.60.00;

« tine evidenta analiticd a angajamentelor legale - contul B0&.70.00;
= tine evidenta analitica a obligatilor de plata si a platilor, conturile 401 - Furnizeri si 770

finantarea de la bugetele locale;
completeaza documentele cumulative aferente cantractelor;

» actualizeazd tabelul de investiti (BL, FENP si credit) — contracte, plati, denumire si

& B &

& @ @ @&

sume modificate la obiective;

efectueaza plati comisicane/dobanzirate aferente craeditelor interne contractate;
efeclueaza darea In consum/idarea in folosinta a factunlor;

verificd PVR a mijloacelor fixe noi si le introduce in soft-ul de contabilitate;

efectueaza transferul in contabilitate a notelor contabile de amortizare/miscare/
corectie a mijloacelor fixe in jurnalul mijloacelor fixe,

verificd si introduce, in soft-ul de contabilitate, PV de scoatere din functiune a
mijloacelor fixe;

infreduce obiectele de inventar in soft-ul de contabiltate;

introduce si prelucreaza Bonurile de predare-transfer-receptie/Bonurile de transfer/PV
de casare/Propunerea de casare a obiectelor de inventar in soft-ul de contabilitate;
intocmeste si transmite adrese de deblocare garanti de buna executie aferente
diverselor contracte:

intocmeste si tine evidenta notelor contabile aferente depunerii si deblocérii garantiilor
de bunad execulie ale contractelor de serviciiflucrari;

efectueaza amortizarea liniara lunara pentru toate mijloacele fixe;

scaneazda documente diverse;

intocmeste contul anualftrimestrial de executie a bugetului;

Intocmeste situatii diverse pentru persoanele cu handicap grav, asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav si pentru institutile de invatamant de pe raza UAT Oras
Chitila din punct de vedere al cheltuielilor;

= Intocmeste situatii diverse privind cheltuielile primariel orasului Chitila;
e asigurd pastrarea in bune conditii, precumn si arhivarea documentelor pe care le

instrumenteaza;

contabilizeaza notele de receplie, bonurile de consurm, procesele-verbale de receptie a
mijloacelor fixe,

participd la reevaluarea periodica, conform legisiatiei, a valorii activelor corporale in
vederea determinaril valorii juste a activelor din patrimoniul public si privat apardinand
unitatii administrativ-tertoriale;

participd la wvalorificarea inventarierii bunurilor domeniului public si privat prin
compararea cantitatilor si valorilor scnptice si faplice si inregistrarea diferentelor
rezultate;
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participa la ntocrirea situafilor financiare lunare, trimestriale =1 anuale conform
normelor metodologice emise de catre Ministerul Finantelor Publice si la transmiterea
acestora la termenele stabilite de Directia Generald Regionald a Finantelor Publice
Bucuresti;

verifica ncadrarea tuturor platilor efectuate in fondurile prevd@zute cu aceastd
destinalie,

asigurd si raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative
care stau la baza Tnregistrarilor in contabilitate;

intreduce/modifica contracte de produsefserviciiflucrir si stabileste/opereaza notele
contabile in soft-ul de contabilitate;

intocmeste, pregateste, scansaza si transmite documentele aferente cererilor de
tragere din credit;

efectueaza platile aferente obiectivelor de investitii din credit;

Intocmeste notele contabile aferente tragerilor din credit;

intreduce/modificd obiectivele de investitii in soft-ul de contabilitate;
intreduce/modificafactualizeaza datele partenerilor in soft-ul de contabilitate:

importa din modulul de- salarii Tn soft-ul de contabilitate, verifica si efectueaza platile
salariale;

Intocmeste notele contabile de reglare a cheltuigtilor si platilor salariale:;

verifica balanta imobilizarilor vs, balanta de verificare analiticd — solduri initiale, rulaje,
solduri finale;

verificd balanta stocurilor vs. balanta de verificare analiticd — solduri initiale, rulaje,
solduri finale;

verifica contul de executie — venituri si cheltuieli;

= verifica soldurile/rulajele conturilor Tn balanta de verificare analiticd;
+ importa fisierul xls din CAB, in soft-ul de contabilitate, cu codurile de angajament si

® & ® &

cod indicator pentru fiecare capitol'subcapitolftitiufarticol/alineat aferent cheltuielir;
efectueaza inchiderea/deschiderea conturitor in soft-ul de contabilitate;

participa la ntocmirea de proceduri intarne;

Intocmeste notele contabile de reglare a diverselor operatiuni constatate eronate;

are obligatia cunoasteri, respectari si indepliniri obiectivelor compartimentulu, a
requlamentului de organizare si functionare al primdriel orasului chitila si a respectari
codului de conduitd a funchionarilor publici;

+ participd la actiunile organizate de indrumare si control;
« deruleaza si raspunde, din punct de vedere financiar-contabil, de un proiect finantat

din fonduri externe nerambursabile, repartizat de ordonatorul principal de credite;
cuncaste responsabilitatile si aplica actiunile care-i revin din implementarea sistemului
de management integrat;

cuncaste si aplicd actele normative de referintd in domeniul de activitate, cele din
domeniul securitati. sanatati in munca, al situatilor de urgentd, precum si in domeniul
protectiei mediului;

va pastra confidentialitatea in legaturd cu datele, informatiile sau documentele de care
ia cunostiinta In exercitarea atributiilor sale;

participa la identificarea surselor de venit si le prezintd personalului buget-prognoze
pentru a constitui bugetul de venituri;

infocmeste si inregistreaza notele contabile pentru operatiunile efectuate prin casierie
{casa lei si in devize, diverse operatiuni);
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= furnizeaza datele necesare pentru intocmirea lunard, trimestriald si anuald a executiei
bugetare, cat si a altor raportari statistice;

« urmareste si verifica registrul de casa (lei si devize);

verifica contunle de clasa 7xx si inchiderea acestora la finele anului;

verificad conturile 461 — debitori si 411 - client;

verifica lunar contul 521 — disponibil al bugetului local,

tine evidenta soldurilor de la banca pentru conturile de venituri;

pnmeste si verificd zilnic extrasele de cont la venituri si executia de casa de la

trezorerie, banci comerciale, cec, etc si le transmite serviciului de taxe si impaozite;

¢ in cazul operatiunilor de incasdrn verificd dacd sumele inscrise in registrul de casé
corespund cu cele din duplicatele chitantelor emise, din cametele de cecuri sau alte
documente specifice aprobate de arganele competente:

« inlocmeste operativ situatiile cerute privind activitatea repartizata;

= tine contabilitatea veniturilor pe feluri de venituri, dupd natura sau sursa lor, dup3 caz:

= asigura inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea
infarmatiilor cu privire la fluxurile de trezarerie;

= asigurd inregistrarea platilor de casa si a cheltuislilor efective, pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare, potrivit bugetului aprobat, zilnic;

« verfica documentele primite de la Serviciul de Impozite i1 Taxe Locale, respectiv
registre de casa, borderouri de incasan, foi de varsamant, pe tipuri de impozite si taxe,
referate pentru restituin de sume achitate T plus;

« verifica existenta, valabilitatea si autenticitatea semnaturilor prin care se dispune plata
si existenta anexelor la documentul de plata. in cazul nerespectarii uneia dintre aceste
conditii, casierul inapoiaza documentele pentru completare si numai dupa ce acestea
sunt completate efectueaza plata;

= inregistreazad veniturile pe feluri de venitur, dupd natura sau sursa lor, dupd caz,
intocmind notele contabile de casa;

» asigurd colaborarea cu toate compartimentele/birourile/serviciile din cadrul primdriei
pentru desfasurarea n bune conditii a activitatii;

= Intocmeste siinregistreaza notele contabile pentru operatiunile efectuate prin casierie
{casa lai si in devize, diverse aperatiuni);

» urmaresie gi verificd extrasele de cont emise de trezoreria buftea si unitatile bancare
prin care se realizeaza incasarea veniturilor cu balanta de verificare din soft-ul de
contabilitate:

= tine evidenta soldurilor de la trezoreria Buftea si unitdtile bancare prin care se
realizeaza incasarea veniturilor;

» furnizeaza datele necesare pentru intocmirea lunara, trimestriald si anuald a executiei
bugetare, cat si a altor raportarn statistice;

« verifica documentele transmise de catre serviciul impozite si taxe locale, opereaza si
intocmeste, in soft-ul de contabilitate, ordine de platd aferente compensérilor si
corectilor de obligatii fiscale;

« verifica documentele transmise de catre Servicul Impozite si Taxe Locale si
intoecmeste ording de platd aferente reglanlor dintre conturile de venituri si in cazul
restituirii veniturilor;

« verificd Tncasdrile efectuate prin POS si onling cu borderoul de incasar transmis de
catre Serviciul Impozite si Taxe Locale;
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« efectueaza transferul sumelor incasate prin POS si online, prin Tntocmirea ordinelor de
plata cu destinatile aferente acestora;

= intocmeste, in soft-ul de contabilitate, notele contabile aferente transferurilor sumelor
Incasate prin POS si onling;

» participa la verificarea zilnica a extraselor de cont la venituri si execulia de casa de |a
trezorerie, banci comerciale, cec, etc si le transmite serviciului de taxe si impozite;

= Intocmeste operativ situatille cerute privind activitatea repartizata;

« emite facturi pentru contractele incheiate si urmareste derularea acestora cénd este
cazul;

« efectueaza punctajele cu Trezoreria Buftea, in baza contului de execufie emis de
aceasta, cu contabilitatea veniturilor, on de céte or este necesar si obligatoriu |a sfarsit
de luna, trimestru, an;

« verifica existenta, valabilitatea si autenticitatea semnaturilor prin care se dispune plata
si existenta anexelor la documentul de plata, In cazul nerespectarii uneia dintre aceste
conditii, casierul inapoiaza documentele pentru completare si numai dupa ce acestea
sunt completate efectueaza plata;

» are obligatia intocmini corecte a tuturor documentelor cu care lucreazd, respectand
toate actele normative in vigoare, precum si arhivarea in bune conditii a acestora;

= fine evidenta contabild pentru terenun si cladiri care apartin domeniului public si privat
al arasului,

= intocmeste dispoazitil bugetare de retragere si de repartizare credite bugetare pentru
unitatile subordonate si borderoul centralizator al acestor documente;

» realizeazd contul de executie trimestrialfanual al bugetului;

= participa la intocmirea proiectulul de buget pentru anii urmdtori celui bugetat;

» analizeazd Scrisoarea Cadru privind contextul macroeconomic, metodologia de
elaborare a protectelor de buget pe anul urmator si a estimarilor pentru urméatorii trei
ani, precum si limita sumelor defalcate din TVA pentru echilibrarea bugetului local,
emisa de Ministerul;

« studiaza proiectul, respectiv legea bugetului de stat pentru bugetul pe anul urmator:

» intocmeste dispozith bugetare de retragere si de repartizare credite bugetare pentru
unitatile subordonate =i borderoul centralizator al acestor documents;

» intocmeste deschidere de credite pentru ordonatorii tertiari de credite;

« verifica si centralizeaza solicitanle pentru rectificari bugetare ale ordonatorilor tertiari
de credite;

= preia, inregistreaza in registrul de intrérifiesir si verifica situatiile lunare: Anexa 30b —
plati restante, Indicatori de bilant, Datone publica, Monitorizari ale ordonatorilor tertiari
de credite;

» preia, inregistreaza in registrul de intrarifiesiri si verificd situatiile financiare trimestriale
ale ordonatorilor tertiari de credite,

= tine corespondenta cu ordonatoni tertiar de credite;

« tine evidenta si gestiunea fondului imobiliar din proprietatea publics si privata a
orasului Chitila;

+ Intocmeste solicitari de repartizare tnmestriala in functie de fila de plan cétre
ordonatorii tertiari de credite;

