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HOTARARFA Nr.w g
din data de _ (> 0§70
privind aprobarea Regulamentului de 6rganizare si Functionare
al aparatului de specialitate al primarului orasului Chitila
si al serviciilor subordonate Consiliului Local Chitila

Consiliul Local al Orasului Chitila, judetul Ilfov, intrunit in sedinta ordinari din

26.08.2024, avand in vedere :

referatul de aprobare al domnului Emilian Oprea, primarul Orasului Chitila;

referatul de specialitate al Serviciului resurse umane, salarizare, juridic, relatii cu publicul
si audit;

H.C.LL nr. 113 din data de 26.06.2024, privind aprobarea reorganizirii aparatului de
specialitate al primarului Oragului Chitila si al Clubului Sportiv Chitila - persoani juridici
de drept public, aflatd in subordinea Consiliului Local al Orasului Chitila, aprobarea
organigramei si statului de functii

avizul favorabil al comisiei de specialitate;

2908/CE/20.05.2024, emisd de Institufia Prefectului judetului Ilfov prin care ni se
comunicd numérul maxim de posturi pentru anul 2024 la nivelul unitatii administrativ
teritoriale Chitila, cu mentiunea ca incepand cu data de 01.07.2024, se vor aplica
prevederile Legii nr. 296/2026 privind unele mésuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitdfii financiare a Romaniei pe termen lung;

prevederile OrdbnaMei de Urgentd a Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarca si
completarea Legii nr. 273/2006, privind finanfele publice locale, precum si pentru
stabilirea unor mésuri financiare, aprobatd cu modificarile si completirile ulterioare;
prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ actualizati cu modificérile
si completarile ulterioare;

prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii (12), actualizati cu modificirile si
completérile ulterioare;

prevederile art. 3, alin. (2) din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnic# legislativa
pentru claborarea actelor normative, republicatd si ale Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publica;

prevederile Legii nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, actualizatd cu modificérile

si completarile ulterioare;



in temeiul prevederilor art. 139 alin. (1) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.

57/2019 privind Codul administrativ, cu modificiirile si completirile ulterioare

HOTARASTE:

Art.1. (1) Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului orasului Chitila judetul 1lfov si al serviciilor subordonate Consiliului Local Chitila,
conform anexelor care fac parte integranta din prezenta hotérére.

(2) Prevederile H.C.L. nr. 64/10.05.2023 1si inceteazi aplicabilitatea la data intririi in
vigoare a prezentei hotarari.
Art.2. Prevederile regulamentului vor fi Tnsusite si aduse la indeplinire de personalul aparatului
de specialiatate al primarului oragului Chitila si al serviciilor subordonate Consiliului Local
Chitila.
Art.3. Secretarul General va comunica, In termenul prevazut de lege, prezenta hotarare Institutiei
Prefectului - Judetul 1lfov, Consiliului Judetean Hfov, compartimentelor de resort din cadrul

aparatului de specialitate al Primarului si se aduce la cunostinté publica prin afisare la sediu si pe

site-ul Primdriei Oragului Chitila — www.primariachitila.ro.

PRESEDINTE
MARIAN GIRTA

\?

“é'imzﬁ,
SECRETAR GENERAL
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CAPITOLUL 1

Dispozitii generale

Art. 1. Organizarea si functionarea administratiei locale a orasului Chitila, judetului Ilfov, au
drept temei legal prevederile OUG 57/2019 privind Codul administrativ si hotarArile
Consiliului local al oragului Chitila privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si
a statului de functii la nivelul UAT.

Art. 2. (1) Constituie primaria orasului Chitila structura functionala fard personalitate juridici
si fard capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirarile
autoritafii deliberative si dispozitiile autoritafii executive, solutionind problemele curente ale
colectivitafii locale, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii
primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al
primarului.

(2) Locatiile administratiei publice locale a oragului Chitila sunt:

1. Str. Ion Olteanu nr. 6 —Sediul central;

2. Sos Banatului nr. 46-48 — Casa de Cultura;

3. Sos Banatului nr. 109A — Serviciul Impozite si Taxe Locale;

4. Str. Aurel Vlaicu nr.10 - S.P.C.P.L.E.P.

Art. 3. (1) Primarul este autoritatea executivd a administratiei publice locale prin care se
realizeazd autonomia locald in oras.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtfilor fundamentale ale cetafenilor, a
prevederilor Constitufiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaéniei, a ordonanielor si hotararilor Guvernului, a hotéararilor consiliului local.

(3) Primarul dispune mdsurile necesare §i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlal{i conducatori ai autorititilor
administrafiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(4) Primarul sté in judecati in calitate de reprezentant legal al unitafii administrativ-teritoriale,
pentru apdrarea drepturilor si intereselor legitime ale acesteia, $i nu in nume personal.

(5) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritafi publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméane si striine, precum si in justitie.

(6) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau sunt incredintate de consiliul local.
(7) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in oras, in
anumite situatii, exceptie de la calitatea sa de reprezentant al oragului.

(8) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativteritoriale,
conducdtorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducétorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(9) Primarul constata incélcarile legii si adopta masurile legale pentru inliturarea acestora sau,
dupa caz, sesizeazi organele competente.
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Art. 4. Administratorul public este numit de cétre primar, prin dispozifia primarului care are ca
anexi un contract de management. In baza contractului de management, administratorul public
poate indeplini atribufii de coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau
a serviciilor publice de interes local.

Art. 5. (1) Viceprimarul este ales de consiliul local din rdndul consilierilor locali.

(2) Viceprimarul exercita atributii delegate de catre primar, prin dispozifia acestuia.

(3) Viceprimarul intocmeste si semneazi actele pe care le presupune executarea atributiei
delegate.

(4) Viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.

Art. 6. (1) Secretarul general al oragului este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinfe politice, ce asigura respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale Tntre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Secretarul general al orasului 1si desfagoara activitatea in conditiile legii.

Art. 7. (1) Aparatul de specialitate al Primarului oragului Chitila cuprinde totalitatea
compartimentelor functionale, fara personalitate juridicd, precum si secretarul general al
orasului;

(2) Primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul,
administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate;

(3) Structura acestuia gi numérul de personal este in concordan{a cu specificul institutiei, In
limita mijloacelor financiare si cu respectarea dispozifiilor legale.

Art. 8. (1) Compartimentele de resort, in intelesul prezentului regulament, sunt directiile,
serviciile gi compartimentele independente, aflate in subordinea Primarului.

(2) Compartimentul functional reprezinta structurd functionald constituitd in cadrul aparatului
de specialitate al primarului, fard personalitate juridicd, formatd din persoane cu atributii si
sarcini relativ stabile, subordonate unei autorita{i unice; compartimentul de resort reprezinta un
compartiment functional.

Art. 9. Legatura Intre diferitele compartimente se face prin conducatorii acestora, iar legatura
cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a celorlalte organe ale administratiei de stat
sau autoritati ale administratiei publice locale, prin reprezentantii legali ai orasului.

Art. 10. (1) Conducétorii compartimentelor de resort prezintd, la cererea sefului ierarhic
superior, ori de cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le
conduc.

(2) Conducétorii compartimentelor de resort colaboreaza permanent in vederea indeplinirii la
timp si in mod corespunzéator a sarcinilor ce le revin.
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Art. 11. In functie de specificul activitatii fieciruia, si In scopul indeplinirii atributiilor ce le
revin, compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului intocmesc proiecte
de hotdrari si dispozitii pe care le prezintd Primarului orasului Chitila In vederea
emiterii/adoptdrii acestora.

Art. 12. Conducatorii compartimentelor de resort, din dispozitia sau cu aprobarea conducerii,
vor putea stabili i alte sarcini decét cele prevézute in prezentul Regulament, pentru personalul
din cadrul acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate sub semnatura de citre
cei indreptatiti sa le aducd la indeplinire.

Art. 13. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si orasul Chitila,
este reglementat de OUG 57/2019 privind Codul administrativ iar cele ale personalului
contractual de Legea 53/2003, Codul muncii.

Art. 14. Personalul care efectueaza activitdti de secretariat, administrativ, protocol,
gospodarire, Intretinere-reparatii si de deservire, este angajat cu contract individual de munca.
Persoanele care ocupd aceste functii nu au calitatea de functionar public si li se aplici legislatia
muncii.

Art. 15. Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de QUG
57/2019 privind Codul administrativ i sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si
pentru persoanele care ocupa temporar o functie publicé in cadrul orasului Chitila.

Art. 16. Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si

personalui contractual din cadrul orasului Chitila, sunt urmétoarele:

a) supremafia Constitufiei si a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite
categoril de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile {arii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitafii de tratament a cetitenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea
de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform céruia persoanele care ocupé diferite categorii de
funcfii au obligatia de a Indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents,
eficientd, corectitudine si congtiinciozitate;

e) imparfialitatea si independenta, principiu conform ciruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii sunt obligate sé aibi o atitudine obiectivd, neutrd fata de orice interes
altul decét interesul public, in exercitarea functiei definute;

f) integritatea morald, principiu conform ciruia persoanclor care ocupi diferite categorii de
functii le este interzis sé solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o defin sau sd abuzeze 1n vreun
fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii §i a exprimarii, principiu conform céruia persoanele care ocupi diferite
categorii de functii pot si-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
ALAPARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUYI ORAS CHITILA, JUDETUL ILFOV - 2024

h)

de drept si a bunelor moravuri; h) cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in
exercitarea diferitelor categorii de functii ocupantii acestora trebuie sa fie de bunéd-credin{d;
deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activittile desfasurate In exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot {i supuse monitorizérii cetafenilor;
responsabilitatea gi raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii raspund n conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art. 17. Personalul cu functii de conducere din cadrul aparatului de specialitate al primarului
UAT Oras Chitila, are urmatoarele atributii si responsabilitati in functie de specificul
structurilor pe care le conduc si in functie de limitele de competenta stabilite in fisa postului:

conduc, organizeazd, coordoneazi, controleazd si raspund de activitatea structurilor din
subordine;

stabilesc ~ obiectivele  specifice  si  indicatorii  de  performan{d  pentru
diretia/serviciul/compartimentul din subordine in vederea realizarii obiectului de activitate
al aparatului de specialitate al primarului;

directorii executivi stabilesc obiectivele individuale pentru directorul executiv adjunct si
pentru sefii de serviciu din subordine, iar sefii de directiile/serviciile/compartimentele
stabilesc obiectivele individuale pentru personalul din subordine;

monitorizeazd si evalueazi realizarea obiectivelor specifice, analizdnd activititile ce se
desfagoard in cadrul structurii (mésurarea si inregistrarea semestriala sau ori de céte ori este
cazul a rezultatelor, compararea lor cu tintele declarate prin prisma indicatorilor de
perfomanta stabiliti, identificarea neconformitétilor, aplicarea masurilor colective);
identificd, evalueaza si ierarhizeaza riscurile care pot afecta atingerea obictivelor specifice
si stabilesc actiuni care sa mentin riscurile in limite acceptabile;

directorii executivi evalueazi performantele individuate ale directorului executiv adjunct
si ale sefilor de serviciu si contrasemneaza evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordinea acestora, in conformitate cu prevederile legale
si in termenul stabilit de lege;

directorul executiv adjunct evalueaza performantele individuate ale sefului de serviciu, din
subordine si contrasemneazd evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului din subordinea acestuia;

seful de serviciu, seful de compartiment evalueaza performantele profosionale individuale
ale personalului din subordine;

persoanalul de conducere se preocupd de aducerea la cunostinta intregului personal a
prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului Intern, a
tuturor masurilor, deciziilor conducerii si a legislatiei din domeniu 1n vigoare, cu implicatii
asupra activitatii personalului din subordine;

in vederea aplicdrii unitare a prevederilor legale din domeniu, instruiesc personalul din
subordine cu privire la aplicarea legislatiei si a modificérilor legislative din domeniu;
directorul executiv elaboreazd in conditiile prezentului Regulament de organizare si
functionare, fisele de post pentru directorul executiv adjunct/ gsefii de
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servicii/compartimente; directorul executiv adjunct pentru seful de serviciu din subordine,
iar seful de serviciu/compartiment pentru personalul de executie din subordine;

fisele de post se intocmesc pentru intreaga structurd organizata aflatd in subordinea unei
directii, atat pentru posturile ocupate cat si pentru cele vacante si inainte de aprobare le
comunicd Compartimentului Resurse Umane pentru verificare si ulterior, semnarii si
aprobdrii pentru pastrarea la dosarul profesional;

fisele de post pentru functiile aflate in coordonarea primarului $i pentru care nu existad
functii de conducere vor fi intocmite de persoana care ocupd functia de conducere imediat
inferioara, desemnata prin act administrativ;

repartizeaza structurilor functionale din subordine pe cale ierarhicd corespondenta si
lucrarilee atribuite spre rezolvare;

urmaresc rezolvarea corectd si la timp a lucrarilor, le verifica si semneazd;

propun si iau masuri in vederea Imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe care o
coordoneaza.

colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei si rdspund cu promptitudine la
solicitérile acestora;

urméresc respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul din subordine;
verificd rcspectarea programului de lucru si prezenta la serviciu a personalului din
subordine;

aprobd programdrile de concediu de odihna cu asigurarea functionarii in bune conditii a
structurilor din snbordine pentru 1intreaga perioadd a anului si le comunica
Compartimentului Resurse Umane;

gestioneaza si raspund de péstrarea si arhivarea corectd a tuturor documentelor rezultate
din activitatea structurilor din subordine si respectd modalitatea de pastrare si predare a
documentelor arhivate;

comunicd Compartimentului Resurse Umane prin adrese/referate modificarea atributiilor
ca urmare a modificdrilor legislative intervenite In domeniul de activitate pe care il
gestioneazd In vederea aducerii la cunostinta primarului si a inaintérii propunerii de
modificare a Regulamentului de Organizare si Functionare prin H.C.L.;

dispune masuri de eficientizare a activitétii pentru personalul din subordine;

reprezintd primdria In raporturile cu alte institutii in limitele competentelor stabilite de
primar;

analizeazad si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine in
vederea Imbunétatirii activitatii structurii pe care o coordoneaz;

personalul de conducere si cei aflati in subordine au obligatia sd raspundd solicitarii
conducerii §i s sprijine efectiv controlul intern managerial;

asigurd Intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem si operatiunile de la
nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control intern managerial si
monitorizeaza masura In care acestea sunt respectate de intreg personalul din subordine;
conducatorii de compartimente dau instructiunile necesare, personalului din subordine
pentru a asigura minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregurilor si fraudei,
respectarea legislatie in corecta intelegere si aplicare a instructiunilor si acorda sprijin in
realizarea sarcinilor de serviciu;
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— asigurd ducerea la indeplinire a hotararilor Comisiei de Monitorizare a Sistemului de
Control Intern Managerial;

— coordoneazd si monitorizeazd permanent respectarea prevederilor Ordinului 600/2018
privind Controlul intern managerial;

— coordoneazd, monitorizeaza, controleaza si dispune mésuri privind respectarea cerintelor
Standardclor SR EN 1SO 9001:2015 privind sistemul de management al calititii si SR EN
ISO 14001:2015 privind sistemul de mediu;

— urmaresc si analizeaza activitatile restante, pe care le redistribuie in cazul in care personalul
se afld in imposibilitatea de a le realiza In termenul stabilit de lege sau reglementéri interne
si dispun masuri proactive preventive sau corective, dupa caz, pentru eliminarea riscurilor
identificate;

— 1si dau acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea. promovarea. Perfectionarea
profesionald a personalului pe care ii coordoneaza,

— raspund de cresterea gradului de competenta profosionald !si asigurarea unui comportament
corect 1n relatia cu cetdtenii si operatorii economici, in scopul cresterii prestigiului
institutiei;

— intocmesc propuneri privind necesarul de cursuri de perfoctionare pentru angajatii structurii
organizatorice si le inméaneazd Compartimentului Resurse Umane;

— Intocmesc documentafia specificd procesului de achizitie publicd, de bunuri maleriale si
servicii (referat de necesitate si orice altd documentatie aferentd) pe care o Tnainteazd
Serviciului Achizitii, Investitii;

— fac propuneri privind bugetul anual si rectificérile de buget, la solicitarea structurii de resort
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Chitila.

Art. 18. (1) Angajatii administratiei publice locale a oragului Chitila au obligatia de a asigura
un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor
si la transpunerea lor Tn practicd, In scopul realizdrii competenfelor autoritafilor si ale
institutiilor publice.

(2) In exercitarea functiei definute, angajatii au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd pentru a
céstiga si a mentine increderea publicului in integritatea, imparfialitatea si eficacitatea
autoritétilor si institutiilor publice.

(3) Angajatii administratiei publice locale a orasului Chitila au obligafia de a respecta Legea
nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméane in locuri, relatii si institu{ii publice care stipuleaza
cé orice text scris sau vorbit in limba roménd, avand caracter de interes public, trebuie sa fie
corect din punct de vedere al proprietatii termenilor, precum si sub aspect gramatical, ortoepic
si, dupa caz, sub aspectul punctuatiei si ortografic, conform normelor academice in vigoare.
(4) Angajatii administratiei publice locale a oragului Chitila au obligatia de a avea sau a-si
perfectiona competentele de utilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea documentelor (ex.
word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).
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Art. 19. (1) Angajatii au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul oragului Chitila, precum si
de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia.

(2) Angajatilor le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea oragului
Chitila, cu politicile si strategiile ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b) si faca aprecieri neautorizate n legéturd cu litigiile aflate in curs de solufionare si In care
orasul Chitila are calitatea de parte sau sa furnizeze in mod neautorizat informatii in
legaturd cu aceste litigii;

c) si dezvaluie si sa foloseascd informatii care au caracter secret, 1n alte condifii decat cele
prevazute de lege;

d) si acorde asisten{a si consultan{d persoanelor fizice sau juridice in vederea promovdrii de
actiuni juridice ori de altd naturd Impotriva statului sau autoritétii ori institutiei publice in
care Isi desfagoard activitatea.

(3) Prevederile de mai sus se aplica gi dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada

de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

Art. 20. (1) In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentaniii persoanelor juridice care se
adreseazi autoritdtii sau institufiei publice, angajatii sunt obliga{i si aiba un comportament
bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala si profesionald.

(2) Angajatii au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici,
lucrérile si sarcinile repartizate.

Art. 21. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora in cadrul
oragului Chitila, se prezinta astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhica:
a) subordonarea viceprimarului fatd de primar;
b) subordonarea secretarului general fa{d de primar, viceprimar si administratorul public;
c¢) subordonarea administratorului public fata de primar si, in limita competentelor stabilite de
legislatia in vigoare si a delegarii de competen{e de cétre primar, fatd de viceprimar;
d) subordonarea directorilor, sefilor de servicii, coordonatorilor de compartimente fa{d de
primar, viceprimar, administrator public, secretarul general, dupa caz;
e) subordonarea personalului de executie fata de primar, viceprimar, secretarul general,
administrator public, director, seful de serviciu, dupd caz.
B. Relatii de autoritate functionala
Sunt determinate de competenta specifica si se stabilesc de catre compartimentele din structura
organizatoricd, cu serviciile publice i institutiile publice din subordinea consiliului local,
precum si, dupd caz, cu societifile comerciale din subordinea consiliului local, in conformitate
cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecdrui compartiment sau competentele acordate
prin dispozitia primarului §i in limitele prevederilor legale.
C. Relatii de cooperare
Pot fi formalizate, stabilite prin acte normative sau neformalizate, facultative.
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b)

b)

d)

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd intre care nu exista relaii
de autoritate;

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica si compartimente similare
din celelalte structuri ale administrafiei centrale sau locale din tara sau din strdinatate.
Aceste relafii de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competenfelor acordate prin dispozifia primarului sau hotirarea
consiliului local;

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd si cetajeni, in vederea
solutiondrii unor probleme de interes comun.

D. Relatii de reprezentare

Reprezentarea in relafiile cu tertii se realizeazi de citre primar. Acesta poate acorda mandat,
prin dispozitie, in limitele legislatiei in vigoare, viceprimarului, administratorului public,
secretarului general sau personalului compartimentelor din structura organizatoricad in
relatiile cu celelalte entitdfi publice sau private, din {ara sau strainatate;

Persoanele care reprezinta autoritatea sau institufia publicd in cadrul unor organizatii
internationale, instituii de Invafdmant, conferinfe, seminarii $i alte activitafi cu caracter
international au obligatia sd promoveze o imagine favorabild a institugiei, in limita
mandatului incredintat.

In relatiile cu reprezentantii altor state, reprezentantilor orasului Chitila le este interzis si
exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internagionale.

in deplasarile externe, reprezentantii orasului Chitila sunt obligati si aibi o conduitd
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incélcarea legilor si obiceiurilor
farii gazda.

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele cu atributii de inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozifia primarului cu atributii de inspectie si control §i entitétile,
interne sau externe, publice sau private, care desfdsoard activitafi supuse inspectiel i
controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

Art. 22. Transparenfa in administrarea informatiilor gi serviciilor publice prin mijloace
electronice

(1) Autorititile administratiei publice vor furniza informatiile si serviciile publice prin mijloace
electronice concomitent cu procedurile traditionale.
(2) Obiectivele utilizarii mijloacelor electronice sunt:

a)
b)
c)

d)

reducerea cheltuielilor publice, combaterea birocratiei si a coruptiei la nivelul institutiilor
publice;

cresterea gradului de transparen{d a modului de utilizare $i administrare a fondurilor
publice;

imbunitatirea accesului la informatii si servicii publice in conformitate cu legislafia privind
protectia datelor cu caracter personal si liberul acces la informatiile de interes public;
eliminarea treptata a contactului direct intre functionarul de la ghigeu si cetdtean sau agentul
economic;

furnizarea de informatii si servicii publice de calitate prin intermediul mijloacelor
electronice;
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1)

intarirea capacitd{ii administrative a institutiilor publice de a-si indeplini rolul si obiectivele
s1 de a asigura furnizarea, intr-o maniera transparentd, de informatii si servicii publice;
promovarea colabordrii dintre institufiile publice pentru furnizarea de servicii publice prin
mijloace electronice;

redefinirea relatiei intre cetdfean si administragia publicd, respectiv intre mediul de afaceri
si administrafia publicd, in sensul facilitdrii accesului acestora la serviciile si informatiile
publice, prin intermediul tehnologiei informatiei;

promovarea utilizarii Internetului i a tehnologiilor de véarf in cadrul instituiilor publice.

(3) Principiile care stau la baza furnizarii de informatii i servicii publice prin mijloace

electronice sunt:

a)
b)

c)
d)

€)

transparenfa in furnizarea de informatii si servicii publice;

accesul egal, nediscriminatoriu, la informatii si servicii publice, inclusiv pentru persoanele
cu handicap;

eficienfa utilizarii fondurilor publice;

confidentialitatea, respectiv garantarea protejarii secretului datelor cu caracter personal;

garantarea disponibilitdtii informatiilor si a serviciilor publice.

(4) Administrafie electronica este utilizarea de cétre autoritifile administratiei publice locale a

aplicatiilor bazate pe tehnologia informatiei, in scopul:

1.

imbundatatirii accesului si furnizarii informatiilor si serviciilor publice ale autoritétfilor
administrafiei publice locale cétre cetatent;

elimindrii procedurilor birocratice i simplificarii metodologiilor de lucru;

imbunétatirii schimbului de informafii intre componentele autoritafilor administratiei
publice locale;

imbunatatirii eficacitatii, eficienfei §i calitafii serviciilor publice la nivelul autoritatilor
administratiei publice locale;

(5) Fiecare angajat in cadrul aparatului propriu al primarului si serviciilor subordonate trebuie
sd detind competente TIC.
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CAPITOLUL 2
Structura organizatorica a ORASULUI CHITILA
Art. 23. Structura organizatoricd este stabilitd in functie de nivelurile ierarhice, dupd cum
urmeaza:
I. Primarul are in subordine directa:
v' Viceprimarul
Administratorul public
Cabinetul primarului
Directia Politia locala
Secretarul general al orasului
Directia Economic
Directia de Asistenta Socialad
Serviciul Urbanism si Amenajare Teritoriala
Directia Management Local
Serviciul Voluntariat pentru Situatii de Urgenté
Serviciul Monitorizare Unitati de Invatimant

D NN NI N N N N N N

I1. Viceprimarul are in subordine directa:
v" Cabinetul viceprimarului

I11. Secretarul general are in subordine:
IILI Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Juridic, Relatii cu Publicul si Audit
Seful Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Juridic, Relatii cu Publicul si Audit are in
subordine directa:
o Compartiment Juridic
Compartiment Avize si Acorduri de functionare
Compartiment Formare si pregétire Profesionala
Compartiment control intern
Compartiment Resurse Umane
Compartiment salarizare
Compartiment Relatii cu Publicul
Compartiment Guvernanta Participativa si Transparenta
Compartiment Audit Public Intern

O ¢ O ¢ O O O ©

IV. Directorul Directiei Economic are in subordine:
o Compartiment Programme de dezvoltare;

IV.I Serviciul Managemet Financiar;

Seful Serviciului Managemet Financiar are in subordine:
o Compartiment Buget-Prognoze

Compartiment Contabilitate

Compartiment Executie Bugetara

Compartiment Raportari

o
o
o
o Compartiment Monitorizare contracte
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o Compartiment evidentd patrimoniu si prelucrare date
o Compartiment Casierie
o Compartiment Financiar

IV.II Serviciul Impozite i Taxe Locale ;
Seful Serviciului Impozite si Taxe Locale are in subordine :

o Compartiment Impunere Imobile, Taxa Salubritate
Compartiment Informatii, Solutionare Contestatii
Compartiment Executare Silitd Persoane Iizice
Compartiment Executare Silitd Persoane Juridice
Compartiment Inspectie Fiscala
Compartiment fncasare Creante Bugetare
Compartiment Evidenta Analiticd pe Platitor
Compartiment Impunere Mijloace de transport, Mijloace de Reclama,
Publicitate si alte Taxe Locale

c 0 0O O O 0O O

IV.I1. Serviciul Achizitii Investitii
Seful Serviciului Achizitii Investitii are in subordine:

o Compartiment Tehnic

o Compartiment Achizi{ii Publice

o Compartiment Investitii

o Compartiment Planificare Strategica si Monitorizare Investitii
o Compartiment Implementare Proiecte

V. Serviciul Urbanism si Amenajare Teritoriala:
Arhitectul Sef din Serviciul Urbanism si Amenajare Teritoriald are in subordine:
o Compartiment Urbanism si Amenajare Teritoriala;
o Compartment Registrul Agricol, Fond funciar si Bazi date imobile domeniu
public si privat U.A.T. Chitila;

VI. Directia de Asistenta Sociald are in subordine:
Directorul Directiei de Asistenti Socialid are in subordine:
Personalul din cadrul Directiei de Asistentad Social;
o Compartimentul Asistentd Medicald Comunitaré;
o Compartimentul Asistentad Medicala in Unitatile de Invamant;

VII. Directia Politia Locala:
Directorul Politiei Locale are in subordine:

o Compartiment Disciplina in Constructii i Afisajul Stradal
Compartiment Gestionarea Cainilor Fard Stapin
Compartiment Dispecerat si Monitorizare Video
Compartiment Evidenta Persoanei
Compartiment Activitate Comerciald
Compartiment Protectia Mediului

© 0 O O O
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o Compartiment Contraventii si Ridicari Autovehicule

VI1I.I Serviciul Ordine Publica si Circulatie

Seful Serviciului Ordine Publici si Circulatie are In subordine:
o Compartimentul Circulatie;
o Compartimentul Ordine Publica.

VIII. Directia Management Local are in subordine:
Directorul Directiei Management Local are in subordine:
o Compartiment Supervizare lucrari pe domeniu public si privat
Compartiment Gestionare Arhiva, Autorizatii si avize diverse
Compartiment Registratura
Compartiment Parcari publice
Compartiment Fond Locativ si Relatii cu Asociatiile de Proprietari, Beneficiarii
Locuintelor Sociale si Locuintelor ANL

o © O O

VIII.I Serviciul Administrativ Gospodaresc;
Seful . Serviciului Administrativ Gospodéresc are Tn subordine;

o Compartiment administrativ-gospodaresc;
Compartiment Urmérirea serviciilor de peisagistica
Compartiment Transport si Asistentd tehnica
Compartimentul Administrare a Domeniului Public si Privat.
Compartiment Cultura

o O O O

IX. Sub autoritatea consiliului local, sunt:
IX.1 Clubul Sportiv Chitila;

IX.II Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor care functioneazi:
o Compartiment Eviden{a Persoanelor
o Compartiment Stare Civila

IX.III Serviciul Monitorizare Unititi de Invitamant
Seful Serviciului Monitorizare Unitati de Invatamant are in subordine:
o Compartimentul Monitorizare Unitati de invétamént
o Compartiment Supraveghere reparatii curente
o Compartiment Administrare si intretinere patrimoniu unitéti de invatdmant
o Compartiment supraveghere si urmdrire activitafi scolare

Art. 24. Organigrama este insotitd de statul de functii care cuprinde nomenclatorul functiilor
de conducere si executie corespunzitor necesarului de posturi aprobate, cu precizarea
categoriei, clasei si gradului pentru fiecare post in parte.
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Art. 25. Modificarea organigramei, implicit a numarului de posturi si a statului de functii, se
realizeazd cu aprobarea consiliului local, la propunerca primarului orasului Chitila. In
exercitarea atributiilor, Primarul orasului Chitila poate transforma functiile publice si
contractuale vacante in functii de aceeasi categorie, dar cu altd denumire sau in functii publice
si contractuale de nivel inferior sau superior, fara a afecta fondul de salarii, in limita bugetului
aprobat. De asemenea, este imputernicit si faca modificari, detaséri ori mutiri pe posturi, in
cadrul si Intre compartimentele aparatului sdu de specialitate si intre serviciile din subordinea
Consiliului Local al oragului Chitila, cu respectarea numarului total de posturi aprobate si a
prevederilor legale.

Art. 26. Pentru fiecare compartiment din cadrul structurii organizatorice, se stabilesc atributii
specifice, care rezultd din necesitatea aplicdrii actelor normative in vigoare, a hotérarilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului, precum si din necesitatea solujionirii problemelor
curente ale colectivitatii locale,

Art. 27. Atributiile specifice fiecarui compartiment sunt defalcate in sarcini alocate fiecirui
post, prin intermediul fiselor de post, astfel incat sa se asigure premisele aplicirii actelor
normative in vigoare, a hotararilor consiliului local i a dispozifiilor primarului, precum si
solufionarea problemelor curente ale colectivittii locale.

Art. 28. Prevederile prezentului Regulament se completeazi cu cele din Regulamentul de
Ordine Interioara.
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CAPITOLUL 3

Atributiile Primarului, Viceprimarului, Secretarului general al orasului si

Administratorului public

Atributiile Primarului

Art. 29. (1) Primarul este seful administratiei publice locale a orasului Chitila i indeplineste

urmitoarele categorii principale de atribugii, potrivit OUG 57/2019 privind Codul

administrativ:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitafii administrativ-teritoriale;

d) atribufii privind serviciile publice asigurate cetifenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul lit. a), primarul:

a) indeplineste func{ia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atribufii privind organizarea i desfagurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) findeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economici, sociald si de mediu a unitafii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina
de internet a unitdfii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participd la sedintele consiliului local gi dispune masurile necesare pentru pregétirea si
desfagurarea in bune condifii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte §i informari;

d) elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd,
socialdi si de mediu a unitafii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitéfii
administrativ-teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la lit. c), primarul:

a) exercitd funcfia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitdfii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

¢) prezintd consiliului local informéri periodice privind executia bugetara, in condifiile legii;

d) inifiazd, in condifiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscalad a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la lit. d), primarul:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situafiilor de urgenta;
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¢) iamdsuri pentru organizarea executdrii i executarea In concret a activititilor din domeniile
de competenta ale consiliului local,

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local, precum i a bunurilor din patrimoniul public
si privat al unitdii administrativ-teritoriale;

¢) numeste, sancfioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munc, in condiiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conductorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenia sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de cétre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului
s1 gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Primarul desemneazd functionarii publici anume imputernicifi si duca la indeplinire

obligatiile privind comunicarea citatiilor i a altor acte de proceduri, in conditiile Legii nr.

135/2010, cu modificarile i completarile ulterioare.

Art. 30. Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale, precum si cu Consiliul Judefean Ilfov.

Art. 31. (1) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a
sarcinilor ce i revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si
desfagurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civili, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in
municipiul in care a fost ales.

2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitifile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 32. In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozifii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publici sau dupi
ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupi caz.

Atributiile Administratorului public:
Art. 33. (1) Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se face de citre primar,
prin dispozitie, care are ca anexa un contract de management.
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(2) Contractul de management se incheie intre primarul orasului Chitila gi administratorul
public pe duratd determinatd. Durata contractului de management al administratorului public
nu poate depési durata mandatului primarului.

(3) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de
coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de
interes local, respectiv judefean, dupa caz.

(4) Primarul orasului Chitila poate delega cétre administratorul public, In conditiile legii,
calitatea de ordonator principal de credite

Art. 34. Administratorul public al orasului Chitila, indeplineste urmatoarele atributii
principale:
a) indeplineste rolul de consultant general tehnic al primarului in sensul cé:
— evalueaza necesarul de servicii publice, raportnd periodic primarului;
— efectueaza analize de politici publice la solicitarea primarului;
— implementeaza politicile publice;
— propune proiecte privind fondurile structurale i de coeziune;
— efectueaza analize asupra performantelor resurselor umane din aparatul de specialitate
al primarului si propune masuri de crestere a acestor performante;
— realizeazd analize cost-beneficiu.
b) coordoneazd activitafile de dezvoltare comunitaré;
¢) elaboreaza politici si strategii noi In domeniul dezvoltdrii serviciilor publice de interes
local, atrage fonduri extrabugetare pentru atingerea obiectivelor propuse;
d) monitorizeaza si evaluecazd implementarea de politici, strategii i programe;
e) dezvoltd parteneriate/asocieri cu persoane juridice sau fizice din {ard sau strdindtate pentru
promovarea intereselor oragului Chitila.

Atributiile Viceprimarului:

Art. 35. (1) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia.
Primarul 1i poate delega atributiile sale.

(2) Stabilirea atributiilor care sunt delegale viceprimarului se face prin dispozifie emisd de
primarul oragului Chitila.

Atributiile Secretarului general al orasului Chitila:

Art. 36. (1) Secretarul general al orasului Chitila indeplineste urmétoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotédrari si contrasemneazé pentru legalitate dispozitiile primarului
si hotérarile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefectul judetului Hfov;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenia i comunicarea catre autorititile, institufiile publice si persoanele
interesate a actelor autoritdtilor publice locale ale Oras Chitila;
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£)

k)

D

n)
0)

asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;

asigura pregétirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia; h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.
26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari i completdri prin Legea
nr. 246/2005, cu modificdrile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociafiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-
teritoriala Tn cadrul céreia funcfioneaz;

poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinfelor
ordinare ale consiliului local;

efectueazd apelul nominal si fine evidenfa participarii la sedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;
numérd voturile si consemneazd rezultatul votarii, pe care 1l prezintd presedintelui de
sedintd sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia,

informeaza presedintele de sedin{d sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul gi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului
local;

asigurd intocmirea dosarelor de sedin{di, legarea, numerotareca paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali in situatii de conflict de interese; informeaza presedintele de sedinta, sau,
dupai caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege In asemenea cazuri;

certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva orasului Chitila;

alte atributii prevazute de lege sau insércinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind f{inanjele
publice locale, cu modificérile si completérile ulterioare, in situafiile prevézute la art. 147 alin.
(1) si (2) din Codul Administrativ, secretarul general al orasului indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitétile curente.