= urmpreste contractele de concesiune, asociere, colaborare si inchinere Chitila precum
51 a miscarii lor,
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= participa la urmarirea contractelor de concesiune in sensul Tntocmirii de acte aditionale
i al rezilierii acestora din domeniul public si privat al orasului Chitila;
= parlicipa la urmarirea contractelor de asociere sifsau colaborare n sensul intocrmirii
actelor aditionale si a notelor de reziliere;
= transmite catre Serviciul de Impozite si taxe Locale actele aditionale si notele de
reziliere la contractele de asociere sifsau colaborare,;
» asigura gestionarea bazei de date cu privire la contractele intocmite sifsau urmarite;
= participa la demersurile pentru inchirierea spatillor cu alti destinatie,
= asigurd preluarea contractelor de Tnchiriere existente, participd la incheierea de
contracte noi si urmarirea executarii acestora pentru terenurile care aparin domeniului
public si privat al orasului Chitila;
+ analizeaza solicitarile de rectificare transmise de ordonatorii tertiari de credite;
= intocmeste propunerile de repartizare a fondunlor pe fiecare ordonator teriar de
credite, pe capitole, titlun de cheltuieli realizénd comparatia cu anul trecut;
» colaboreaza cu Biroul Salarizare la fundamentarea cheltuielilor de personal,
+ dimensioneaza si ntocmeste bugetul de venituri si cheltuieli de personal al primariei
orasului Chitila;
= Intocmeste on de cate on este nevoie, Tn conditilke stabilite de lege, actele si
documentele necesare pentru rectificarea bugetului, pe care le supune spre aprobare
Consiliului local;
« prezinta bugetul rectificat la DGRFP Bucuresti pentru verificare si avizare;
e monitorizeazd materialele Biroului Buget publicate pe site-ul Primérniei Orasului Chitila
in vederea respectani principiului transparentei si principiului publicitatii;
« realizeaza baza de date necesard intocmirii bugetului si prognozelor,
« Tntocmeste la termenele din legislatia specifica propunerile privind bugetul in caz de
razboi;
= transmite un exemplar al bugetului rectificat avizat catre Trezoreria Buftea:
= Tntocmeste anexele pentru listaflistele de investitii;
» efectueazi deschiderile/retragerile de credite bugetare trimestrial si ori de cate ori se
rectificd bugetul;
= Intocmeste’paticipa la Intocmirea situatiilor lunare, din punct de vedere al bugetului,
ER
a) Executia cheltuielilor efectuate pentru proiectele cu finantare din fonduri externe
nerambursabile;
by Executia cheltuielilor din finantarile rambursabile interne si executia veniturilor si
cheltuielilor evidentiate Tn afara bugetului local,
c) Executia bugetelor institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri
praprii (Scoala 1, Gradinita Voinicel, Politia Locala);
d} Situatia privind finantarea rambursabild contractatd direct, fara garantia statului,
sau garantata de unitatea administrativ-teritoriala;
) Datoria publica locald;
f) Plati restante;
g} Indicaton de bilant;
by Monitorizarea cheltuiglilor de persanal
= Tncarca bugetirectifican bugetare in softul corespunzator, genereaza format electronic
aferent, transmite bugetului/rectificarilor bugetare in format lefric/electronic la DGRFP
Bucuresti;
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incarca situati lunare n softul de contabilitate si transmite Tn format electronic la
DGRFP Bucuresti prin e-mail, cu adresa de inaintare documente si anexele respective
scanate,

intoccmeste situatil diverse pentru buget si rectificarn bugetare;

intoccmeste si transmite catre DGRFP Bucuresti solicitarea lunara de virare de cote
defalcate din impozitul pe venit si a sumelor defalcate din TVA,;

verificare lunara a virarilor de cote defalcate din impozitul pe venit si a sumelor
defalcate din TVA,

intecmeste si transmite catre DGREFP Bucuresti solicitan pentru suplimentarea sumelor
defalcate din TVA pentru cheltuieli prevazute la art. 104 alin.2 din Legea educatiei in
invatamantul preuniversitar de stat si a sumelor defalcate din TWVA pentru finantarea
asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav,

participa la intocmirea listei/listelor de investitii, fisei obiectivului de investitii, detalierea
bugetului pe activitdti finantate de la bugetul local, finantate partial de la bugetul local,
pentru autofinantate, precum si pentru fondun externe nerambursabile postaderare;
primeste documente justificative de la toate compartimentele/birourile/serviciile din
primérie privind executia bugetului de veniturt si cheltuieli, precum si note interne si
raspunsuri;

analizeaza Scrisoarea Cadru privind contextul macroeconomic, metodologia de
elaborare a proiectelor de buget pe anul urmator si a estimarilor pentru urmatorii trei
ani, precum si limita sumelor defalcate din TVA pentru echilibrarea bugetului local,
emisa de Ministerul Finantelor Publice cu evidentierea tuturor modificarilar survenite
fatd de anii anteriori,

studiazd proiectul, respectiv legea bugetului de stat pentru bugetul pe anul urmator;

= elaboreaza propunerile de stabilire a programului calendaristic de desfasurare a
lucrarilor privind analizarea, fundamentarea, dimensionarea si centralizarea proiectelor
de buget ale ordonatorilor tertian de credite in vederea intocmirii propunerilor de buget
pentru fiecare unitate;

colaboreaza cu Serviciul Administrativ la fundamentarea cheltuielilor materiale:
dimensioneazd si intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli materiale al primariei
arasului Chitila;

Intocmeste orl de cate on este nevoie, Tn conditiile stabilite de lege, actele si
documentele necesare pentru rectificarea bugetulul, pe care le supune spre aprobare
Consiliului local;

intocmeste situatii diverse pentru buget si rectificari bugetare,

verifica lunar virarile de cote defalcate din impozitul pe venit si a sumelor defalcate din
TWVA;

colaboreaza cu toate compartimentele/birourile/serviciile la inventarierea anuald a
patrimoniului institutier,

« intocmeste raspunsuri la corespondenta specifica sarcinilor de serviciu;

inregistreaza adrese, note explicative buget, prognoze bugetare, anexs investitii,
listafliste de investitii, situatii financiare lunare, expunerea de motive a primarului,
raportul directorulul economic s.a.;

asigura colaborarea cu toate compartimentelefbirourile/serviciile din cadrul primériei
pentru desfdsurarea n bune conditii a activitatii;

« realizeaza lucrarile solicitate de Camera de Conturi in cadrul controlului anual;

« consultd permanent toate actele normative specifice activitati, le insuseste si aplicd
corect prevederile acestora;
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= raspunde de realitatea, exactitatea si legalitatea operatiunilor economice care rezulta
din efectuarea sarcinilor pe care le execul;
D. Responsabilitati:
= [ndeplinirea sarcinilor de serviciu §i a obligatilor rezultate din actele normative in
vigoare,
» cunoagterea si punerea in aplicare a legislatiei gi 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 lucrénlor incredintate;
transmiterea corectd a datelor privind intocmirea situatiilor financiare,
. Competente:
efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;
realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in
vigoare;
« propune spre aprobare masun de sanclionare a contractefor, in conformitate cu
prevederile confractuale si cu legislatia in vigoare, in cazul neindeplinirii obligatilor
financiare,
= competents stabilite prin digpozifie a primarului,
F. Sistemul de relatii:
= intern. relatii functionale cu toate directiile, servicile, birourile, compartimentele
din institutie si institutiile finantate din bugetul local;
« extern: colaboreaza cu Directia Generald Regionald a Finantelor Publice
Bucuresti, Administratia Finanfelor Publice Buftea, Institutile de credit, Ministerul
finantelor publice, Institutului National de Statistica, Consiliul Judetean lifov, Instituti
bancare, Furnizori, Camera de conturi.

LI

2. SERVICIUL ACHIZITH, INVESTITH, INTEGRARE S| DERULARE PROGRAME
EUROPENE
Compartimentele din cadrul Senviciului 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 Locald, Management de Proiecte
Seful Serviciului:
« aplica managementul domeniului sau de activitate,
« conduce serviciul $i raspunde de organizarea gi funclionarea 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 s3u de activitate;
= raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate,
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2.1. COMPARTIMENTUL INTEGRARE 3! DERULARE PROGRAME EUROPENE:

A. Date de identificare:

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

B.1. Migiunea si scopul:

Misiunea compartimentului este de a sustine dezvoltarea locala a orasului Chitita, Tn
acest sens participa la construirea strategiel de dezvoltare urband prin atragerea de
fonduri nerambursa-bile, urmarirea alocarii si consumarii eficiente a fondunilor din bugetul
propriv si atrase.

Prin activitatea sa serviciul sprijind eforturile autoritafii locale de Tmbundtatire a calitatii
vietll locutorilor orasului.

C. 1. Atributii:

Obiective, ca unitate de politici publice:

= participa fa elaborarea strategiilor, programelor, analizelor si studiilor de dezvoltare

a localitati,

« intocmirea anual sau de cate ori este nevaie, in colaborare cu alte compartimente,

de rapoare privind starea economica $i sociala a orasului;

« propuneri catre primar, Consiliul local 51 C.T.E. prin referate de specialitate, pentru
nserarea de obiective de investitii la actualizarea strategiei de dezvoltare;

= monitorizarea gradului de realizare a strategiei i impactul asupra calitati vietii
cetatenilor orasului.

|dentificarea cerinfelor comunitafii si raportarea acestora la domeniile de interes
pentru finantatori:

« identificarea gi propunerea pentru realizare intr-o ordine de prioritate a obiectivelor
economice §i sociale, din strategia de dezvoltare, care pot beneficia de finantare
nerambursabila acordatd prin programe europens sau alte programe similare, de
sushinere a dezvoltarii,

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

« cbtinerea informatilor privitoare la pregramele Uniuni Europene sau la alte surse

de finantare nerambursabila si initierea de contacte pentru accesarea acestor surse;

» propuneri privind realizarea de parteneriate cu institutiiforganizativalte entitati care
dispun de capacitate gi abilitali in manageriat strategic si dezvoltare durabila;

s promovarea catre persocanele competente in manageriat strategic, din cadrul

autoritdtii administrative a oragului a ofertelor de programe de finantare din fonduri
europena sau din alte surse;

e prospectarea posibilitatii infratini orasului Chitila cu alte orage europene si

colaborarea cu acestea in domenii de interes comun.

Atragerea de finantare nerambursabila — management proiecte:

» atragerea de finantan nerambursabile s 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;

» monitorzarea si intocmirea de rapoarte intermediare i 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 projectelor pentru care s-a aplicat, finaniate din fonduri
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europene si gestionarea bazei de date privind proiectele derulate Tn oragul Chitila din
fonduri nerambursabile;
« realizarea unel evidente a partenenatelor legate de proiectele derulate cu sprijin
financiar provenind din fonduri europene;
= constituirea unei baze de date referitoare la programele de finantare si
evidentierea tuturor matenalelor legate de activitate de derulare si urmérire 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
sirategice a dezvoltarii localitatii;
« managemeantul de proiecte cu finantare nerambursabila din fondurile programelor
avand alle 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 funcfionale:
intern:
= relatii functionale cu toate directille, serviciile , birourile si compartimentele din
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 structun din institutie si alte informatii
cuprinse in ; note interne, referate, etc.
extern:
= relatile Serviciului Achizitii, Investitii, Integrare si Derulare Programe Europene se
stabilesc cu -
= autoritafi si institutii publice, persoane juridice de drept public- finantate de la
bugetul local, alte autoritafi publice central i locale, in special in relatie cu Q..
{organisme intermediare) pentru administrarea de programe operationale;
= persgane juridice private — asociatii gi fundatii cu care se incheie parteneriate |

2.2, COMPARTIMENTUL ACHIZIT!I| PUBLICE:
A, 2. Date de identificare:

Locatia in care isi desfagoara activitatea; Primana oragului Chitila, str. lon Olteanu, nr. 6.
Este subordonat  sefului de serviciu, directorului directiel economic si primarulus.
B. 2. Misiunea si scopul:

= intocmeste documente specifice deruldrii procedurilor de achizitie publicd:
referate, note justificative elc.,

= intocmeste planul anual de achiziti;

« intocmeste rapoarte ale proceduni i comunicari privind rezutatul proceduri etc;
« intocmeste fige de date in vederea desfagurarii procedurilor de achizitie;

« intocmeste raportarea anuald privind achizitiile publice derulate si o transmite la
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Autorntatea Mationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice;

+ intocmeste raspunsuri la clarifican primite din partea posibililor ofertanti;

« intocmeste puncte de vedere Tn urma contestani procedurilor de achizitie publica;

= intocmeste acte si note interme necesare pentru a raspunde solicitarilor din partea

altor compartimente;

= intocmeste raspunsuri la diverse cereri provenite de la cetateni;

« intocmeste anunturile de pardiciparefinviiatille de parficipare pe care le posteazs in

sistemul SEAP;

+ Intocmeste prolecte de hotardre privind desfasurarea achaifiilor publice;

« intocmeste notificar catre UCVAP.