(3) Secretarul general al orasului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara,
in a cérei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a)

b)

c)

in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

la data luarii la cunostin{d, in situafia In care decesul a survenit pe raza altei unitéfi
administrativ-teritoriale;

la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competenta teritoriala se
afla imobilele defunctilor inscrigi in cérfi funciare infiinfate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazutd la alin. (3) cuprinde:

a)
b)

numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
data decesului, in format zi, luni, an;
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¢) data nasterii, in format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupd caz,
in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(5) Atributia prevazutd la alin. (3) poate {i delegatd cétre una sau mai multe persoane care

exercitd atribufii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozifia primarului la propunerea

secretarului general al oragului Chitila.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atribufii de cétre secretarul general al orasului

Chitila sau, dupi caz, de cétre ofiferul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevdzute la alin. (3) atrage sancfionarea disciplinard si

contravenfionald a persoanei responsabile.

Art. 37. Prerogative de putere publica

(1) Prerogativele de putere publicd sunt exercitate prin activitifi cu caracter general §i prin

activitafi cu caracter special.

(2) Activitdtile cu caracter general care implicd exercitarea prerogativelor de putere publicd, de

cétre autoritatile si institutiile publice prevdzute la art. 369 din O.U.G. 57/2019 privind Codul

administrativ, sunt urmaétoarele:.

a) elaborarea proiectelor de acte normative si a altor reglementéri specifice autorita{ii sau
institutiei publice, precum gi asigurarea avizarii acestora;

b) elaborarea propunerilor de politici publice si strategii, a programelor, a studiilor, analizelor
si statisticilor necesare fundamentérii i implementarii politicilor publice, precum si a
actelor necesare executdrii legilor, in vederea realizirii competenfei autoritdfii sau
institutiei publice;

c) autorizarea, inspectia, controlul si auditul public;

d) gestionarea resurselor umane si a fondurilor publice;

e) reprezentarea intereselor autoritétii sau institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane
fizice sau juridice de drept public sau privat, din tard si din strdindtate, in limita
competenfelor stabilite de conducatorul autoritatii sau institufiei publice, precum §i
reprezentarea in justifie a autoritafii sau institufiei publice in cadrul céreia isi desfdsoara
activitatea;

f) realizarea de activitdti in conformitate cu strategiile din domeniul societétii informationale,
cu excepiia situatiei in care acestea vizeazd monitorizarea si Intrefinerea echipamentelor
informatice.

(3) Activitatile cu caracter special care implica exercitarea prerogativelor de putere publica sunt

urmatoarele:

a) activitdti de specialitate necesare realizdrii prerogativelor constitutionale ale Parlamentului;

b) activitafi de specialitate necesare realizdrii prerogativelor constitutionale ale Presedintelui
Roméniei;

¢) activitati de avizare a proiectelor de acte normative in vederea sistematizarii, unificérii,
coordonarii intregii legislatii si {inerea evidentei oficiale a legislatiei Romaniei;

d) activitdti de specialitate necesare realizdrii politicii externe a statului;
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¢) activitdfi de specialitate si de asigurare a suportului necesar apararii drepturilor si
libertdtilor fundamentale ale persoanci, a proprietd{ii private si publice, prevenirea si
descoperirea infractiunilor, respectarea ordinii si linistii publice;

f) activitdli de specialitate necesare aplicirii regimului juridic al executirii pedepselor si
mésurilor privative de libertate pronuntate de instantele judecitoresti;

£) activitafi vamale;

h) alte activité{i cu caracter special care privesc exercitarea autorititii publice in domenii de
competen{a exclusivd a statului, In temeiul §i in executarea legilor si a celorlalte acte
normative.

(4) Stabilirea posturilor in regim de functie publici este obligatorie, in méasura in care sunt

indeplinite activitafi prevazute la alin. (1) - (3), cu excepfia posturilor aferente personalului din

categoriile previzute la art. 382 lit. ¢), h) §i i) din O.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ,
precum si a posturilor din cadrul autoritafilor autonome, pentru care categoriile de personal
sunt stabilite prin legislatia speciala.

(5) Functiile publice se stabilesc prin lege.

Art. 38. Functfionarul public

(1) Functionarul public este persoana numita, in conditiile legii, intr-o functie public.

(2) In funciie de categoria din care fac parte, functionarii publici iau decizii si/sau desfasoara
activitdfi cu caracter tehnic, pentru a asigura continuitatea functiondrii in interes public general
a autoritatilor si institufiilor publice.

(3) Prin intreaga lor activitate, functionarii publici actioneazi in conditii de obicctivitate,
profesionalism, legalitate si impartialitate pentru indeplinirea de citre autorititile si institutiile
publice a atributiilor previzute de lege.

Art. 39. Corpul functionarilor publici

Corpul funcfionarilor publici este constituit din totalitatea functionarilor publici care
indeplinesc activitafile prevazute la art. 370 alin. (1) - (3) din O.U.G. 57/2019 privind Codul
administrativ in cadrul autoritatilor si instituiilor publice din administrafia publica centrala si
locala.

Art. 40. Principiile care stau la baza exercitérii functiei publice sunt:

a) principiul legalitatii;

b) principiul competentei;

¢) principiul performantei;

d) principiul eficientei i eficacitatii;

e) principiul impartialitatii si obiectivitatii;

f) principiul transparentei;

g) principiul responsabilitdfii, in conformitate cu prevederile legale;

h) principiul orientdrii citre cetdfean;

1) principiul stabilitétii in exercitarea functiei publice;

J) principiul bunei-credinfe, in sensul respectarii drepturilor si indeplinirii obligatiilor
reciproce;

k) principiul subordondrii ierarhice.
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Art. 41. Exercitarea raporturilor de serviciu

(1) Raporturile de serviciu se nasc si se exercitd pe baza actului administrativ de numire, emis
in conditiile legii.

(2) Exercitarea raporturilor de serviciu se realizeaza pe perioadd nedeterminata sau determinata
in conditiile prevederilor din O.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art. 42. Exercitarea raporturilor de serviciu pe perioada determinata ;

(1) Functiile publice de executie temporar vacante pe o perioada de cel putin o lund pot fi

ocupate pe perioada determinata astfel:

a) prin redistribuirea functionarilor publici din corpul de rezerva care indeplinesc conditiile
pentru ocuparea functiei publice respective;

b) prin numire pe perioada determinatd, prin concurs in conditiile legii; persoana numité in
aceste conditii dobandeste calitatea de funcfionar public numai pe aceasta perioada si nu
beneficiaza la incetarea raportului de serviciu de dreptul de a intra in corpul de rezerva al
functionarilor publici;

¢) prin modalitafi de modificare temporard a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici,
in conditiile legii.

(2) In cazul functiilor publice de execufie temporar vacante, anterior aplicirii uneia dintre

modalitdtile de ocupare a functiilor publice de executie temporar vacante pe o perioada de cel

putin o lund previzute la alin. (1) lit. b) si ¢), persoana care are competenta de numire n functia
publica poate transforma functia publica in cauzi, temporar vacantd pe o perioadd de cel pufin

o lund, prin raportare la necesarul de personal al autoritafii sau institutiei publice, pentru

perioada vacantarii temporare a postului. La data revenirii titularului functiei publice, aceasta

se transformd cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional definute de titularul
functiei publice.

Art. 43. Drepturile i obligatiile functionarilor publici numiti pe perioadd determinata

(1) Functionarii publici numifi pe perioadd determinatd in conditiile art. 375 alin. (1) din
0.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ au aceleasi drepturi si indatoriri ca si funcfionarii
publici numiti pe perioadd nedeterminata, cu exceptiile previzute de Codul administrativ.

(2) In situatia in care, pe durata ocuparii functiei publice de execuie temporar vacante potrivit
art. 375 alin. (1) lit. a) si b) din O.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ, aceasta se
vacanteaza in conditiile legii, persoana care are competenta legald de numire in functia publica
dispune, in cazuri temeinic justificate, numirea functionarului public, cu acordul acestuia, pe
duratad nedeterminata.

Art. 44. Exercitarea raportului de serviciu prin raportare la durata timpului de munca
Raportul de serviciu se exercitd cu duratd normald a timpului de muncd, stabilitd de Legea nr.
53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completérile ulterioare, cu exceptiile
prevazute de Codul administrativ.

Art. 45. Clasificarea functiilor publice in functie de nivelul studiilor necesare
Functiile publice se impart in 3 clase, definite in raport cu nivelul studiilor necesare ocuparii
functiei publice, dupd cum urmeaza:
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a) clasal cuprinde funciile publice pentru a cdror ocupare se cer studii universitare de licent
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

b) clasa a II-a cuprinde functiile publice pentru a céror ocupare se cer studii superioare de
scurta duratd, absolvite cu diplomad, In perioada anterioara aplicdrii celor trei cicluri tip
Bologna;

¢) clasaa lll-a cuprinde functiile publice pentru a ciror ocupare se cer studii liceale, respectiv
studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat.

Art. 46. Stabilirea numdrului total de functii publice de conducere in cadrul fiecirei autoritai

sau institufii publice

(1) Numarul total al funcfiilor publice de conducere din cadrul autoritétii sau institufiei publice,

cu exceptia functiilor publice de secretar general al unititii/subdiviziunii administrativ-

teritoriale, precum si al functiilor publice de conducere a cdror ocupare se face prin detasare cu

personal din cadrul institutiilor din sectorul de apdrare, ordine publica si siguran{d nationala,

conform statelor de organizare aprobate, in condifiile legii, este de maximum 8% din numarul

total al posturilor aprobate la nivel de ordonator principal de credite.

(2) Pentru determinarea numarului total al functiilor de conducere prin aplicarea cotei de 8%

prevazute la alin. (1) se procedeazd dupad cum urmeaza:

a) in cazul in care numdrul rezultat este mai mic de unu, acesta se rotunjeste la intreg;

b) 1n cazul in care numdrul rezultat este mai mare de unu, acesta se rotunjeste la numirul
intreg imediat superior acestuia, dacd fractiunea este mai mare sau egala cu 0,50.

(3) Structura organizatoricd a autoritafilor si institugiilor publice trebuie sa respecte urmitoarele

cerinte:

a) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numér de minimum 10 posturi de execufie;

b) pentru constituirea unei direcfii este necesar un numdr de minimum 20 de posturi de
execuiie;

¢) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 35 de posturi
de executie.

Art. 47. Functionarii publici de executie

(1) Sunt functionari publici de executie din clasa I persoanele numite in urmétoarele functii
publice generale: consilier, consilier juridic, auditor, expert, inspector, consilier achizitii
publice, precum si In functiile publice specifice asimilate acestora.

(2) Sunt functionari publici de execufie din clasa a II-a persoanele numite in functia publici
generald de referent de specialitate, precum gi in functiile publice specifice asimilate acesteia.
(3) Sunt functionari publici de executie din clasa a III-a persoanele numite in functia publici
generala de referent, precum si in functiile publice specifice asimilate acesteia.

Art. 48. (1) Functiile publice de executie sunt structurate pe grade profesionale.
(2) Gradele profesionale sunt urméatoarele:

a) debutant;

b) asistent;

¢) principal;

d) superior, ca nivel maxim.
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Art. 49. Drepturile functionarilor publici

A. Dreptul la opinie
Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

B. Dreptul la tratament egal
(1) La baza raporturilor de serviciu dintre autoritafile si institufiile publice §i functionarii
publici std principiul egalitatii de tratament fafa de tofi functionarii publici.
(2) Orice discriminare fatd de un functionar public, definitd In conformitate cu prevederile
legislatiei specifice privind prevenirea i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este
interzisa.

C. Dreptul de a fi informat
Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea
prezentului cod si care 1l vizeaza in mod direct.