Scopul — derularea achizifiilor publice avand ca obiectiv realizarea investitiilor necesare

dezvoltarii orasului $i asigurarea achizifionarii bunurilor necesare desfasurani in conditii

normale a activitatii in cadrul institutiei,

C. 2. Atributii:

+ elaborarea notelor de fundamentare $i a planulul anual de achizifii ;

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

planurilar urbanistice aprobate si supunerea spre aprobare ordonatorului principal de

credite;

« asigurarea furnizarii tuturor datelor necesare pentru intocmirea proiectelor de cétre

contractanti de specialitate; asigurarea verificari proiectelor de catre verificatori atestafi

conform reglementarilor legale in vigoare,

= urmarrea oblinerii de avize $i autorizalil necesare in cadrul proiectelor,

» urmarirea realizani 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;

= verificarea corespondeniei documentelor de plata cu incadrarea lor Tn planul de

investitii pe anul Tn curs (si lista de investiti),

» urmarirea decontarii lucrarilor in baza angajamentelor si propunerilor bugetare

incheiate conform bugetului aprobat {ordonantarea de plata);

= recepfionarea lucrarior conform HGR 27 3/1994 si transmiterea compartimentelor

de specialitate documentele necesare pentru inregistrarea mijloacelor fixe;

» urmdrirea remedierilor la obiectivele de investitii in pericada de garantie,

= urmarirea modului de derulare a procesului investitional si furnizarea datelor necesare
rapoartelor statistice trimestriale si anuale privind realizarea investiiilor;

« urmdarirea cheltuini fondurilor conform esalonarilor si alocatiilor aprobate;

« estimarea, conform prevederilor legale in vigoare, a valorii contractelor de achizitii

publice, pe baza calculari i Tnsumari tuturor sumelor platibile pentru indeplinirea

contractului respectiv.

» selectarea modalitafii de realizare a achizifillor publice, respectiv prin achizitie

directd sau, dupa caz, prin ufilizarea uneia din procedurile de atribuire; licitafie

deschisa, licitatie restransa, negociere competitiva, dialog competitiv,parteneriat

pentru inovare, negociere fara publicare prealabila a unui anunt de participare, concurs

de soluti, atribuirea de servici  soclalefalte  servici  specifice, procedura

simplificata;elaborarea notei justificative pentru procedura selectata;

= glaborarea, utilizarea si arhivarea documentatiei de atribuire a contractelor de

achizitii publice sau a documentafiei ce cuprinde loate informatile legate de obiectul

contractulul de achizifie publica si de procedura de atribuire, selectatd pentru aceasta;

= punerea la dispozitia operatorilor economici a documentatiei de atribuire, conform
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madalitali stabilite de legislatia in vigoare;

» realizarea si transmiterea spre publicare, cu respectarea termenelor legale,

utilizand mijloacele electronice fa dispozitie, pentru anunturile de intentie, de participare
si de atribuire catre SEAP, dupa caz, (JOUE si M.O. partea aVl a);

» urmarirea primirii de la ANAP a notificarilor privind invalidarea unor anunturi,
remedierea lipsurilor sau omisiunilor, conform motivaliel pe care se sustine notificarea n
cauza, precum si acceptul sau refuzul de la derogarile solicitate;

« efectuarea corespondentei, conform prevederilor legale, privind desfasurarea in bune
conditi a corespondentel  (inclusiv  respectarea  cerintelor privind  inregistrarea
documentelor) ce se deruleaza cu operatorii economici, pe parcursul - aplicarii
procedurilor, in fiecare etapd,

« comunicarea si transmiterea datelor legate de intregul proces de achizitii publice,
cu respectarea prevederilor legislatiel in vigoare;

« respectarea regulilor privind evitarea conflictulul de interese, pe parcursul aplicarii
procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice, de constituirea si de activitatea
comisiilor, specifice fiecarui tip de procedura ales;

= respectarea modalitatilor de desfasurare a fiecérei proceduri de atribuire selectate si
lansate;

« redactarea raportului procedurii de afribuire, a contractului de achizifie publica si i
inaintarea spre verificare, avizare si semnare de catre persoansle competente din cadrul
autortatii contractante;

= intocmirea, pastrarea si arhivarea dosarului achizitiei publice, cu toate

documentele aferente confinute de acesta, specificate de normele legale in domeniu;

« efectuarea demersurilor necesare solufionani  eventualelor contestalii privind
derularea procedurii de achizitii publice de catre autoritatea contractanta.

D. 2. Responsabilitati:

Este responsabil de intocmirea documentatiei 5i derularea procedurilor privind achizitiile
publice — aplicarea legislatiel specifice achizifilor publice.

E. 2. Competente:

+ autchomie in realizarea sarcinilor specifice, potrivit competentelor stabilte sau
delegate,

= colaborare cu alte compartimente din cadrul primariei, Tn vederea elabararii

planulul anual de achizitii i a altor lucrar legate de achizifii.

» insugirea si aplicarea legislatiei in domeniu.

F. 2. Sistemul de relatii:

Din punct de vedere ierarhic:

Compartimentul este subordonat Serviciului Achizigii, Investitii, Integrare si Derulare
Frograme Europene

Relatii functionale:

intern:

= se stabilesc cu toate directille, serviciile | birourile si compartimentele din instituie,

de la care primeste informatile necesare demersurilor de planificare a achizitiilor,
justificate prin referate de necesitate;

» compartimantul primeste si transmite celoralte structuri din institufie, si alte

informatii cuprinse in : note interne, referate, efc.

extern:

» relafile Serviciului Achizitii, Investitii, Integrare gi Derulare Programe Europene se
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slabilesc cu :
« autoritati si institutii publice, persoane juridice de drept public- finantate de la
bugetul local, alte autoritdli publice cenfral si locale, n special in relate cu Q.1
{organisme intermediare) pentru administrarea de programe operaticonale
= persocane juridice private — asociatii i fundatii cu care se incheie parteneriate.

2.3. COMPARTIMENT INVESTITH :

A. 3. Date de identificare:

Locatia in care Tsi desfdsoard activitatea: Priméaria Oragului Chitila, str. lon Olteanu, nr. 6.
Este subordonat sefului de serviciu, directorului direciiei economic si primarului

B. 3. Misiunea si scopul:

+ intocmeste documente specifice deruldrii procedurilor de achizitie publica: referate,
note justificative etc;

» intocmeste planul anual de achiziti { privind investitiile);

» Intoccmeste rapearte ale procedurii 5i comunicani privind rezutatul procedurii etc.;

« intocmeste fige de date in vederea desfasurani procedurilor de achizitie;

» intocmeste raportarea anuala privind achizifile publice derulate si o transmite la
Autoritatea Mafionald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitilor Publice;

« Intocmeste raspunsuri la clarifican primite din partea posibililor ofertanti;

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

» intocmeste acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitdrilor din partea altor
compartimente;

» Intocmeste raspunsuri la diverse ceren provenite de la cetateni;

« intocmeste anunturile de participare/invitatile de participare pe care le posteaza in
sistemul SEAP;

+ intocmeste proiecte de hotdrare privind desfasurarea achzifilor publice;

= intocmeste notificar catre UCWVAP.

Scopul - derularea achizifilor publice avand ca obiectiv realizarea investifilor necesare
dezvoltarii orasului i asigurarea achizitionarii bunurilor necesare desfasurarii in conditii
normale a activitatii in cadrul institutier.

C. 3. Atributiile compartimentului:

» elaborarea notelor de fundameantare si a planului anual de investitii ;

+ asigurarea furnizarii tuturor datelor necesare pentru intocmirea proiectelor de cdtre
contractanii de specialtate;

e gsigurarea verificarii prokectelor de catre verificator atestati conform

reglementarilor legale Tn vigoare;

= urmarirea obtineni de avize si autorizatii necesare in cadrul proiectelor;

= urmarirea realizarii obiectivelor cuprinse n 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 rispunde de receptia obiectivelor de investitii, cu respectarea

intocmai a prevederilor din proiect si respectarea legilor in vigoare,

» organizeaza gi participa la ofertarile si licitatiile privitoare la obiectivele de investitii

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

» verificd lucrarile executate,;

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

verificarea fazelor intermediare, pentru ca in final, lucrarea s8 corespundd contractului
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samnat de cele doua pani.

= cere oprirea, refacerea sau remedieraa lucrarilor executate necorespunzator din
punct de vedere al calitati;

= urmareste acceptarea la platd numai a lucrarilor executate corespunzator calitativ

si cantitativ, conform legilor 51 normativelor Tn vigoare,

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

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

= ‘asigura obtinerea in termen a acordurilor si avizelor care, conform contractului
incheiat, cad Tn sarcina beneficiarului;

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

« urmaregte si avizeaza lucrarile real executate si a caror calitate este

corespunzatoare,

= ntocmirea 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 funciiune, la termenele aprobate a investitilor
prevazute;

» supravegheaza, prin intermediul project manager-ului'dirigintelui de santier,

realizarea corectd a lucrdrilor pe faze, In conformitate cu proiectele de executie si
semnaleaza prolectantulu abaterile constatate la proiect;

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

=« urmdreste si avizeaza |lucrarile real executate si de calitate,

= colaboreaza cu centrele bugetare din subordinea primariei in vederea intocmirii
planurilor de reparafii;

« colaboreaza cu toate compartimentele functionale gi are relatii cu unitall economice si
institutii in domeniu,

D.3. Responsabilitati:

Este responsabil de intocmirea documentatiel si derularea procedurilor privind investitiile
publice — aplicarea legislatiei specifice achizitilor publice.

E.3. Competente:

= autonomie in realizarea sarcinilor specifice, potrivit competentelor stabifite sau
delegate.

« colaborare cu alte compartimente din cadrul primariei, In vederea elaborarii

planului anual de achizifii { privind investitile) si a altor lucrari legate de achiziii.

e insusirea si aplicarea legislatiei Tn domeniu.

F.3. Sistemul de relatii:

Din punct de vedere ierarhic:

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

Relatii functionale:

intern:

= se siabilese cu toate directiile, servicile | birourile $i compartimentele din institufie,

de la care primeste informatile necesare demersurilor de planificare a achizitiilor,
justificate prin referate de necesitate,
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« compartimentul primeste 5i transmite celorlalte structur din institufie i alte
informati cuprinse in : note interne, referate, etc.

extern:

« relatile Serviciului Achizitii, Investitii. Inlegrare si Derulare Programe Europene se
stabilesc cu :

- autoritafl si institufil publice, persoane juridice de drept public- finaniate de la
bugetul local, alte autoritdti publice central si locale, in special in relatie cu O.l.
(organisme intermediare) pentru administrarea de programe operationale:!

- persoane juridice private — asocialii st fundatii cu care se incheie pareneriate,

2.4, COMPARTIMENTUL RELATI EXTERNE Sl INVESTITORI :

A. 4. Date de identificare:

Locatia In care 1gi desfagsoard activitatea: Primaria Orasului Chitila, str. lon Olteanu, nr, 6.
Este subordonat  sefului de serviciu, directorului directiel economic si primarului

B. 4. Misiunea si scopul:

« identifica partener externi care ar putea fi interesali de o cooperare investitionald cu
Orasul Chitila, prin realizarea de investitil pe teritoriul orasului;

= identifica si analizeaza posibilitatile de atragere a finantarni externe pentru obiective de
investiti realizabile pe tertoriul Orasului Chitila.

Scopul - diversificarea si extinderea posibiltatilor de cooperare privind realizarea de
investitii, prin colaborarea cu organisme, asociatii sifsau primérii din alte tari.