D. Dreptul de asociere sindicala
(1) Dreptul de asociere sindicald si de asociere la organizatii profesionale este garantat
functionarilor publici.
(2) Functionarii publici pot, in mod liber, s infiinteze organizatii sindicale, sd adere la ele g1
sa exercite orice mandat in cadrul acestora.
(3) in situatia in care functionarii publici sunt alesi in organele de conducere ale organizatiilor
sindicale, in functii salarizate, acestia au obligatia ca n termen de 15 zile de la alegerea in
organele de conducere ale organizatiilor sindicale si opteze pentru una dintre cele doud funciii.
In cazul in care funcionarul public opteazi pentru desfigurarea activitdii in functia de
conducere in organizatiile sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se suspendd pe o
perioadd egald cu cea a mandatului in functia de conducere din organizatia sindicald.
(4) Functionarii publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in funcii
nesalarizate, pot detine simultan functia publicd si funcfia In organele de conducere ale
organizatiilor sindicale, cu obligatia respectarii regimului incompatibilitatilor si al conflictelor
de interese care le este aplicabil.

E. Dreptul la greva
(1) Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la grevi, in conditiile legii.
(2) Functionarii publici care se afla In greva nu beneficiaza de salariu i alte drepturi salariale
pe durata grevei.

F. Drepturile salariale si alte drepturi conexe
(1) Pentru activitatea desfasuratd, functionarii publici au dreptul la salariu, prime si alte
drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.
(2) Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice.
(3) Pentru functionarii publici care au domiciliul in altd localitate decdt cea In care isi
desfasoard activitatea si cdrora nu li se poate asigura o locuin{é de serviciu, autoritdfile publice
locale pot decide, in baza unui regulament propriu, decontarea cheltuielilor de deplasare.

G. Dreptul la asigurarea uniformei
Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligafi s& poarte uniforma in timpul serviciului o
primesc gratuit.
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H. Durata normali a timpului de lucru
(1) Durata normald a timpului de munca pentru functionarii publici este, de reguli, de 8§ ore pe
zi i de 40 de ore pe siptimana, cu excepfiile previzute expres de prezentul cod sau de legi
speciale.

(2) Pentru orele lucrate peste durata normala a timpului de lucru sau in zilele de repaus
saptaménal, sdrbatori legale ori declarate zile nelucratoare, potrivit legii, functionarii publici
au dreptul Ia recuperare sau la plata majorata, in condifiile legii.

I. Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publici
Funcfionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publics, in conditiile
prezentului cod si cu respectarea conditiilor prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr.
16172003, cu modificirile si completirile ulterioare.

J. Dreptul la concediu ,

(1) Functionarii publici au dreptul la concediu de odihnd, la concedii medicale si la alte
concedii, In conditiile legii.

(2) in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decét din inifiativa
functionarului public in cauzi, cu exceptia situatiilor previzute la art. 512 alin. (4) si (5) din
0.U.G. 57/2019.

K. Dreptul la un mediu siiniitos la locul de munci
(1) Autoritafile si institufiile publice au obligatia sd asigure funcfionarilor publici conditii
normale de munca si igiend, de naturd sd le ocroteascd séndtatea si integritatea fizica si psihica.
(2) Autoritatile si institufiile publice au obligatia sa identifice si si asigure adaptarea locului de
munca pentru funcfionarii publici cu dizabilita{i si de a pune la dispozitia acestora
instrumentele de asigurare a accesibilitafii, in vederea exercitrii in mod corespunzitor a
atributiilor aferente functiilor publice ocupate de acestia.

L. Dreptul la asistenta medicala, proteze si medicamente
Functionarii publici beneficiaza de asisten{d medicald, proteze si medicamente, in conditiile
legii.

M. Dreptul la recunoasterea vechimii in munci, in specialitate si in grad profesional
(1) Functionarii publici beneficiazd de vechime in muncd, in specialitate si in grad profesional.
(2) Vechimea in muncé este vechimea dobandita in conditiile reglementate de legislatia muncii,
precum si vechimea dobanditd in exercitarea unui raport de serviciu.

(3) Vechimea in specialitate este vechimea dobanditd in temeiul unui contract individual de
muncd, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberald, demonstrati cu documente
corespunzétoare de catre persoana care a desfasurat o activitate intr-o functie de specialitate
corespunzatoare profesiei sau specializarii sale. Constituie vechime in specialitate si vechimea
dobénditd in temeiul unui contract individual de munc, raport de serviciu sau ca profesie
liberald in statele membre ale Uniunii Europene, precum si in alte state cu care Romania a
incheiat conventii de recunoagtere reciprocd a acestor drepturi, demonstratd cu documente
corespunzatoare de cétre persoana care a desfasurat o activitate Intr-o functie de specialitate
corespunzatoare profesiei sau specializarii sale.

(4) In toate cazurile vechimea in specialitate se raporteazd la durata normald a timpului de
muncd, fiind calculatd prin raportare la fractiunea de normi lucrati si se demonstreaza cu
documente corespunzatoare.
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(5) Perioada de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici nu constituie
vechime 1n munci, in specialitate si In grad profesional, cu exceptiile prevazute de lege.
(6) Vechimea 1n gradul profesional este vechimea rezultatd din activitatea efectiv desfagurata
de functionarul public intr-o functie publicd de executie corespunzatoare gradului profesional
detinut, cu exceptiile prevazute la art. 513 alin. (1) lit. ¢) si art. 514 alin. (1) lit. a) -d) si j) din
0.U.G. 57/2019.

N. Dreptul la pensie si la alte drepturi de asiguriri sociale de stat
FFunctionarii publici beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurdri sociale
de stat, potrivit legii.

O. Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului

acestuia

(1) In caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la
pensie de urmas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de bazé din ultima luna
de activitate a functionarului public decedat.
(2) in cazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emisad din vina autoritatii sau a
institutiei publice 1n termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita In continuare
drepturile prevazute la alin. (1) pana la emiterea deciziei pentru pensia de urmas.

P. Dreptul la protectia legii
(1) Functionarii publici beneficiazi in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.
(2) Autoritatea sau institufia publica este obligatd sé suporte cheltuielile necesare asigurarii
asistenfei juridice, in cazul in care impotriva functionarului public au fost formulate sesizéri
catre organele de cercetare penald sau actiuni in justifie cu privire la modul de exercitare a
atributiilor de serviciu. Conditiile de suportare a cheltuiclilor necesare asigurdrii asistentei
juridice se stabilesc prin act administrativ al conducatorului autoritdfii sau institutiei publice.
(3) Prevederile alin. (2) nu se aplicé in situafia in care autoritatea sau institufia publica in cadrul
carela 1si desfasoard activitatea functionarul public este cea care formuleazd o sesizare penald
sau o actiune in justifie Tmpotriva acestuia.
(4) In cazul in care functionarul public a fost condamnat definitiv pentru sivérgirea unei
infractiuni cu intentie directd, acesta are obligatia restituirii sumei aferente asigurarii asistengei
juridice prevazute la alin. (2).
(5) Autoritatea sau institufia publicd este obligatd sd asigure protectia funcfionarului public
impotriva amenintérilor, violenfelor, faptelor de ultraj cérora le-ar putea fi victimi in
exercitarea functiei publice sau in legdturd cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept,
autoritatea sau institutia publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.
(6) Autoritatile si institutiile publice pot stabili, prin acte normative, masurile speciale de
protectie pentru functionarii publici care desfdgoard activitiii cu grad ridicat de risc profesional.

Q. Dreptul de a fi despiigubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa

autorititii sau institutiei publice

Autoritatea sau institufia publici este obligatd sa 1l despdgubeasca pe functionarul public in
situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritdtii sau institutiei publice, un prejudiciu
material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

R. Desfasurarea de activititi in sectorul public si in sectorul privat
Functionarii publici pot desfasura activitdfi remunerate in sectorul public si In sectorul privat,
cu respectarea prevederilor legale privind incompatibilitétile si conflictul de interese.
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Art. 50. Indatoririle functionarilor publici

A. Respectarea Constitutiei si a legilor
(1) Functionarii publici au obligaia ca prin actele si faptele lor sd promoveze suprematia legii,
sé respecte Constitutia i legile {arii, statul de drept, drepturile si libertitile fundamentale ale
cetdfenilor in relagia cu administragia publica, precum si sd acioneze pentru punerea in aplicare
a dispoziiilor legale in conformitate cu atribufiile care le revin, cu aplicarea normelor de
conduitd care rezulta din indatoririle previzute de lege.
(2) Functionarii publici trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea
exercifiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice definute.

B. Profesionalismul si impartialitatea
(1) Functionarii publici trebuie s exercite functia publicd cu obiectivitate, imparfialitate si
independenta, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si
pe argumente tehnice si s se ab{ina de la orice fapt care ar putea aduce prejudicii persoanelor
fizice sau juridice ori prestigiului corpului funcfionarilor publici.
(2) In activitatea profesional, functionarii publici au obligatia de diligen{d cu privire la
promovarea si implementarea solufiilor propuse si a deciziilor, in conditiile previzute la alin.
().
(3) In exercitarea functiei publice, funcfionarii publici trebuie sa adopte o atitudine neutra fata
de orice interes personal, politic, economic, religios sau de altd naturd si si nu dea curs unor
eventuale presiuni, ingerine sau influente de orice natura.
(4) Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul
subordonarii ierarhice.

C. Obligatii in exercitarea dreptului Ia libera exprimare
(1) Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.
(2) In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce
atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricirei persoane.
(3) In indeplinirea atribufiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea funcfiei publice detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatil sau institufiei publice in care isi desfagoara activitatea.
(4) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se lasa influentafi de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor,
funcfionarii publici trebuie sd aiba o atitudine conciliantd si si evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.

D. Asigurarea unui serviciu public de calitate
(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetafenilor prin participarea activa la luarea deciziilor gi la transpunerea lor in practics, in
scopul realizarii competentelor autoritétilor si ale institutiilor publice.
(2) In exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenfa administrativa pentru a
cagtiga si a meniine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.
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. Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice
(1) Functionarii publici au obligatia de a apéra in mod loial prestigiul autoritétii sau institufiei
publice in care isi desfdsoara activitatea, precum si de a se ab{ine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea n legédturd cu activitatea
autoritdfii sau institufiei publice in care isi desfdgoard activitatea, cu politicile si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa facd aprecieri neautorizate in legéturd cu litigiile aflate n curs de solutionare §i in
care autoritatea sau institufia publica in care 1si desfagsoard activitatea are calitatea de
parte sau si furnizeze In mod neautorizat informatii in legétura cu aceste litigii;

c) sidezviluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sd acorde asisten{d si consultan{a persoanelor fizice sau juridice in vederea promovdrii
de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritdfii ori institutiel
publice in care i§i desfagoard activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) se aplicd si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioadd de
2 ani, dacé dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

F. Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publici cu privire la situatia

personali generatoare de acte juridice
Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publicé, In mod corect
si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa §i care
sunt generatoare de acte administrative In conditiile expres prevdzute de lege.

G. Interdictii §i limitiri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor si limitarilor previzute la art. 242 alin. (4) si art. 420 din O.U.G.57/2019.

(2) Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se ab{ini de la
exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor si preferinfelor lor politice, sd nu
favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie céreia ii este aplicabil acelasi regim juridic
ca si partidelor politice.

(3) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a
organizafiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca §i partidelor politice, a
fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langéd partidele politice, precum si
pentru activitatea candidatilor independenti;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicd;

¢) sa afiseze, In cadrul autoritafilor sau institugiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cérora le
éste aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau
asociatiilor care functioneaza pe langad partidele politice, ale candidatilor acestora,
precum si ale candidatilor independenti;

d) si se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atribugiilor de serviciu
pentru a-gi exprima sau manifesta convingerile politice;

¢) sd participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.
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H. indeplinirea atributiilor
(1) Functionarii publici rdspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia
publicd pe care o defin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.
(2) Functionarul public are indatorirea sd indeplineascd dispozifiile primite de la superiorii
ierarhici.
(3) Functionarul public are dreptul si refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic, daci le consideri ilegale. Funcfionarul public are indatorirea
sd aducd la cunogtin{a superiorului jerarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.
(4) In cazul in care se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozifiei prevazute la alin. (3),
functionarul public raspunde in conditiile legii.