C. 4. Atributii :

« asigura desfagurarea corespunzéatoare a actiunilor Pimariei Oragului Chitila pe plan
extern, Tn cadrul organismelor internationale i a asociatilor internationale, cooperarea
cu primariile oraselor din alte tarn;

+ organizeaza actiunile de cooperare cu administratile publice locale din strainétate,

cu organismele st institufiile interne si externe de interes pentru administratia publica
lacala;

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

= promoveaza imaginea cragulul pe plan extern prin diverse activitall st programe

care se desfasoara in tard si in strainatate,

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

« desfigoara gi asigura activitatile legate de prezenta Primariei Oragului Chitila la
Intainirile bilaterale si reuniunile internationale, targuri, expozilii, saloane internafionale,
simpozioane internationale, precum $i |la desfasurarea achunilor de protocol extern,
tratative, negocien ale executivului priméariei ;

» propune compartimentelor primariel si primeste de la aceslea ofertele privind

stagille de formare, cursurile de specializare, cooperdrile internationale, In vederea
imbunatatiri performanteior institutie;

= asigura documentarea, analiza gl sinteza materialelor privind reforma institutionala

si legislativa a administraliei publice locale;

= in exercitarea activitatilor mentionate, colaboreaza cu directile similare din
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ministerul afacerilor externe, ministerul integrari europene, ministerul administratiei si
internelor, cu serviciile de protocol ale guvernului, ministerelor i partamentului;

« utilizeaza corespunzator sistemul informatic integrat $i cunoasgte, respecta si aplica
prevedenle sistemelor de management aprobate, inclusiv sistemul de management al
calitatii;

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

« intocmeste documentalia aferenta si acordurile de cooperare i colaborare propriu-
ZIsE;

= Intccmesgte documentatia necesara infrafini intre Oragul Chitila gi alte orase din

lume, precum si protocolul propriu-zis,

= asigura si realizeaza materiale de prezentare in vederea promavarii imaginii

Primariei Orasului Chitila pe plan extern;

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

= asigura logistica necesara delegatjilor straine ce viziteaza sau colaboreaza cu
autoritatile administratiei publice, asigurd traducerile curente, traducerile materialelor si
documentelor primite de la compartimentele de specialitate si a celor primite sau cerute
de organismeie internationale pentru acordurile de asistenta tehnica 3i de cooperare;

« asigurd corespondenta externd a Priméariei Orasului Chitila aferentd domeniului de
activitate;

= asigurd achivitatile legate de documentarea si pregétirea organizarii vizitelor

externe pentru autontatile administratiel publice locale, avand responsabilitatea asupra
cportunitati deplasarilor externe (exclusiv asupra problemelor de naturd financiar-
cantabil&);

« primeste si centralizeaza rapoartele de activitate ale delegatillor externe fa

intoarcerea in tard,

« Intocmeste fisele de contact Tn urma fiecarel intalnir cu partenen externi gi asigurd
monitorizarea lor prin intermediul aplicatiei informatice de gestiune, asiguratd de
compartimentul de specialitate.

D.4. Responsabilitati:

Este responsabil de inifierea, mentinerea si extinderaa relafiilor externe, in legitura cu
posibilitatea realizarii obiectivelor de investitii pe teritoriul Oragului Chitila, cu participare
sifsau finantare externa,

E.4. Competente:

+ autonomie In realizarea sarcinilor specifice, potrivit competentelor stabilite sau
delegate.

= colaboreaza cu directile similare din Ministerul Afacerilor Externe, Ministerul

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

= insusirea si aplicarea legislatiei in domeniu.

F.4.Sistemul de relatii:

Din punct de vedere ierarhic:

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

Relatii functionale:

intern:

« se stabilesc cu toate directile, servicile, birourile gi compartimentele din institutie,
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de la care primeste informatile necesare demersurilor de planificare a achizitiilor,
justificate prin referate de necesitate;

« comparimentul primeste si transmite celoralte structuri din institufie, si alte

informatii cuprinse in : note interne, referate, etc.

extern:

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

« autontati i institutii publice, persoane juridice de drept public- finantate de la
bugetul local, alle autoritdli publice central si locale, in special in relatie cu Q..
[organisme intermediare) pentru administrarea de programe operationale;

= perscane juridice private — asociatii i fundatii cu care se incheie parteneriate;

« direcfile similare din Ministerul Afacerilor Externe, Ministerul Integrarii
Europene, Ministerul Administratiei 51 Internelor, cu servicile de protocol ale
Guvernului, ministerelor 51 Padamentului

2.5. COMPARTIMENT STRATEGIE S| DEZVOLTARE LOCALA, MANAGEMENT DE
PROIECTE

A. 5. Date de identificare:

Locatia in care i3 desfasoard activitatea: Primaria Orasului Chitila, str. lon Olteanu, nr. 8.
Este subordonat sefului de serviciu, directarului directiel economic si primarului,

B. 5. Atributii:

= elaboreaza, planifica si umméareste implementarea unor programe anuale de

dezvoltare locald, cu obiective clare precum: dezvoltarea unul mediu  economic
competitiv, dezvoltarea durabila a servicilor publice locale, dezvoltarea si protejarea
mediutul inconjurator, reducerea polarizarii sociale!

e coordonarea tuturor activitatilor legate de supervizarea i implementarea

proiectelor cu finanfare externa ;

= inifierea gi dezvoltarea unor contacte directe cu principali finantatori ai unor

proiecie de dezvoltare locala;

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

» colaboreaza cu servicile de specialitate din aparatul de specialitate al pnmarului

in ceea ce priveste monitonizarea proiectelor de dezvoltare ce se implementeaza la nivel
local;

« coordonarea, organizarea $i derularea activitatii de identificare, selectare si

procurare a surselor informationale privitoare |la programele UE sau a altor surse externe
de finaniare;

= elaborarea gi redactarea aplicatilor pentru programe i proiecte in vederea

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

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

= stabileste contacte gi tine legatura cu ONG-urile pentru devoltarea societatii civile,

tine evidenta ONG-urilor din oras si monitonzeaza activitatea acestora in scopul crearii
unui parteneriat intre administratia publicad locald st ONG-uri, pentru ca impreund sa
initieze proiecte si programe concrete de dezvoltare comunitard locald:

» colaboarea cu ONG-urile pentru identificarea de oportunitali de finantare pentru
proiecte de dezvoltare privind cresterea calitaii vietii populatiei orasului;
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e asigura legatura cu minortatile nafionale si cultele religicase;
= inifierea si facilitarea unei bune circulatii a informatiilor legate de programele
derulate in primarne;
« participarea la actiunile de congtientizare a cetatenilor privind realizarea de
programe cu finanfare externd;
= arganizeaza la cerere, intalnir ale cetatenilor si ale arganizatiilor
neguvernamentale cu autoritdlile administratiei publice locale pentru dezvoltarea unor
obiective comune europene.
C.5. Competente:
« autonomie in realizarea sarcinilor specifice, potrivit competentelor stabilite sau
delegate;
« colaboreaza cu alte compartimente din cadrul primariei, cu entitafi publice sau
private, in vederea culegerii si centralizarii propunerilor si sugestiilor locuitorilor orasului,
privind masuri si solulli de crestere a calitati vietii, prin dezvoltarea directiilor de strategie
adoptate.
= insusirea si aplicarea legislatiei in domeniu.
D.5. Sistermnul de relatii:
Din punct de vedere ierarhic:
Compartimentul este subordonat Serviciului Achizitii, Investitii, Integrare si Derulare
Pragrame Eurapene .
Relatii functionale:
intern:
« se stabilesc cu toate directiile, serviciile |, birourile gi compartimentele din institutie,
de la care primeste informatile necesare demersurilor de planificare a achizitilor,
justificate prin referate de necesitate;
« compartimentul primeste si transmite celoralte structun din institutie, si alte
infarmatii cuprinse in : note interne, referate, etc.
extern:
» relafile Serviciului Achizitii, Investitii, Integrare si Derulare Programe Europene se
stabilesc cu :
+ autoritéli gi institufii publice, persoane juridice de drept public- finantate de la
bugetul local, alte autoritali publice central si locale,
= persoane juridice private — asociafil si fundatii cu care se incheie parteneriate.

3. SERVICIUL IMPOZITE 31 TAXE LOCALE
Compartimentele din subordinea serviciului:
o Compartimentul Constatare, Impunere si Control Persoane Fizice
o Compartimentul Constatare, Impunere i Control Persoane Jundice
o Compartimentul Executare Silita Persoane Fizice
o Compartimentul Executare Silitd Persoane Juridice
o Compartimentul Informatii, Solutionare Reclamatii si Contestatii
o Compartimentul Incasare Creante Bugetare
A. Date de identificare:
Locatia in care isi desfasoara activitatea; Sos. Banatului nr. 109 A
Este subordonat Directorului executiv si Primarului oragsului Chitila.
Seful Serviciului:

« aplicd managementul domeniuiui sau de activitate;
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= conduce serviciul 5i raspunde de arganizarea g 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 controlulul intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate:
« sesizeaza instania judecatoreasca in vederea inlocuirii amenzii cu sanctiunea
obligarii contravenientului la prestarea unei activitli Tn folosul comunitati, in cazul in
care nu existd posibilitatea executarii silite a contravenientului persoana fizica.
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 Tn baza Legii
nr. 22772015, privind Codul fiscal. cu modificarile si completérile ulterioare si a
altor prevederi legale aplicabile Tn materie;
» colectarea prin executare silitd a creantelor bugetare ale orasului Chitila prin
aplicarea Legii nr. 207/2015, privind Codul de procedura fiscala;
« sprijinirea juridicului in efectarea aclelor de procedura prevazute de Legea nr,
85/2014 privind procedurile devprevenire a insolventei si de insolventa;
= solufionarea contestafiilor la actele administrativ-fiscale.

3.1. COMPARTIMENTUL CONSTATARE, IMPUNERE $! CONTROL PERSOANE
FIZICE

A1, Date de identificare:

Locatia in care isi desfisoard activitatea: Sos. Banatului nr 109 A

Esle subordonat gefului Serviciului Impozite 51 Taxe, Directorului executiv si Primarului
oragului Chitila.

B.1. Misiunea si scopul :

Administrarea impozitelor si taxelor locale, asifel:

« stabilirea, constatarea gi controlul impozitelor, taxelor si a altor creante datorate
bugetului local de persoanele fizice n baza Legii nr. 227/2015, privind Codul
fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare si a altor prevederi legale aplicabile
in materie.

C.1. Atributii:

« realizeazd activitatea de stabilire, constatare, control si impunere in baza de date a
impozitelor si taxelor datorate bugetului local de citre contribuabili persoane fizics,
impozitul pe cladire, teren gi 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 impoziteior

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

« desfdsoard activitatea de inspectie fiscala la contribuabilii persoane fizice care
datoreaza impozite si taxe locale ce se fac venit la bugetul local al oragului Chitila;

e Tntocmeste deciziile privind restituirile/compensérile citre contribuabili, in

conformitate cu prevederile legale n vigoare;

= administreaza dosarele fiscale ale contribuabililor si asigura, pana la predarea la
arhiva institutiel, arhivarea in conditille legii a acestora;

« constata contraventile si aplica sancliunile pentru incalcarea legislatiel in matene;

« intocmeste carificatele de atestare fiscald pentru contribuabili persoane fizice;
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» acordad consultantd de specialitate contribuabililor 1a cererea acestora;
« intocmeste raspunsuri la adresele formulate de catre petenti, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare,
= intocmeste periodic sau de cate ori este nevoie situatii statistice gi centralizatoare,
specifice obiectului de activitate:
« sesizeazd organele de urmarire penald in legatura cu situatile constatate si care
ar putea indeplini elementale constitutive ale unei infractiuni;
» in cazul schimbarii domicilivlui contribuabilului transmite dosarul fiscal la organul
competent de la noua adresa, in conformitate cu prevederile legale In vigoare
D.1. Responsabilitaii:
« aplicarea prevederilor legale specifice In domeniul administrani impozitelor si
taxelor locale;
= pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale.
E.1. Competenie :
« competente pentru administrarea impozitelor si taxelor locale (stabilirea, constatarea,
controlul siimpunerea  In baza de date);
« constata contraventiile si aplica sancliunile pentru incalcarea legisiatiei Tn materie;
e in vederaa stabilini situatiel fiscale reale a contribuabililor, compartimentul are
competenta de a solicita informatii si documente cu relevanta fiscala Registrului
comerfului, Direcliei Regim Permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor,
notarilor, avocatilor, executorilor judecatorestibancar, precum si altor institufii s
persoane ce detin respectivele informatii,
F.1. Sistemul de relaiii :
= intern: colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul Serviciului Impozite si
Taxe, cu structurile din eadrul Primanei Chitila primind si furnizand informatii specifice
privind materia impozabila;
= extern: colaboreaza cu Directia Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor, notari, avocali, executorii judecatorestibancari, precum si alte institutii n
vederea identificari materiei impozabile,

3.2. COMPARTIMENTUL CONSTATARE, IMPUNERE S| CONTROL PERSOANE
JURIDICE

A.2. Date de identificare:

Locatia in care igi desfasoard activitatea: Sos. Banatului nr. 108 A

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

B.2. Misiunea si scopul :

Administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:

« stabilirea, constatarea si controlul impozitelor, taxelor si a altor creante datorate
bugetului local de persoanele juridice in baza Legii nr. 227/2015, privind Codul fiscal, cu
modificérile si completarile ultericare $i a altor prevederi legale aplicabile in materie;

» sprijinirea juridicului Tn efectuarea actelor de procedura prevazute de Legea nr.
85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei gi de insolventa.

C.2. Atributii:

= realizeaza aclivitatea de stabilire, constatare, control si impunere in baza de date a
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impozitelor si taxelor datorate bugetului local de cétre contribuabili persoane juridice,
impozitul pe cladire, teren si mijloace de transport, taxe de utilizare loc public, taxa de
afisa) in scop de reclama publicitate, efc;

« solutionzaza cererle contribuabililor de acordare a scutirilor de la plata impozitelor

gi a taxelor locale Tn conformitate cu prevedenle legale in vigoare;

« desfigoard activitatea de inspectie fiscala la contribuabilii persoane juridice care
datoreaza impozite 5i taxe locale ce se fac venit la bugetul local al orasului Chitila;

+ Intocmesgte deciziile privind restituirile/compensarile catre contribuabili, Tn

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

» administreaza dosarale fiscale ale contribuabilifor i asigurd, pana la predarea la
arhiva institutiei, arhivarea in conditiile legii a acestora;

« constatd contraventiile si aplica sancliunile pentru incalcarea legislatiei in materie;

« intocmeste certificatele de atestare fiscald pentru contribuabili persoane juridice;

» acorda consultania de specialitate contribuabililor la cererea acestora;

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

= Intocmeste pernodic sau de cata ori este nevoie situatn statistice si centralizatoare,
specifice obiectului de activitate;

= sesizeaza organele de urmarire penala in legaturd cu situatiile constatate si care

ar putea Indeplini elementele constitutive ale unei infractiuni;

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

= sprijina juridicul Tn efectuarea actelor de procedurd prevazute de Legea nr

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

D.2. Responsabilitati:

s aplicarea prevederilor legale specifice Tn domeniul administrarii impozitelor si

taxelor locale;

+ pastrarea secretului fizcal conform prevederilor legale.

E. 2.Competenie:

+ competente pentru administrarea impozitelor gi taxelor locale (stabilirea,

constatarea, controlul si impunerea in baza de date);

= constatd contraventile si aplicd sancliunile penfru nerespectarea legislafiei in

materie;

« Tn vederea stabiliri situatiei fiscale reale a contribuabililor, compartimentul are
competenta de a solicita informati i documente cu relevanta fiscald Registrului
comerfului, Direcliei Regim Permise de conducere gi inmatnculare a vehiculelor,
notarilor, avocatilor, executorilor judecatorestilbancari, precum si altor insttufii s
persoane ce defin respectivele informatii.

F.2. Sistemul de relatii :

« intern: colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Serviciului Impozite si
Taxe, cu structurile din cadrul Primariei Chitila primind si furnizand informaiii specifice
privind materia impozabila,

« extern: Colaboreazd cu Registrul comerului, Directia Regim Permise de
conducere si Inmatriculare a Vehiculelor, notari, avocati, executorii judecatorestitbancari,
precum si alte institutii Tn vederea identificirii materiei impozahile,
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3.3. COMPARTIMENTUL EXECUTARE SILITA PERSOANE FIZICE

A.3. Date de identificare:

Locatia in care igl desfasoara activitatea: Sos. Banatului nr 109 A

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

B.3. Misiunea si scopul :

Administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel;

- colectarea prin executare silita a creanielor bugetare ale orasului Chitila prin aplicarea
Legii nr. 207/2015, privind Codul de procedura fiscala.

C.3. Atributii:

+ desfagsoard activitatea de executare silita asupra veniturilor i a bunurilor urmaribile

ale debitorilor persoane fizice, in vederea stingeni creantelor datorate bugetului local,

= verifica legalitatea debitelor tfransmise spre urmarire de altj emitenti de titluri de
creanta si confirma primirea debitulul, conform dispozitiilor legale in vigoare,

= verifica titlurile executoni din punct de vedere: al existentei elementelor de nulitate
care se pot constata din oficiu conform legiskatiei in vigoare ; al competentei legale - in
sensul constatdri daca debitul respectiv se constitule sau nu ca venit la bugetul local; al
competentel teritoriale —-in sensul constatini dacd Compartimentul Executars Silita
Persoane Fizice este sau nu abilitat sa deruleze procedura de executare silta pentru
debitul respectiv;

= procedeaza la returnarea catre agentul constatator, Tn termenul legal, a titlurilor
executorii care nu Tnfrunesc conditiile legale in vederea inceperii procedurii de executare
zilita;

« inainteaza titlurile executorii gresit indreptate catre organul de executare

compeatent teritorial;

« administreaza dosarele de executare ale debitorilor st asigurd, pana la predarea la
arhiva institufiei, arhivarea in conditiile legii a acestora;

» acorda consultania de specialitate contribuabililor la cererea acestora;

« intocmeste raspunsun la adresele formulate de catre petenti, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

« intocmeste periodic sau de cte on este nevoie situatii statistice si centralizatoare,
specifice obiectului de activitate;

= saesizeaza organele de urmarire penald in legatura cu situatiile constatate si care

ar putea Tndeplini elementele constitutive ale unei infractiuni;

« in cazul schimbarii domicilivlui contribuabilului transmite dosarul de executare la
organul competent de la noua adresd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

= Intocmeste documentalia necesard pentru sesizarea instaniei de judecata, in vederea
transformarii amenzilor in munca in folosul comunitatii, in cazul in care nu existd
posibilitatea executarii silite a contravenientului persoana fizica;

« ntocmeste documentalia legala privind declararea starii de insolvabilitate a

debitorilor aflafi in aceastd situatie, asigura avizarea si aprobarea acesieia de citre
persoanele competente,

« ntocmeste evidenla separata a situatilor de insolvabilitate, verifica periodic debitarii
aflafl in aceasta situatie, urmareste starea de insolvabilitate pana la inplinirea termenului
de prescriptie;

« constata contraventille si aplica sancliunile pentru nerespectarea legislagiet in

materie,
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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 aplica sanciiunile pentru nerespectarea legislatiei in materie

= in vederea clarificérii si stabilirii situatiei fiscale reale a contribuabililor, comparimentul
are competenta de a solicita informatii gi documente cu relevanta fiscald Registrului
comerfului, Direcliei Regim Permise de conducere gi inmatriculare a vehiculelor,
notarilor, avocatilor, executorilor judecatorestibancari, precum gi altor institutii si
persoane ce defin respectivele informatii

F.3. Sistemul de relatii:

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

« extern: colaboreazd cu Directia Regim Permise de conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor, notari, avocati, executoni judecatorestilbancari, precum si alte instituii in
vederea clarificarii situatiei debitorilor.

3.4. COMPARTIMENTUL EXECUTARE SILITA PERSOANE JURIDICE

A.4, Date de identificare:

Locatia in care isi desfasoara activitatea; Sos. Banatului nr. 108 A

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 execulare silita a creantelor bugetare ale oragului Chitila prin

aplicarea Legi nr. 2072015 ,privind Codul de procedura fiscald;

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

C.4. Atributii:

» desfagoara activitatea de executare silitd asupra veniturilor i a bunurilor urmaribile

ale debitorilor persoane juridice, Tn vederea stingeni creantelor datorate bugetului local,

» colaboreaza cu organele administratiel publice centrale si locale, cu institutiile

bancare si Oficiul Registrului Comertului, in vederea realizérii creantelor bugetului local;

« verifica legalitatea debitelor transmise spre urmérire de alli emitenti de titluri de
creantd si confirma pnmirea debitului, conform dispozitiilor legale Tn vigoare;

« verifica titlurile executoni din punct de vedere: al existen{ei elementelor de nulitate
care se pot constata din oficiu conform legislatiei in vigoare ; al competentei legale - in
sensul constatari daca debitul respechiv se constituie sau nu ca venit la bugetul local; al
competentel teritoriake —in sensul constatarii daca Compartimentul Executare Silitd
Persoane juridice este sau nu abilitat 53 deruleze procedura de executare silitd 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;

» inainteaza titlurile executarii gresit Indreptate cétre arganul de executare

competent teritorial;
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= administreaza dosarele de executare ale debitorilor i asigura, pana la predarea la
arhiva institutiei, arhivarea in conditile leqgii 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;

« intocmeste periodic sau de cate ori este nevoie situalii statistice si centralizatoare,
specifice obiectului de activitate:

« sesizeazd organele de urmanre penala in legatura cu situatiile constatate si care

ar putea indeplini elementele constitutive ale unei infractiuni;

= in cazul schimbari domiciliului contribuabilului transmite dosarul de executare 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 insolventel si de insolventa;

» intocmeste documentatia legala privind declararea starii de insolvabilitate a

debitorilor aflati in aceastad situatie, asigurd avizarea si aprobarea acesteia de catre
perscanele competente;

« intocmeste evidenta separata a situatiilor de insolvabilitate, verificd periodic

debitorii aflafi in aceastd situatie, urmareste starea de insolvabilitate pana la inplinirea
termenului de prescriplie;

» constatd contraventiile si aplica sanctiunile pentru nerespectaraa lagislatiei in

materne,

D.4. Responsabilitali:

» [ncasarea creantelor fiscale prin aplicarea procedurii de executare silita;

= Pasftrarea secretului fiscal conform prevederilor legale.

E.4. Competenle:

« aplicarea procedurilor de executare silita;

« constata contraventiile i aplica sanctiunile pentru nerespectaraa legislatiei in

materie;

« in vederea clarificani i stabilirii situatiei fiscale reale a contribuabililor,

compartimentul are competenta de a solicita informatii si documente cu relevania fiscala
Registrului comertului, Directiei Regim Permise de conducere si inmatriculare a
vehiculelor, notarilor, avocatilor, executorilor judecatorestibancari, precum si altor
institutii 5 persoane ce detin respactivele informati.

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: colaboreazd cu Directia Regim Permise de conducere si inmatriculare a
Vehiculelor, Registrul Comerului, notan, avocati, executorii judecatorestitbancari, precum
si alte institutii Tn vederea clarificarii situatiel debitonlor.

3.5. COMPARTIMENTUL INFORMATI, SOLUTIONARE RECLAMATI S
CONTESTATI

A. 5. Date de identificare :

Locatia in care igi desfasoard activitatea: Sos. Banatului nr.109 A

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

B.5. Misiunea si scopul :

Administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:
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-salutionarea reclamatiilor si a contestatilor la actele administrativ-fiscale

C.5. Atributii:

» elaboreaza materiale informative pentru indrumarea contribuabililor {pliante, brosuri,
afise, articolz in presa locald), privind drepturi si obligati generale sifsau pentru un
anumit impaozit sau taxa;

« aplica prevederilor legale Tn materia solutionani contestatiilor la actele administrativ-
fiscale, respectiv Codul fiscal si Codul de procedura fiscala;

= administreaza dosarele detinute si asigura, pana la predarea la arhiva institutiei,
arhivarea in conditiile legii a acestora;

» formuleaza raspunsuri la reclamatiile depuse de cétre petenti;

= acorda consultanta de specialitate contribuabililor la cererea acestora;

D.5. Responsabilitati:

» aplicarea prevederilor legale specifice Tn cazul administrarii impozitetor si

taxelor locale;

» solufionarea contestatiilor formulate impotriva actelor administrative emise;

« pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale.

E.5. Competenie :

= competente pentru administrarea impozitului si taxelor locale (soluticnarea
contestatiilor);

« consiliazd contribuabilii persoane fizice si juridice cu privire la impozitele si

taxele locale.