I. Limitele delegirii de atributii
(1) Delegarea de atribufii corespunzatoare unei functii publice vacante se dispune motivat prin
act administrativ de citre persoana care are competenfa de numire in functia publici, pe o
perioadd de maximum 6 luni intr-un an calendaristic.
(2) Delegarea de atribufii corespunzitoare unei functii publice ocupate al carei titular se afld in
concediu In conditiile legii sau este delegate, ori se afld in deplasare in interesul serviciului se
stabileste prin fisa postului.
(3) Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice nu se poate face prin delegarea
tuturor atributiilor corespunzitoare unei functii publice cdtre acelasi funcfionar public.
Functionarul public care preia atributiile delegate exercitd pe perioada delegirii de atributii si
atributiile funcfiei publice pe care o define, precum si atributiile parial preluate, cu exceptia
situatiei in care atribufiile delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei
detinute.
(4) In situatia in care functia publica ale cérei atributii sunt delegate si functia publici al cirei
titular preia parfial atribufiile delegate se afld intr-un raport ierarhic de subordonare,
functionarul public care preia atributiile delegate semneazi pentru functia publici ierarhic
superioara.
(5) Prin exceplie de la alin. (3), atribufiile functiei publice de secretar general al
unitafii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada
prevdzutd la alin. (1), conducétorului compartimentului juridic din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, cu obligatia delegarii atributiilor proprii citre alti functionari publici.
(6) In situatia in care la nivelul unitdfii administrativ-teritoriale postul conducitorului
compartimentului juridic este vacant sau temporar vacant, atribufiile functiei publice de
secretar general al unitdii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate,
pentru perioada previzutd la alin. (1), unui alt functionar public, cu respectarea alin. (9).
(7) Prin exceptie de la alin. (3) si (9), in situatia in care la nivelul aparatului de specialitate al
primarului nu existd un functionar public caruia s i fie delegate atributiile functiei de secretar
general al unitafii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in condifiile alin. (5) sau (6), acestea
sunt delegate unui alt funcfionar public, in urmétoarea ordine:
a) unui funcfionar public cu studii superioare de licentd absolvitd cu diploma, in specialitate

juridica sau administrativ;
b) unui functionar public cu studii superioare de licenta.
(8) Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a funcfionarului public ciruia
1 se deleagd atributiile.
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(9) Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie sa indeplineasca conditiile de
studii si de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale carei atributii 11 sunt delegate.
(10) Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care
exercita functia publica in temeiul unui raport de serviciu cu timp pargial.

(11) Functionarii publici pot indeplini unele atributii corespunzitoare unei functii de demnitate
publicd, ale unei functii de autoritate publicd sau ale unei alte functii publice, numai n
conditiile expres prevézute de lege.

(12) In cazul functiilor publice de exccutic vacante, cu exceptia functiilor publice de auditor si
consilier juridic, atunci cand aceste functii sunt unice Tn cadrul autoritatii sau institutiei publice,
atributiile pot fi delegate cétre cel putin doi functionari publici, cu respectarea prevederilor alin.
(1) 1 (8) - (10).

J. Pistrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea
Functionarii publici au obligatia sd péstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinid in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind
liberul acces la informatiile de interes public.

K. Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje
(1) Functionarilor publici le este interzis sd solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru
ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care funcfionarii publici le-au primit
cu titlu gratuit in cadrul unor activitdti de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei
publice definute, care se supun prevederilor legale specifice.

L. Utilizarea responsabild a resurselor publice
(1) Functionarii publici sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietafii publice si private a statului
si a unitafilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in
orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia si foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
aparfinind autoritatii sau institufiei publice numai pentru desfasurarea activitétilor aferente
functiei publice definute.

(3) Functionarii publici trebuie s& propuna si sd@ asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficientd a banilor publici, In conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfagoara activitafi in interes personal, in conditiile legii, le este
interzis sd foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritaii sau a institutiel publice pentru
realizarea acestora.

M. Subordonarea ierarhica
Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici,
lucrarile si sarcinile repartizate.

N. Folosirea imaginii proprii
Functionarilor publici le este interzis sd permita utilizarea functiei publice n actiuni publicitare
pentru promovarea unei activitifi comerciale, precum si in scopuri electorale.

O. Limitarea participirii la achizitii, concesionari sau inchirieri
(1) Un functionar public nu poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau
a unititilor administrativ- teritoriale, supus vanzérii in conditiile legii, in urmatoarele situafii:
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a) cénd a luat cunostin{d, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi sa fie vandute;
b) cénd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;
¢) cénd poate influenta operafiunile de vanzare sau cind a obfinut informatii la care persoanele
interesate de cumpdararea bunului nu au avut acces.
(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesionrii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privatd a statului sau a unititilor administrativ-
teritoriale.
(3) Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului ori a unitdfilor administrativ-teritoriale, supuse
operafiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele previzute de
lege.
P. Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor
(1) Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de
interese si al incompatibilitdtilor,precum si normele de conduiti.
(2) in aplicarea prevederilor alin. (1), functionarii publici trebuie sa exercite un rol activ, avand
obligafia de a evalua situatiile care pot genera o situaie de incompatibilitate sau un conflict de
interese si de a actiona pentru prevenirea aparifiei sau soluionarea legala a acestora.
(3) In situafia intervenirii unei incompatibilitd{i sau a unui conflict de interese, functionarii
publici au obligaia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilitatii
sau a conflictului de interese, in termen legal.
(4) La numirea intr-o functie publicd, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte
situafii previzute de lege, functionarii publici sunt obligafi sa prezinte, in conditiile Legii nr.
176/2010, cu modificdrile si completdrile ulterioare, declaraia de avere si declaratia de
interese. Declarafia de avere si declarafia de interese se actualizeazi anual, potrivit legii.
Q. Activitatea publica
(1) Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea autorititii sau institutici
publice, precum si relaiile cu mijloacele de informare in masé se asigura de citre functionarii
publici desemnafi in acest sens de conducitorul autoritd{ii sau institufiei publice, in conditiile
legii.
(2) Functionarii publici desemnati s participe la activitd{i sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sé respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul
autoritatii ori institufiei publice in care isi desfisoari activitatea.
(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitii
sau dezbateri publice, avand obligaia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimati nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autorita{ii ori institutiei publice in cadrul cireia isi
desfagoara activitatea.
(4) Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica articole
de specialitate i lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.
(5) Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter
politic ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.
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(6) In cazurile prevazute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza informatii si date

la care au avut acces in exercitarea functiei publice, dacd acestea nu au caracter public.

Prevederile alin. (3) se aplicd in mod corespunzator.

(7) In exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la

imagine, precum si a dreptului la viatd intima, familiala si privata, functionarii publici isi pot

exprima public opinia personald in cazul in care prin articole de presd sau in emisiuni

audiovizuale s-au facut afirmafii defdiméatoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile alin.

(3) se aplicd In mod corespunzétor.

(8) Functionarii publici isi asuma responsabilitatea pentru aparifia publicd si pentru continutul

informatiilor prezentate, care trebuie s fie in acord cu principiile i normele de conduita

prevazute de prezentul cod.

(9) Prevederile alin. (1) - (8) se aplicd indiferent de modalitatea si de mediul de comunicare.
R. Conduita in relatiile cu cetafenii

(1) in relatiile cu persoancle fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazi

autoritdfii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sa aibd un comportament

bazat pe respect, buni-credintd, corectitudine, integritate morala si profesionala.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitafii,

integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intrd in legéturd in exercitarea functiei publice,

prin:

a) Intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricdrei persoane.

(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea

legala, clara si eficientd a problemelor cetétenilor.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sd asigure demnitatea

persoanelor, eficienfa activititii, precum si cresterea calitéfii serviciului public, se recomanda

respectarea normelor de conduita prevazute la alin. (1) - (3) si de cétre celelalte subiecte ale

acestor raporturi.

(5) Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine demna si civilizata fatd de orice persoand

cu care intré in legatura in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe bazd de reciprocitate,

sd solicite acesteia un comportament similar.

(6) Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetéfenilor in fafa

autoritétilor si institutiilor publice, principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea

de a preveni si combate orice forma de discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.
S. Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institufia publicd in cadrul unor

organizafii internationale, institutii de invatdmant, conferinfe, seminare gi alte activitdfi cu

caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabild {arii si autoritdfii sau

institutiei publice pe care o reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si exprime

opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internafionale.

(3) In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati s aibi o conduiti corespunzitoare

regulilor de protocol si le este interzisd incélcarea legilor si obiceiurilor {arii gazda.
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T. Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor
(1) In procesul de luare a deciziilor, funcfionarii publici au obligatia si acfioneze conform
prevederilor legale si sé fsi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
(2) Functionarilor publici le este interzis sd promita luarea unei decizii de citre autoritatea sau
institufia publicd, de catre alfi functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

(3) Functionarii publici de conducere sunt obligafi sd sprijine propunerile si inifiativele

motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatifirii activitatii autorititii sau

instituiei publice in care isi desfdsoara activitatea, precum si a calitiii serviciilor publice
oferite cetatenilor.

(4) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor publice

de conducere, funcfionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activititii personalului,

de a manifesta inifiativa si responsabilitate $i de a susjine propunerile personalului din
subordine.

(5) Inaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia si asigure

egalitatea de ganse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in

conditiile legislatici specifice aplicabile fiecirei categorii de personal. In acest sens, acestia au
obligatia:

a) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzitor nivelului de competentd aferent
functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecdrei persoane din subordine;

b) sdasigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzatoare
a competentelor fiecarei persoane din subordine;

¢) sad monitorizeze performanta profesionald individuald si colectivd a personalului din
subordine, sd semnaleze in mod individual performaniele necorespunzitoare si si
implementeze mésuri destinate ameliordrii performantei individuale si, dupi caz, colective,
atunci cand este necesar;

d) sd examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cind propun acordarea de stimulente materiale sau
morale;

e) sd evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionali al fiecérui subordonat si si
propuna participarea la programe de formare i perfectionare profesionalid pentru fiecare
persoand din subordine;

) sd delege sarcini si responsabilitai, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostinfele, competentele si indeplinesc condifiile legale necesare exercitirii functiei
respective;

g) sd excluda orice formd de discriminare i de harfuire, de orice naturi si in orice situatie, cu
privire la personalul din subordine.

(6) In scopul asigurarii condifiilor necesare indeplinirii cu imparfialitate a Indatoririlor ce

decurg din raporturile ierarhice, fnalfii funcfionari publici si functionarii publici de conducere

au obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

U. Obligatia respectirii regimului cu privire la sinitate si securitate in munci
Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile
legii.
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Art. 51. Formarea si perfectionarea profesionala
(1) Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si imbunétati in mod continuu abilitatile si
pregétirea profesionald.
(2) Autoritdtile si institutiile publice au obligatia de a asigura participarea pentru fiecare
functionar public la cel putin un program de formare si perfectionare profesionald o data la doi
ani, organizat de Institutul Nafional de Administratiec sau de alfi furnizori de formare
profesionald, in conditiile legii.
(3) Programele de formare specializata destinate dezvoltédrii competen{elor necesare exercitérii
unei functii publice de conducere sunt organizate de Institutul National de Administratie, in
conditiile legii.
(4) Autoritatile si institutiile publice au obligatia sd prevada in buget sumele necesare pentru
plata taxelor estimate pentru participarea la programe de formare si perfectionare profesionala
organizate la inifiativa ori in interesul autoritdtii sau institutiei publice, precum si, in situatia in
care estimeazd cé programele de formare si perfectionare profesionald se vor desfasura in afara
localititii, sumele necesare pentru asigurarea cheltuielilor de transport, cazare §i masd, in
conditiile legislatiei specifice.