F.5.Sistemul de relatii :

= intern: colaboreazad cu celelalte compartimente din cadrul Serviciului Impozite 5i Taxe,
cu structurile din cadrul Primariei Chitila primind gi furnizand informatii specifice;

» extern: colaboreaza cu Registrul comerului, Directia Regim Permise de conducere si
inmatriculare a Vehiculelor, notari, avocati, executorii judecatorestilbancari, precum 5i
alte institutii in vederea clarificarii situatiei fiscale a contribuabililor.

3.6. COMPARTIMENTUL INCASARE CREANTE BUGETARE
A.6. Date de identificare ale compartimentului:
Locatia in care igi desfasoara activitatea: Sos. Banatului nr. 108 A
Este subordonat gefulul Serviciului Impozite s Taxe, Directorului executiv si Primarului
orasului Chitila.
B.6. Misiunea si scopul :
= incasarea impozitelor, taxelor i a altor creante datorate bugetului local al orasului
Chitila
C.6. Atributiile compartimentului:
» incaseazd impozite, taxe, amenzi i alte sume care se fac venit la bugetul local al
orasului Chitila;
= comunicd contribuabililor chitanta stampilatd si semnatd dupd ce a incasat
contravaloarea acesteia;
s preda borderoul, monetarul si banii casierei principale a primériei;
« descarca in baza de date ordinele de plata;
= sesizeazd organele de urmérire penald in legaturd cu situatile constatate si care ar
putea indeplini elementele constitutive ale unei infractiuni;
« administreaza dosarele definute si asigurd, pand la predarea la arhiva institutiei,
arhivarea in conditiile legii a acestora,
D.6. Responsabilitati:
&0
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e

= incasarea creantelor fiscale;

+ pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale.

E.6. Competente :

Competente pentru incasarea impozitelor, taxelor i a altor sume datorate bugetului
local.

F.6. Sistemul de relatii:

intern: colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul Serviciului Impozite si Taxe,

cu structurile din cadrul Primariei Chitita primind si furnizand informatii specifice.

ART. 30. SERVICIUL ADMINISTRATIV - GOSPODARESC

A. Date de identificare:

Locatia in care isi desfagoara activitatea: Primaria Chitila, str. lon Qlteanu nr. 6,
Este subordonat primarului,

Colaboreaza:

# Cu toate compartimentele, pentru asigurarea materialelor, bunurilor, mijloacelor
necesare desfasurarii activitatilor in cadrul institutie:;

»# Cu Directia Economic pentru fundamentarea necesarului de cheltuieli materiale,
reparafii, intretinere, achizitii de bunur si servicli, consumabile si pentru efectuarea
inventarieri anuale;

= Cu Serviciul Achizitii, Investitii, Integrare si derulare programe europene, pentru
derularea achizitiilor publice directs,

F Cu Serviciul Urbanism, amenajare teritoriald - Cadastru, Registru Agricol si Fond
Funciar;

= Cu juristul institutiel, pentru sprijinirea actiunilor desfasurate in comun;

# Cu reprezentanti institufiior din subordinea UAT. Oras Chitila (Scoala
Gimnaziala "Prof. len Visoiw", Gradinita Voinicel, Politia Locala Chitila.

Compartimente de munca din cadrul Serviciului Administrativ Gospodaresc:

o Compartiment Administrativ

o Compartiment Evidenta asociatilor de locatar si proprietari

o  Compartiment Autoritatea de autorizare a aclivitalii de transport public local

o Compartiment Administratie Pentru Supravegherea Animalelor
Seful Serviciului:
= aplica managementul domeniului 53u de activitate,
« conduce serviciul i raspunde de organizarea i functionarea acestuia in condifii de
eficienta si eficacitate;
« raspunde de ntocmirea §i 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 activititile/domeniile de
activitate subordonate.
B. Misiunea si scopul :
Asigurd baza materiala necesard pentru functionarea institufiel, intrefinerea si reparatiile
necesare |a utilajele din dotare, mentinerea in stare de functionare a serviciilor publice de
interes local,
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1. Compartiment Administrativ

Este subordonat sefului de serviciu

C.1. Atributii:

« face propuneri pentru planul de achiziti, in vederea bunei funclionan a tuturor
serviciilor, precumn si reparatile imobilelor, instalatilor aferente, parcul auto;

e participd la inventarierea bunurilor din patrimoniul primariei (obiecte de inventar si
mijloace fixe);

« efectueaza achizitii publice directe, pentru produsefservicii;

« tine evidenta autovehiculelor din parcul auto al pnmariei si intocmeste foile de parcurs,
fisa auto zilnicd a autoturismului si consumul anual de combustibil al tuturor
autovehiculelor;

» intocmeste NIR-un, bonurile de miscare si PV de predare-primire ale mijloacelor fixe si
obiectelor de inventar;

» transmite, lunar, BEegiei Autonome de Transport Bucuresti, situatia persoanelor
decedate care au beneficiat de indemnizatie, conform Legii nr.448/2006;

» incheie contracte cadru de prestiri servicii, contracte de furnizare produse si de
efectuare lucrari;

« meniine integritatea si calitatea bununlor din cadrul primariei;

= asigurd rezolvarea problemelor ce apar pe linie de mecanica, lAcituserie si instalati
din cadrul primariei;

» achizitioneaza rechizitele si consumabilele necesare pentru destagurarea activitati
tuturer compartimentelor;

s achizifioneazd materialele igienico-sanitare necesare;

« line evidenta gi efectueaza Inregistrarea mijloacelor lente si a mopedelor;

e line evidenta gi emite autorizatii de acceptiefrestrictive tonaj;

» primeste si verificd documentatia depusa in vederea emiterii autorizatiei de functionare
pentru societatile ce desfagcara activitati In orasul Chitila,

« verifica faptic si vizeaza anual autonzatia de functionare ;

« intocmeste materiale informative solictate de institutile statului: Prefecturd, DSP,
Directia de Statistica a judetului Iifov, Consiliul Judelean Iifov, sau alte directii
deconcentrate aflate in subordinea prefecturii;

» urmareste executia contractului de medicina muncii;

= asigura reparatii, verficari in vederea mentinerii starii tehnice a autovehiculelor din
dotare si carburantii si lubrifiantii necesari functiondrii lor,

« raspunde In conditile legii, de depozitarea, conservarea gi distribuirea bunurilor si
materialelor aprovizionate;

= asigurd functionalitatea aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al
legisticii si utilitagilor;

« gestioneazd, monitorizeaza si distribuie in functie de cerintele celorlalte
compartimente, bunuri matenale, mijloace fixe gi obiecte de inventar, aflate in
administrarea directa a Primariai, aplicand legislatia aferenta;

* prin personal desemnat, receplioneaza, semneaza si rAspunde pentru conformitatea
bunurilor sau servicillor achizifionate cu documentele care le insolesc;

= controleaza modul de folosire a bunurilor mobile si imobile;

+ colaboreaza cu Directia Politia Locala pentru pastrarea ordinii pe durata desfasurdrii
programului de lucru §i dupd program;

= gfectueaza impreuna cu Direclia Economic, inventanerea periodica, casarea mijloacelor
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fixe sia chiectelor de inventar;

= asigurd buna funclionare a centralei termice, centralei telefonice, precum si a celorlalte
echipamente tehnice;

= rAspunde de necesarul de aprovizionare a matenalelor si rechizitelor de birou;

= face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu si a instalatiller din dotare,
urmarind executarea lor;

« participa la receplia finala,

» urmareste si controleazi modul de furnizare a energiei electnce si termice;

» Tntocmeste si completeaza la zi evidenta mijloacelor mobile, imobile si a obiectelor de
inventar;

= {ine evidenta si asigurd confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a stampilelor si
a sigiliilor din primarie;

- urmdareste si asigurd desfasurarea in bune condiii a activitatil de transport pentru
mijlocele din dotare;

» asigurd masuri de paza a imobilelor si bunurilor ce apartin Primariei;

= organizeaza si asigurd accesul in primarie a personalului propriu si a publicului;

= asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipameant de lucru si de proteclie a
parsonalulul de intretinere;

= intocmeste referate de specialitate specifice activitatii compartimentului;

- face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intrefinerea si buna
functionare a activitatii institutier;

= asigura verificarea si confirmarea facturilor de prestare servicii si toate facturile care au
ca scop achizitionare de bunuri i servicii;

= asigurad dotarea si echiparea imobilelor cu mijlcace de prevenire si stingere a
incendiilor, in concordantd cu prevederile legale privind avizele de funciionare necesare
pentru fiecare imobil;

- pastreaza sl raspunde de carlile tehnice ale instalatiilor din dotare, urmarind, conform
registrului de interventii planificate ca la termenele scadente 54 se execute reparatiile si
intrefinerea acestora, conform legislafiel specifice;

- asigura efectuarea curateniei in spatii cu destinatia: biroun, spati comune (gali de
conferinte, holuri) Tn grupurile sanitare si curtea intenoard, In conformitate cu normele
sanitare si de protectia muneit,

= programeaza autoturismele la verificarile tehnice obligatorii;

= urmaraste incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti a
autaturismelor din parcul auto propriu;

= raspunde de echiparea autoturismelor, de starea lor tehnicd, dotarea cu mijloace de
masurare (corespunzatoare normelor tehnice In vigoare) a consumului, omologate si
sigilate;

= urmareste rulajul echivalent pentru a putea schimba anvelope si lubrifianti conform
normativelar in vigoare;

= realizeazd grafice de reparatii si intretinere curente pentru autoturisme in functie de
kilometrii efectuati;

= solicitd Incheierea de asigurari obligatorii RCA si asigurarn Casco pentru autoturismele
si persoansle care circula.

D. 1.Responsabilitati:

» este responsabil de actele intocmite si de deciziile luate pe linie tehnica si financiard,
E.1. Competente :

« folosirea computerului i a programelor specifice serviciului,
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= cunocasterea legislatiel in-domeniu [ achizitii, administratie locala).

F.1. Sistemul de relatii :

Intern:

= relalii igrarhice: subordonat fala de primar;

« relafii functionale: cu toate directile, serviciile, birourile si compartimentele din
institutie;

« relatii de control: a pietelor, a starii domeniului public;

» relatii de reprezentare; cénd este cazul de participare In cadrul unor comisii, prin
dispozitii ale primarului;

Extern:

« relatii cu autoritati i institutii publice: reqii, Institutia Prefectului Judetului lifov, Consiliul
judetean;

« relafii cu persoane juridice private: societali comerciale, asociatii;

« relatii cu organizalii neguvernamentale tasociatii;

» relatii cu persoane fizice,

2. COMPARTIMENT EVIDENTA ASOCIATILOR DE LOCATARI 51 PROPRIETARI
Este subordonat sefului de serviciu

C.2. Atributii:

= participa |la activitatea de relatii cu publicul (clarificarea problemelor ridicate in
domeniul juridic, economic gi tehnic),

« indruma asociatiile de locatar si verificad documentele necesare pentriransformarea
asociatilor de locatari in asociatii de proprietari;

= intocmeste raspunsuri la petitiile cetatenilor in termenul legal ;

» indruma si sprijind asociatiile de proprietari pentru indeplinirea de citre acestea a
obligatilor ce le revin pentru intretinerea gi repararea constructilor si instalatilor din
condominiu;

= intocmegte si distribuie materiale informative de interes pentru asociafia de
proprietari prin care sa contribuie la buna desfasurare a acestora;

= prganizeaza Impreund cu organizatii neguvernamentale seminarii de instruire

pentru presedinti si administratorii de condominii;

» participa la sedinfele Asociatilor de proprietar in scopul coordondrii gi Indrumdrii
acestora;

« asigurd secretariatul comisiel de atestare a administratorilor;

» propune si elaboreaza norme H.C L. |, precum si regulamente in vederea asigurarii
servicilor de calitate catre populatie (salubritate, alimentare cu apa si evacuare ape
uzate, spatii verzietc.).

» colaboreaza cu furnizoni de servicii catre populatie Tn vederea prestirii unor servicii
de calitate;

» realizeaza alte sarcini stabilite de catre Primar, Viceprimar, Secretar, Sefii lerarhici.
D. 2.Responsabilitati:

» este responsabil de actele intocmite gi de deciziile luate pe linie tehnica si financiara,
E.2. Competente :

« folosirea computerului si a programelor specifice serviciului;

« cunoasterea legislatiel in domeaniu [ achizifii, administratie locala).
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F.2. Sistemul de relaiii :

Sistemul de relatii:

= [Intern: relati functionale cu toate directile, servicile |, birounle si compartimentele din
institutie, secretarul orasului, viceprimar si primar.

« Extern: relatii cu difente societali comerciale cu care are inchiate contracte de lucrarn,
servicii, produse, contracte de colaborare.

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

functionare si a autarizatiel nr.280/ 2010 emisd de ANESC si are urmatoarele atributi:

= primeste si verificd documentatia depusa in vederea emiterii autorizatiel de
transpaort in regim de taxi;

= Intocmeste referatul prin care propung  primarulul acordarea sau neacordarea
autorizatiei,

= tine evidenta autorizatilor emise intr-un registru special;

« vizeazad anual autorizatile emise in conditiile Legii nr. 38/ 2003,

« suspenda sau retrage autorizatile pentru fapte ce incalca prevadenle Legii nr. 38/
2003,

= asigurd transparenta in acordarea autorizafitlor, comunicd la cere institutiilor statului
situatia la zi a autorizatiilor taxi acordate,

D. 3. Responsabilitati:

« este responsabil de actele Intocmite i de deciziile luate pe linie tehnicd si financiara.
E.3. Competente :

= folosirea computerului $i a programelor specifice serviciului;

= cunoagterea legislatiel in domeniu { achizifii, administratie locald).

F.3. Sistemul de relalii:

= Intern: relatii functionale cu toate direcliile, serviciile | birourile si compartimentele din
institutie, secretarul orasului, viceprimar si primar.

= Extern: relatii cu diferite societati comerciale cu care are Tnchiate contracte de lucran,
servicii, produse, contracte de colaborare.

4. COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PENTRU SUPRAVEGHEREA ANIMALELOR
A.4. Date de identificare:

Locatia Tn care isi desfagoard activitatea: Priméria orasului Chitila, str. lon Olteanu nr.6.
Este subordonat sefului de serviciu

B.4. Misiunea si scopul:

¢ organizeazd, coordoneazd si controleaza activititile de gestionare a cainilor fara
stapan conform legislatiei in vigoare;

C.4. Atributii:

« capturarea cainilor fara stapan $i transportarea acestora la adapost ;

= cainii vor fi predati pe baza de proces verbal sau pe un registru de evidentd unica

sub semnatura medicului veterinar cu  specificarea elementelor de identificare a
animalelor;

« personalul sanitar (medicul) va decide trierea cainilor, In spatii amenajate, dupd
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marime fizica, sex, varsta, rasd, stare de agresivitate si in ultimul rind stare de sanatate;
s egxaminarea se va face de medicul veterinar al adapostulul sau in lipsa acestuia

de cédtre tehnicianul veterinar;

s cainil vor fi sterilizati, vaccinati antirabic, deparazitati, crotaliati;

« controlul bolilor se efectusaza zilnic, fiecdrui animal din adapost,

= hranirea cainilor In centru se face pe durata legala de menfiners in centru;

« intretinerea curateniei se face prin curatirea, spalarea si dezinfectia fiecirei

custl sau boxe | operati efectuate zilnic si Inainte de intrarea unui nou animal;

+ reintoarcerea cainilor 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 liber pe domeniul public sau abandonul acestora.

D.4. Responsabilitati:

« stabilirea strategiilor de dezvoltare si functionare pentru gestionarea cainilor
fara stapan:
+ luarea initiativelor si adoptarea hotararilor privitoare la geshionarea cainilor fara
stapan;
= asigurarea protectiel 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. Competenie:

« exercitarea atributiilor potrivit legislatiei in vigoare, referitoare la gestionarea

cainilor fara stapan;
= grganizeaza si duce la indeplinire toate atribufiile comparimentului.

F.4. Sistemul de relatii :

» relatii functionale cu toate directile, serviciile, birourile si compartimentele din
institutie si viceprimar.

Art. 31. COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC 51 PRIVAT

A. Date de identificare:

Locatia in care si desfisoard activitatea: Primaria oragului Chitila, str. lon Olteanu nr. 6.
Este subordonat viceprimarului si primarului oragului Chitila,

B. Misiunea 51 scopul:

Asigura si coordoneaza intrefinerea domeniului public al orasului Chitila,

C. Afributii:
+ face propuneri privind inventarierea bunurilor din domeniul public/privat al oragului
Chitila i prezinta oportunitati de valorficare eficienta a acestuia;
= vernfica indeplinirea obligatilor asumate de prestatorul de servicii privind
salubrizarea localitatii;
« paricipd la efectuarea inventarieri bunuriler apartinand oragului;
¢ ia masuri, in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului propriu cu privire
la evacuarealdesfiintarea imabilelor aflate pe domeniul public/privat, amplasate abuziv de
catre persoanele fizice sau juridice,
= Iz masurn pentru dezapezirea caile publice in vederea mentinerii in stare de
functiune pe timp de polei gi inghet;
+ coordoneaza activitatea de colectare si evacuare a apelor pluviale in caz de
inundatie;
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« coordoneazd lucrdrile de decolmatare si igienizare a malurilor lacurilor limitrofe;

« coordoneaza aclivitatea de colectare si transportul al deseurilor in vederea
mentinerii curateniei pe caile publice;

« coordoneaza amenajarea gi intrelinerea zonelor verzi, a parcurilor, a terenurilor de
sport, a locurilor de agrement si a terenunlor de joaca pentru copii;

« organizeaza intalniri cu operatorul de salubrizare, in care analizeaz si stabilests
masuri de solutionare a solicitarilor, sesizarilor si reclamatiilor primite de la utilizatorii

de servicii;

s coordoneaza activittile de deratizare si dezinsectie a domeniului public,

precum Sl deratizarea desinsectia si dezinfectia unitifilor de invatamant scolare si
prescolare.

D. Responsabilitati :

« raspunde de pastrarea secretului de serviciu, datelor cu caracter confidential detinute
ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

s indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine Tndatoririle de serviciu,

« raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exachtatea datelor
informatiilor s masurilor stipulate in documentele elaborate;

« raspunde de corectitudinea si exactitatea informatilor furnizate in activitatea de relaii
cu publicul;

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

E. Competente:

= reprezintad si angajeaza institutia numai n limitele atributiilor de serviciu $i mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

« semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunosgtinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora
i face propuneri cu privire la activitatea care depaseste limitele de competenta ale
compartimantului.

F. Sistemul de relatii:

+ Intern: relati functionale cu toate directile, servicile |, birourile si compartimentele din
institulie, secretarul orasului, viceprimar gi primar.

« Extern: relafii cu diferite societafi comerciale cu care are inchiate contracte de lucréri,
sanvicii, produse, contracte de colaborare.

Art. 32. 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 intrefinere parcuri i zone verzi, zonele verzi aferente locurilor de joacs
pentru copii;
= reabiltarea, restaurare gi reparare monumenta istorice si placi comemorative;
C. Atributii:
« executd lucran de amenajare si Intrefinere parcur si zone verzi, zonele verzi
aferente locurilor de joacd pentru copii care constd in: lucrér curente, lucrari sezoniere si
lucrari specifice de zone verzi (plantatii si amenajarile de noi zone verzi)
« executd lucrar de reparatii 5i intrefinere aparate de joaca pentru copii si dolan
urbane.
« execuld lucrdn de montarea a gardurilor matalice necesare pentru delimitarea gi
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protejarea zonelor verzi, a locurilor de joaca pentru copii si gardurilor il

e execuldrii lucrarilor de refacere a a monumentelor istorice si placilor comemorative:
» execula lucran de dezapezire a caile publice in vederea mentinerii in stare de
funciiune pe timp de polei si inghet;

« executa lucrar de decolmatare si igienizare a malurilor lacurilor limitrofe;

» executd lucrari de colectare si transport al deseurilor in vederea mentinerii
curateniei pe cdile publice.

D. Responsabilitati:

» executarea lucrdrilor, in vederea imbunatafiri conditiiior de viald ale cetatenilor prin
promovarea calitafii si eficientel  servicilor pentru asigurarea protectiei mediului
Tnconjurator.

E. Competente:

= raprezinta si angajeaza institutia numai in limitele atributilor de serviciu i mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

F. Sistemul de relatii :

= relafii functionale cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentela din cadrul
primariei si viceprimar.

Art. 33. COMPARTIMENT CASA DE CULTURA

A. Date de identificare:

Locatia in care isi desfigoara activitatea; Casa de culturd,, Tudor Arghezi” sos Banatului,
nr.46-48.

Este subordonat vicepnmarului crasului Chitila,

B. Misiunea si scopul:

= administrare casa de cultura | Tudor Arghezi’;

C. Atributii:

« asigura buna desfasurare a activitatilor cultural-artistice organizate la casa de culturd
Judor Arghezi®;

= asigurd buna desfdsurare a intrunirilor diferitelor organizati a diverselor manifestari
organizate sub egida Primariei gi a Consiliului Local, evenimente organizate de scoli si
gradinite;

« intretine si administreazd In conditii optime casa de cultura  Tudor Arghez-i*;

D. Responsabilitati :

» raspunde de pastrarea secretului de serviciu, datelor cu caracter confidential detinute
ca urmare a executdrii atributilor de serviciu;

« indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine indatoririle de sarnviciu;

« raspunde de corectitudinea si exactitatea informatiilor furnizate in activitatea de relatii
cu publicul;

E. Competente:

« reprezintd si angajeaza institutia numai in limitele atributiilor de serviciu si mandatului
care | s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

= semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesleia, despre care ia cunostinta in timpul indepliniri sarcinilor sau in afara acestora

=i face propunern cu privire la activitatea care depdseste limitele de competenta ale
compartimentuliui.

F. Sistemul de relalii :

« relatii functionale cu toate directiile, senviciile, birourile si compartimentele din
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institutie si viceprimar.

ART.34. COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI
A. Date de identificare:
Locatia in care isi desfiasoara activitatea: Priméaria orasului Chitila str. lon Olteanu nr. 6.
Este subordonat viceprimarului si primarului orasului Chitila,
B. Misiunea si scopul:
Asigura imbunatatirea parametrilor de mediu.
C. Atributii:
= urmareste imbunatatirea parametrilor de mediu;
= face propuner pentru imbunatatirea parametrilor atmosferici prin constituirea si
extinderaa perdelelor de protectie, a spatilor verzi, parcurilor, gardurilor vii, ete.;
» asigura protectia solului, subsclului si a ecosistemelor terestre, prin masuri specifice
ca:
- extinderea suprafetelor impadurite,;
- amenajarea corespunzatoare a pajstilor si pasunilor;
- urmarirea amplasarii constructilor in funclie de destinatia terenului, etc.;
= stabileste regimul anilor protejate si a monumentelor naturii;
« realizeaza protectia agezarilor umane prin imbunatatirea microclimatului urban,
intrefinerea izvoarelor si a luciillor de apa din interiorul localitatii 51 zonelor limitrofe;
« yrmareste imbunatatirea calitati apelor si ecosistemelor acvatice;
= urmareste dezvoltarea retelelor de recuperare a deseurnlor refolosibile [/ reciclabile in
colaborare cu Agentia de Proteclia Mediului, raporteaza cantitalile colectate §i predate
firmelor autorizate pentru a le recicla;
+ Thdeplineste ori ce alte sarcini ce revin administratiel publice locale privind protectia
mediului:
= {ine evidenia cantitatii de deseuri colectate selectiv;
« transmite lunar informatii, conform prevederilor legale, citre Agentia Mationald pentru
Protectia Mediului,
= intocmeste sinteze privind stadiul de realizare a obiectivelor in domeniul mediului ;
» raporteaza date privind colectarea selectiva a deseurilor catre autontati;
« line legatura cu partile interesate In cazul reclamatiilor.

D. Responsabilitafi :
« raspunde de pastrarea secretului de serviciu, datelor cu caracter confidential definute
ca urmare a executarii atributiilor de serviciu,
« indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectituding indatoririle de serviciu;
« raspunde de corectitudinea si exactitatea informatiilor furnizate in activitatea de relatji
cu publcul;
E. Competente:
= reprezinta si angajeaza institutia numai Tn limitele atributiilor de serviciu s mandatului
care | s-a incredinfat de catre conduceraa acesteia,
= semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta Tn timpul indeplinini sarcinilor sau in afara acestora
si face propunen cu privire la activitatea care depaseste limitele de competenta ale
compartimentulu,
F. Sistemul de relatii:
= Intern: relatatii funclionale cu toate directiile, serviciile | birourile si compartimentele
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din institutie, seful ierarhic. secretarul orasului, viceprimar i primar,
« Extern: relatii cu Garda de mediu, ITM, Agentia Mationalad pentru protectia mediului.