(5) Perioadele in care functionarii publici urmeaza programe de formare si de perfectionare

profesionald sunt asimilate timpului de munci si se desfdgoara, atunci cand este posibil, in

cadrul programului de lucru. Functionarii publici beneficiaza de drepturile salariale cuvenite,
in situatia in care programele sunt:

a) organizate la inifiativa ori in interesul autoritafii sau institutiei publice;

b) urmate la inifiativa functionarului public, cu acordul persoanei care are competenta de
numire, $i numai in cazul in care perfecfionarea profesionald are legétura cu domeniul de
activitate al institutiei sau autoritatii publice ori cu specificul activitafii derulate de
functionarul public in cadrul acesteia.

(6) Functionarii publici care urmeazi programe de formare i perfectionare cu o duratd mai
mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in {ard sau in strainatate, finanfate integral
sau parfial prin bugetul autoritafii sau institutiei publice, din bugetul de stat sau bugetul local,
sunt obligati sa se angajeze in scris ca vor lucra in administratia publicd intre 2 §1 5 ani de la
terminarea programelor, proporfional cu numérul zilelor de formare sau perfecfionare de care
au beneficiat, dacéd pentru programul respectiv nu este previzuta o altd perioada.
(7) Functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionald, in conditiile alin.
(6), ale caror raporturi de serviciu inceteaza, potrivit dispozitiilor art. 516 lit. b), d) si e), ale
art. 517 alin. (1) lit. g) -j) sau art. 519 alin. (1) lit. e) din O.U.G. 57/2019 privind Codul
administrativ, inainte de implinirea termenului previdzut, sunt obligafi sd restituie
contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si, dupd caz, drepturile
salariale primite pe perioada perfecfionarii, calculate In conditiile legii proportional cu perioada
ramasd pand la implinirea termenului.

(8) Persoanecle care au urmat un program de formare si perfectionare, dar nu au absolvit-o din

vina lor, sunt obligate si restituie institufiei sau autoritatii publice contravaloarea cheltuielilor

efectuate din bugetul propriu, precum si drepturile salariale primite in perioada perfectionarii,
calculate in conditiile legii, dacd acestea au fost suportate de autoritatea sau institutia publica.

(9) Nu constituie formare si perfectionare profesionald si nu pot fi finantate din bugetul de stat

sau din bugetul local studiile universitare definite in conditiile prevazute de legislatia specifica.
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(10) Normele metodologice cu privire la formarea §i perfectionarea profesionald a
functionarilor publici, inclusiv drepturile §i obligatiile asociate procesului de formare sunt
stabilite prin hotdrdre a Guvernului, la propunerea ministerului cu atributii in domeniul
administratiei publice.

Art. 52. Prevederi generale aplicabile personalului contractual din autoritafile si institutiile
publice
A. Obiectul de reglementare
(1) Dispozifiile prezentului titlu se aplica personalului din cadrul autorititilor si instituiilor
publice, Incadrat in temeiul unui contract individual de munci sau contract de management si
al cérui rol este definit conform art. 541 din O.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ,
denumit in continuare personal contractual.
(2) Dispozitiile prezentului titlu se completeaza cu prevederile Legii nr. 53/2003 Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, si cu alte legi speciale care
reglementeazd regimul aplicabil anumitor categorii de personal sau contractului de
management, dupa caz.
(3) Prin legi speciale se pot reglementa aspecte privind drepturi, indatoriri si incompatibilititi
specifice, cadrul legal special al raporturilor de muncd gi aspecte privind managementul
carierei.
B. Clasificarea functiilor ce pot fi ocupate de personalul contractual
Personalul contractual poate ocupa urmatoarele categorii de funciii:
a) functii de conducere;
b) functii de executie;
¢) funcfii ocupate in cadrul cabinetelor demnitarilor §i alegilor locali si in cadrul
cancelariei prefectului.
C. Infiinfarea postului
Pentru posturile prevdzute a fi infiinfate in vederea ocupérii cu personal contractual se
mentioneaza in mod distinct in actul de infiintare:
a) denumirea completa a functiei;
b) caracterul determinat sau nedeterminat al perioadei pentru care a fost infiinfat postul,
precum si, dacd este cazul, data pana la care acesta urmeaza a se regisi in statul de functii;
c) posibilitatea ocuparii postului inclusiv prin executarea unui contract individual de munca
cu timp parfial, caz in care trebuie specificata fractiunea de norma;
d) posibilitatea ocupdrii postului inclusiv prin executarea unui contract individual de munca
la domiciliu.
D. Rolul si atributiile personalului contractual
(1) Rolul personalului contractual care ocupd functiile prevazute la art. 539 lit. a) si b) din
0.U.G. 57/2019 privind Codul administrative, este acela de realizare a activititilor direct
rezultate din exercitarea atributiilor autoritétilor si institugiilor publice si care nu implici
exercitarea de prerogative de putere publica.
(2) Rolul personalului contractual care ocupd functiile prevazute la art. 539 lit. ¢) din O.U.G.
57/2019 privind Codul administrativ este de a-l sprijini pe demnitarul sau alesul local la
cabinetul céruia este Incadrat, respectiv pe prefectul in a cirui cancelarie este incadrat, in
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realizarea activitdtilor direct rezultate din exercitarea atributiilor care i sunt stabilite prin

Constitutie sau prin alte acte normative.

(3) Scopul si atributiile fiecarui tip de functii ocupate de personalul contractual se stabilesc in

raport cu categoria din care face parte dupd cum urmeaza:

a) pentru functiile exercitate in executarea unui contract individual de munca, prin fisa
postului;

b) pentru functiile exercitate in executarea unui contract de management, prin clauzele
contractului de management.

E. Contractul individual de munca

(1) Contractul individual de munci se Incheie intre persoana care indeplineste conditiile pentru

a fi angajata pe o functie contractuald si autoritatea sau institugia publicd, prin reprezentantul

sdu legal, In condifiile prevazute de Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicatd, cu

modificarile si completarile ulterioare, cu respectarea urmétoarelor cerinte specifice:

a) persoana si aiba cetdfenie roména, cetédfenie a altor state membre ale Uniunii Furopene sau
a statelor aparfinand Spatiului Economic European si domiciliul T1n Romaénia;

b) persoana sd cunoascd limba roména, scris $i vorbit;

¢) persoana si aiba capacitate deplina de exercifiu;

d) persoana s indeplineasca conditiile de studii necesare ocupérii postului;

e) persoana si indeplineasca conditiile de vechime, respectiv de experien{d necesare ocuparii
postului, dupd caz;

f) persoana sd nu fi fost condamnatd definitiv pentru sdvérsirea unei infracfiuni contra
securitatil nationale, contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de
fals ori contra Inféptuirii justifiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea,

g) persoana nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfagura activitatea
de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fajd de aceasta nu s-a luat mésura de
sigurantd a interzicerii ocupdrii unei funciii sau a exercitérii unei profesii;

h) contractul sd nu contind clauze de confidengialitate sau, dupi caz, clauze de neconcurenta.

(2) Prin exceptie de la conditfia prevazuta la alin. (1) lit. a) pot fi angajati si cetafeni striini, cu

respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii.

(3) Obligatiile privind respectarea caracterului confidential al informatiilor exceptate de la

liberul acces la informatiile de interes public, precum si cele referitoare la respectarea regimului

incompatibilititilor nu pot fi interpretate drept clauze contractuale n sensul previzut la alin.

(1) lit. h).

F. Contractul de management

Contractul de management se incheie intre persoana care ocupd functia pentru care legea

prevede obligativitatea unui astfel de contract si autoritatea sau instituia publicd, prin

reprezentantul sidu legal, cu respectarea urmatoarelor cerinfe specifice:

a) evidentierea expresd a obiectului contractului sub formé de activitafi de sine stitdtoare,
identificabile si verificabile, i a indicatorilor de performanta aferenti acestora;

b) evidentierea expresd a drepturilor gi obligatiilor ce le revin partilor in executarea
contractului;

¢) indicarea expresd a modalitdtilor si termenelor de verificare pentru indeplinirea obligatiilor
asumate, precum si a efectelor juridice produse de rezultatele verificarii;



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORAS CHITILA, JUDETUL ILFOV - 2024

d) indicarea expresd a normelor generale de drept direct aplicabile raporturilor juridice,
precum si modalitatea de solufionare a eventualelor litigii aparute in legiturad cu derularea
si executarea contractului.

G. Tipurile de rispundere a personalului contractual

(1) Incalcarea de citre personalul contractual cu vinovétie a indatoririlor de serviciu atrage

raspunderea administrativa, civila sau penald, dupa caz.

H. Exercitarea cu caracter temporar a unei functii de conducere de citre personalul
contractual

Exercitarea cu caracter temporar a unei functii de conducere se realizeazi in conditiile art. 30

din Legea-cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice nr. 153/2017, cu

modificérile i completarile ulterioare
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CAPITOLUL 4

Organizarea si functionarea compartimentelor de specialitate
Compartimente in subordinea directi a Primarului:

1. Cabinetul Primarului

Consilierii personali din Cabinetul Primarului indeplinesc urmétoarele atributii:

I

asigurarea consilierii primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate
ale administratiei publice locale;

asigurarea inregistrarii, repartizdrii si urméririi rezolvérii corespondentei adresate
primarului din partea cetitenilor, Guvernului si altor institutii;

intocmirea agendei de lucru a primarului;

participarea la audientele primarului si transmiterea solicitdrilor compartimentelor de
specialitate spre competentd si solutionare a acestora;

asigurarea pastrarii si folosirii insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

analizeazi si propune masuri pentru imbunatétirea sistemului de relatii functionale din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, delimitarea competentelor si
responsabilitdtilor, cresterea calitifii serviciilor si stimularea inovarii;

contribuie la dezvoltarea i perfectionarea sistemului de comunicare si relationare dintre
institutie si mediul extern;

reprezentarea institutiei primarului in relatia cu cetdteanul, administratia centrala si locald,
alte institutii si organizatii in baza mandatului conferit de primar;

realizarea raspunsurilor la corespondenta sositd pe numele Primarului.

1.1. Compartimentul voluntariat pentru situatii de urgenta

Serviciul are urmétoarele responsabilitati:

A. In domeniu Protectie Civila
identificd si gestioneaza tipurile de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice
de pe teritoriul municipiului Chitila;
culege, prelucreazi, stocheaza, studiaza i analizeaza datele si informatiile referitoare la
protectia civild; ¢) informeaza si pregateste preventiv populatia cu privire la pericolele la
care este expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie
puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin gi modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;
organizeazd si asigurd starea de operativitate si capacitatea de intervenfic optiméd a
serviciilor pentru situafii de urgen{a si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;
instiinfeaza autoritatile publice 1 alarmeaza populatia in situatiile de urgeni4;
asigurd protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale §i arhivistice,
precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;
asigura asanarea $i neutralizarea teritoriului de munifia rdmasd neexplodatd din timpul
conflictelor militare; '
asigurd coordonarea planificarii si a realizérii activitdtilor si masurilor de protectie civila,
participd la pregitirea serviciilor de urgen{a, a salariatilor si/sau a populatiei si asigurd
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coordonarea secretariatelor tehnice ale comitetelor pentru situatii de urgenid, respectiv a
celulelor de urgenta;
intocmeste, actualizeazi si propune spre analiza si apobare Planul de analiza si acoperire a
riscurilor la nivelul orasului Chitila;
intocmeste, actualizeazi si propune spre analiza si apobare Planul de apirare in cazul
producerii unei situatii de urgenta specifice provocate de cutremure si/sau aluneciri de teren
la nivelul orasului Chitila;
Intocmeste, actualizeazi §i propune spre analiza $i apobare Planul de apérare impotriva
inundatiilor, gheturilor si poludrilor accidentale la nivelul orasului Chitila;
intocmeste, actualizeazi si propune spre analiza si apobare Planul de urgenti externs in caz
de accidente In care sunt implicate substanfe periculoase la nivelul orasului Chitila;
intocmeste, actualizeaz si propune spre analiza si apobare Planul de protectie si interventie
in caz de accidente grave pe cdi de transport rutiere si feroviare la nivelul orasului Chitila;
intocmeste, actualizeazi si propune spre analiza si apobare Planul de evacuare in situatii de
urgenid la nivelul orasului Chitila;
intocmeste documentele de planificare, organizare si desfésurare a exercitiilor de alarmare
publicd la nivelul oragului Chitila i le supune pentru avizare ISUJ si pentru aprobare
primarului;
organizeazd activitii de prevenire i stingere a incendiilor si de protectie civild, scop pentru
care asigurd desfasurarea activitafilor prevazute de lege.