Art. 35. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATI DE URGENTA

A. Date de identificare:

Locatia in care si desfagoara activitatea: Priméria orasului Chitila, str. lon Olteanu nr. 8.
Este subordonat primarului orasului Chitila,

B. Misiunea si scopul serviciului:

« Asigura interveniia ca urmare a situafiilor de urgenta create si desfagoard actiuni
privind limitarea urmdrilor dezastrelor, asigurarea logisticii necesara pentru interventii Tn
zonele afectate si sprjinirea forelor de interventie profesioniste Tn timpul interveniie
acestora.

C.Atributii: conform R.O.F. specific S.V.5.U.

Art. 36.SERVICIUL PUELIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
A. Date de identificare:

Localia in care isi desfasoard activitatea: Primarnia orasului Chitila, str. Aurel Vlaicu nr 10,
Este subordonat Consiliului Local al oragului Chitila.

B. Misiunea si scopul seviciului:

« Aplica dispozifile legale a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea

pe linia regimului de evidenta a perscanelor i stare civila

C.Atributii: conform R.O.F. specific S.P.C.L.E.P.

Art. 37. SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA

A. Date de identificare:

Locatia in care isi desfagoard activitatea: Primdria oragului Chitila, str. lon Olteanu nr.g,
Este subordenal Consiliului Local al oragului Chitila.

B.Misiunea si scopul seviciului:

Consta Tn aplicarea la nivel local a politicilor si strategiilor de asistentd sociald in
domeniul protectier copilului, familier, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap si
altor perscane, grupuri sau comunitdti aflate in nevoie sociald, domicilate pe raza
orasului Chitila, prin acordarea beneficiilor sociale si furnizarea de servicii sociale care s3
raspunda nevoilor identificate.

Scopul prioritar este de a mentine functionalitatea sociala a perscanei in comunitate,
urmarind prevenirea si combaterea riscului de excluziune sociala, cresterea calitatii vietii
si promovarea incluziunii sociale a acestora. Indeplinirea misiunii serviciului public se
face cu respectarea legislatiei specifice administratiei publice locale precum si a
legislatiei in domeniul propriu de activitate,

C. Atributii: conform R.O.F. specific 53.P.A.5.

Art. 38. APARAT PERMANENT AL CONSILIULUI LOCAL

A.Date de identificare:

Locatia Tn care isi desfagoara activitatea: Consiliul Local Chitila/Primaria orasului Chitila,
str. lon Ofteanu nr.6.

Este subordonat Consiliului Local al oragului Chitila,
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A.Misiunea si scopul:
Apéard drepturile si interesele Consiliului Local Chitila si Primariei orasului Chitila la
incheierea de acte juridice sau Tn fata organelor de jurisdictie.
B. Atributii:
= reprezinta Unitatea Administrativ Teritoriald  orag Chitila, Consilivlui focal Chitila,
Primaria orag Chitila si Primarul Tn fata instaniglor de judecatd, sustinand interesele
acestora, exercitand caile de atac legale si luand crice alle masur necesare pentru
apararea intereselor acestora;
* line evidenta operaliva a tuturor dosarelor sau a proceselor aflate pe rol la instaniele
de judecata st urméareste finalizarea acestora prin hotaran definitive si irevocabile;
= redacteaza actiunile 1n justifie, in cele de contencios administrativ, plangeri
la sesizarea scrisd a servicillor de specialitate, exercitidnd caile legale de apéarare a
intereselar institutiei;
+ Intocmeste intAmpinan, ceren reconventionale, concluzii scrise si alte acte
procesuale in cauzele care privese Unitatea Administrativ Teritoriala, Consiliul Local al
orasului Chitila, Primaria orag Chitila 51 Primarul;
« seimplicd in solulionarea contestatilor depuse impotriva proceselor verbale de
contraventii, ludnd masuri de inaintarea lor dupa caz la instania de judecata;
= comunica servicilor din aparatul de specialtate al Primarului orasului Chitila
hotararile judecatoresti care privesc aclivitatea acestora,
» comunica instanielor judecatoresti relatile sau actele solicitate in vederea
solutionarii cauzelor care privesc Unitatea Administrativ Teritoriald  oras Chitila,
Consiliului local Chitila, Primaria oras Chitila si Primarul,
= aclioneaza in judecata debitoni, pentru neonorarea obligatilor de plata a acestora la
termenele scadente pe baza referatelor servicillor de specialitate din cadrul primariei;
» efectusaza actele de procedura prevazute de Legea nr. 8572006 privind procedura

insolventei, In cazul debitorilor aflati in insolventa;
« urmareste executarea hotaranior judecatoresti ramase definitive si cere acestar
organe executarea silitd cand situalia impune acest lucru,
« solicita serviciilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului cragului Chitila
datele sau informatiile necesare pentru solutionarea cauzelor aflate pe rolul instantelor
judecatoresti;
= se implica in rezolvarea cererilor si sesizarnlor adresate de cetateni Consilivlui local
si Primdriei oras Chitila;
« participd, cand este necesar, la efectuarea expertizelor judiciare dispuse de
instanfele de judecata, la efectuarea cercetarii la fata locului sau la alte acte procedurale
dispuse de instantele de judecats;
+ participa la realizarea procedurii de conciliere in litigiille comerciale evaluabile in
bani;
+ realizeaza si alte atribulii care privesc desfasurarea in condifii de legalitate a
activitdtii executivului gi duce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de cei in drept
pentru solutionarea pe linie juridicd a problemelor ce cad in sarcina Unitatii Administrativ
Teritoriale orag Chitila ;
« se implicd in desfasurarea alegerilor locale si generale la dispozifia secretarului
aragului Chitila;
« colaboreaza in permanenta cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele
din institutie;
= indeplineste onice alte atributii stabilite prin acte narmative in sarcina sa ori
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incredintate de catre Consiliul Local si Primar.

D. Responsabilitati:

« reprezinta in fata instantelor de judecatd, sustinand interesele LLAT oras Chitila,

Consiliului local, Primariei si primarului orasului Chitila;

» raspunde de pastrarea secretului de serviciu, a datelor cu caracter confidential

detinute ca urmare a executarnii atribuijilor de serviciu;

» indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine indatoririle de serviciu:

E. Competente :

» reprezinta si angajeaza institutia in limitele atributiilor de serviciu gi a mandatului care i

s-a incredintat de catre conducerea acesteia:

F. Sistemul de relatii:

+ intern: relatii funclionale cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele din
institutie, cu secretarul oragului, viceprimar si primar.

« extern: cu instantele de judecatd, institufii publice, ONG-uri 5i societdli comerciale.

CAPITOLUL i
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

Art. 39. Sefii de compartimente functionale raspund de organizarea, funclionarea si
conducerea compartimentului conform legii sau a dispozifillor conducerii institutiei.

Art. 40. Sefii de compartimente funciionale vor intocmi fisele de post si rapoarele de
evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat contractual din
subordine gi rapoartele de evaluare a performantelor profesionale pentru functionarii
publici din subordine conform legislatiei in vigoare.

Art. 41, In baza prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare, gefii
direchilor, sevicilor, birourilor, compartimentelor vor stabili atributiile funciionarilor publici
i ale personalului contractual din cadrul Primariei oragului Chitila, vor Tntecmi, modifica
ori completa fisa fiecarui post,

Art. 42, In desfasurarea activitaiii, serviciile de specialitate din Primaria orasului Chitila si
servicile de interes public local, vor intretine relatii functionale cu institufiile publice de
interes local 5i central ale Consiliului Judetean si Institutia Prefectului — Judetul lifov.

Art. 43. (1) Toti gefii compartimentelor functionale din cadrul Primdriei orasului Chitila

au urmatoarele atributi comune si obligatorii ;

- vor studia, analiza si propune mdsuri pentru cresterea operativitatii si eficientei in
rezolvarea problemelor profesionale gi pentru o incarcare judicioasd a fisei de post a
fiecarui angajat. In acest sens, sefii de compartimente:

- vor analiza periodic si vor rdspunde de modul in care se realizeaza implemeantarea
Sistemului de Management al Calitafi la nivelul activitdtii pe care o coordoneaza.

- sunt direct raspunzatori de rezolvarea Tn termen legal a cererilor, reclamatiilor,
sesizarilor i propunerilor care se referd la activitatea compartimentului, informand
conducerea primariei,

- vor intocmi foile colective de prezentd lunar, daca este cazul cu justificarea in

ceed ce priveste efectuarea orelor suplimentare peste durata normalad a programului de
lucru si'sau propunerile de acordare a timpului liber, i programarea salariatiler din
subordine Tn concediu de cdihna pe care il inainteaza catre Biroul Resurse Umane;
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- vor colabora permanent intre ei, astfel incat orice problema de serviciu aparutd si
sesizata de salariatii unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-|
coordoneaza, pentru ca acesta sa ia masur in sensul rezolvarii ei;

- asigura securitatea materialelor, cu continut secret, rdspund de scurgerea de informatii
si de Tnstrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

- informeaza operativ conducerea primariel asupra activitafii desfasurate si propun
masuri de Tmbunétatire a acesteia;

- asigura detali specifice in problemelor solicitate de persoanele Inscrise la audienfele
tinute de primar;

- colaboreazd cu toate compartimentele Primanei, precum si cu institufile publice de
interes local Tn masura in care activitatea compartimentului o impuns,

- colaboreazd cu diverse institutii publice de la nivel local sau guvernamental in functie
de competeniels stabilite de lege si atributiile specifice domeniului de activitate.

{2) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preccupare permanenta pentru pastrarea
patrimaniului nstitutiel si a dotanlor, luand masun de reducers la minim a cheltuielilor
materiale,

(3) intregul personal al aparatului propriu are cbligatia de a respecta actele normative
privind legislafia muncii, in vigoare, statutul functionarilor publici si Regulamentul de
Ordine Interna.

(4) Tofi salariafii primariei au obligafia de a respecta programul de lucru stabilit de
conducere.

Art. 44, Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneazad conform legislatiei muncii i Regulamentului de Ordine Internd.
Art. 45. Salarialii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corecta a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementari legislative Tn
domeniu, sefii compartimentalor vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le
revin acestora, completand fisele de post ale acestora. Atributiile ce decurg din legislatia
nou aparuta se considera parte integrantd a Regulamentului de Organizare si
Functionare al Primariei oras Chitila.

Art. 46. Functionarii publici i personalul angajat cu contract individual de munca sunt in
serviciul colectivitatii locale gi asigura satisfacerea ceninfelor cetatenilor prin aplicarea
corectd a legilor, a oricaror acte normative, inclusiv a hotararilor Consilivlui Local si
dispozifiilor Primarului, cu respectarea normelor de conduitd prevazute de legislatia n
vigoare.

Art. 47. Direchile, serviciile, birourile si compartimentele din institufie sunt direct
raspunzatoare de continutul, corectitudinea i legalitatea informatilor continute de
prezentul Regulament de Organizare $i Functionare,

CAPITOLUL IV
DISPOZITI FINALE
Art. 48. Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Funclionare se
completeaza cu alte dispozitii cuprinse in acte normative specifice in vigoare sau care
vor intra in vigoare dupa adoptarea acestuia,

Art. 49. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului orasului Chitila, din aparatul
permanent de lucru al Consiliului Local al orasului Chitila, indiferent de funciia pe care o
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ocupa, este obligat s& cunoasca, sa respecte si 53 aplice prevederile prezentului
Fegulament.

Art. 50. Prezentul regulament va fi adus la cunostinti, prin publicare pe site-ul

institutiel, iar sefi compatimentelor functionale asigurand, luarea la cunostintd de catre
toti salaniatii din subordine.

Art. 51. Regulamentul de Organizare i Funchionare intrd in vigoare Tncepénd cu data
adoptari Hotaran Consiliului Local.

PRESEDINTE DE SEDINTA
Contrasemneaza,

e ™
\?\/’-G \ SECRETAR

TOMESCU AD HIAN

.=_Xf '_T.!__L‘H___’,
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