B. in domeniu aparare impotriva incendiilor
Asigurd controlul respectdrii masurilor de apérare impotriva incendiilor pe timpul
adundrilor sau al manifestarilor publice;
supravegheaza respectarea interdictiilor privind fumatul si folosirea focului deschis;
asigurd cdile de acces pentru interventie si evacuare de persoane;
interzice accesul cu materiale §i substanfe periculoase;
evitd formarea de aglomerari de persoane in anumite zone;
mentine integritatea indicatoarelor de securitate si de orientare in caz de incendiu sau de
alte dezastre;
verificd asigurarea mijloacelor de stingere specifice §i a stérii de funcfionare a celorlalte
dotéri de prevenire si stingere a incendiilor;
anun{d cu maxima operativitate a oricarui incendiu observat;
efectueazd prima interventie si coordoneaza activitatea fortelor si mijloacelor participante
la aceasta;
organizeazd activitatea de instruire a salariafilor conform prevederilor Dispozitiilor
generale privind instruirea In domeniul prevenirii si stingerii incendiilor;
stabileste tematici orientative anuale pentru a aduce la cunostinti locuitorilor actele
normative, reglementarile specifice si regulile de prevenire si stingere a incendiilor;
coordoneazi activitatea voluntarilor in cazuri de salvare si prim ajutor, peniru stingerea
incendiilor si Inlaturarea efectelor negative ale calamitéfilor naturale si catastrofelor;
asigurd organizarea zilnica a interventiei echipelor de voluntari;
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asigurd luarea masurilor adecvate pentru ca toate maginile, utilajele, accesoriile,
echipamentul de protectie si instalatiile de alarmare si de stingere si fie in permanentd stare
de utilizare;
organizeaza alarmarea 1n caz de incendiu ori explozii si comunicarea cu serviciile voluntare
pentru situatii de urgenta vecine cu care este stabilitd cooperarea;
p)Verifica permanent starea de operativitate a hidrantilor din orasul Chitila si face propuneri
de inlocuire sau reparare a acestora;
participa la orice incendiu produs in teritoriul administrativ al orasului Chitila si alarmeaza,
dupa caz, prin serviciul de dispecerat, echipele de interventie ale societatilor subordonate
Consiliului Local sau cele cu care sunt incheiate conventii/contracte de inchiriere utilaje
sau prestéri servicii, pentru lichidarea urmarilor produse de incendiu;
desfdsoard activitafi de prevenire in orasul Chitila.

C. in domeniul interventii
asigurd convocarea comitetelor pentru situatii de urgenta si transmiterea ordinii de zi;
primeste si pregiteste materialele pentru sedintele comitetelor pentru situatii de urgenta si
le prezinta presedintilor i membrilor acestor comitete;
executd lucrérile si operatiunile de secretariat pe timpul sedingelor;
asigura redactarea hotararilor adoptate, precum si a proiectelor de ordine sau dispozitii, pe
care le prezinta spre aprobare;
difuzeazd cétre componentele Sistemului National si autorititfile interesate documentele
emise de comitetele respective privind activitatea preventiva si de interventie;
intocmegte informari periodice privind situagia operativa sau stadiul indeplinirii hotérarilor
adoptate;
urmareste realizarea suportului logistic pentru desfasurarea sedinfelor comitetelor pentru
situatii de urgenta;
gestioneazd documentele comitetelor pentru situatii de urgenta;
asigurd punctul de contact cu secretariatul tehnic permanent din cadrul Inspectoratului
General pentru Situatii de Urgenta,
intocmeste anual si supune spre aprobare primarului Planul unic cu principalele activitéti
si Planul de pregétire In domeniul situatiilor de urgenté;
asigurd constituirea grupelor de voluntari, cu mentinerea permanentd a legéturii cu
personalul voluntar din cadrul acestora;
intocmeste contractele de voluntariat cu fiecare persoand din cadrul grupelor de voluntari
constituite;
controleaza personalul privind modul de respectare a normelor PSI;
desfasoard activitéti instructiv-educative in randul cetatenilor, precum si in cadrul grupelor
de voluntari constituite;
participd la realizarea instructajului introductiv general al personalului ce se incadreaza n
muncd $i asigurd Indrumarea personalului de conducere In instruirea personalului de
executie;
realizeaza propuneri cu privire la incadrarea cu personal voluntar, urmarind respectarea
criteriilor prevazute de lege;
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~ Intocmeste si actualizeazd Dosarul tehnic al mijloacelor de instiinfare-alarmare;

— actualizeazi, controleaza si asigurd starea de operativitate a fondului de adépostire din oras;

— asigurd Intocmirea, actualizarea, pastrarea si punerea in aplicare a documentelor operative
de interveniie si raspuns in cazul producerii situatiilor de urgents;

~ asigurd masurile organizatorice necesare privind instiinfarea si aducerea personalului cu
atributii in domeniul situatiilor de urgenta (angajati si voluntari), in mod oportun, in caz de
dezastre sau la ordin;

— asigura operativitatea permanenta §i mentenanta sistemului de instiintare, avertizare si
alarmare a populatiei prin realizarea de contracte cu societii specializate;

— propune din timp de normalitate incheierea contractelor cu institutii si operatori economici
pentru asigurarea transportului, cazarii §i hrénirii persoanelor sinistrate in urma producerii
unor situatii de urgentd;

— z) face propuneri pentru asigurarea ,,Normei privind dotarea cu mijloace de interventie,
echipament de protectie, mijloace de transmisiuni, accesorii, substante si alte materiale
specifice”, necesare desfasurarii atributiilor;

— face propuneri pentru asigurarea cu hrand gratuitd in cazul operatiunilor de peste 4 ore
pentru personalul angajat si voluntar care participa efectiv la interventii in situatii de
urgenta.

2. DIRECTIA POLITIA LOCALA
Directia Polifia Locala se organizeaza in directa subordine a primarului pe baza propriului

regulament de organizare si functionare, detaliat in Anexa 1 a prezentului Regulament.

3. DIRECTIA ECONOMIC

A. Date de identificare a compartimentului de munci

Locatia In care isi desfasoard activitatea: oras Chitila, Str. Ion Olteanu nr. 6.

Iste subordonat direct primarului orasului Chitila.

B. Misiunea §i scopul compartimentului de munca

Misiune: Directia Economicd are ca misiune principald gestionarea eficienti si responsabili a
resurselor financiare ale primariei, asigurdnd un echilibru bugetar sustenabil si sprijinind
dezvoltarea locald prin alocarea corectd si transparenté a fondurilor publice. Directia are rolul
de a contribui la bundstarea comunitatii, prin administrarea eficientd a veniturilor si
cheltuielilor locale, respectind reglementérile legale si politicile economice locale.

Scop: Scopul directiei este de a asigura planificarea, organizarea si controlul activititilor
economice si financiare ale primaériei, cu accent pe:

— elaborarea si implementarea bugetului local;
~ asigurarea respectarii normelor legale In materie de fiscalitate si contabilitate;
-~ monitorizarea si raportarea situatiilor financiare;
— optimizarea procesului de colectare a taxelor si impozitelor locale;
— sprijinirea deciziilor economice in proiectele de dezvoltare local.
C. Atributiile compartimentului de munca:
» Coordonarea prelucrarii informatiilor financiar contabile privind intocmirea bugetului
general de venituri i cheltuieli al Oras Chitila compus din bugetul local, bugetul
imprumuturilor interne, bugetul de venituri si cheltuieli evidentiate n afara bugetului local,
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bugetul fondurilor externe nerambursabile, bugetul veniturilor proprii si subventii, bugetul
institutiilor publice si activitagilor finanfate integral sau par{ial din venituri proprii;
Coordonarea si furnizarea inforrhatiilor financiar contabile privind patrimoniul public si
privat,

Coordonarea Intocmirii situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire la
execufia de casd, fluxurile de trezorerie, rezultat patrimonial, situatia activelor si datoriilor,
contul de executie a creditelor interne, conturile de executie a veniturilor si cheltuielilor
evidentiate n afara bugetului local, situafia raportdrii datoriei publice locale;

Coordonarea deruldrii achizitiilor publice la nivelul Primériei Oras Chitila, in conformitate
cu legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

Coordonarea activitatii privind programarea, pregétirea, contractarea, urmarirea lucrarilor
de investitii;

Coordonarea procesului de identificare, promovare si aprobare a finan{drilor externe
nerambursabile pentru proiectele Orag Chitila, gestioneaza relatiile funcfionale cu
finantatorii externi, institufiile §i organismele implicate in managementul programelor de
finantare, coordoneaza managementul si urmarirea post-implementare;

Coordonarea activitatii de urmdrire a incasarilor impozitelor, taxelor si a altor venituri
pentru bugetul local si de intocmire a executiei bugetare, potrivit reglementarilor legale;
Urmirirea angajarii, utilizarea i controlul resurselor publice locale;

Utilizarea aplicatiilor bazate pe tehnologia informatiei;

Asigurarea arhivarii conform legislatiei nationale si/sau a legislatiei comunitare a tuturor
documentatiilor primite si elaborate in cadrul compartimentului.

D. Responsabilitati

Coordonarea procesului de planificare, propunere si implementare a bugetului,
monitorizand respectarea acestuia pe parcursul anului;

Monitorizarea incasdrii taxelor, impozitelor si altor venituri, precum si realizarea
cheltuielilor publice in conformitate cu alocdrile bugetare si legile in vigoare;
Monitorizarea procesului de colectare a veniturilor locale si implementarea de méasuri
pentru eficientizarea acestui proces;

Asigurarea efectudrii corecta si la timp a platilor din bugetul local, respectdnd obligatiile
contractuale si legale;

Efectuarea verificarilor si controalelor interne privind activitatea financiaré si colaborarea
cu auditorii externi pentru a asigura conformitatea financiari,

Oferirea de consultantd si suport financiar altor compartimente ale primariei in ceea ce
priveste executia bugetara si utilizarea fondurilor;

Asigurarea transparentei activitétilor economice si financiare;

Perfectionarea activitatii profesionale;

Intocmirea de informari in legaturd cu activitatea compartimentului;

Respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de
serviciu.

Indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

Aplicarea corectd a prevederilor legale;
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Respectarea normelor de conduita si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;

Perfectionarea activitatii profesionale;

Aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;

Respectarea Codului de Conduitd si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

Respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

Aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea,
aprobarea, evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se
utilizeaza;

Respectarea normelor de tehnica securitétii muncii i a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitdtii sediului; asigurarea securititii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munci;

Raspunderea pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaz,

Respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pistrarea secretului de
serviciu,

Perfectionarea competenfelor de utilizare a aplicatiilor de bazi pentru editarea
documentelor (ex. Word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc);

Respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si institutii
publice.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

Verificarea activitdtilor din cadrul Compartimentului Programe de Dezvoltare, Serviciul
Management Financiar, Serviciul Impozite si Taxe Locale si Serviciul Achizitii, Investitii;
Coordonarea activitatilor compartimentelor din subordine si colaborarea cu celelalte
compartimente din cadrul primariei;

Utilizarea aplicatiilor de bazd pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci

Intern — cu compartimentele de muncé din cadrul primériei Oras Chitila;

Extern — cu finantatori si institutii de finantare, cu alte primarii si autoritati locale;
Persoane juridice: Consiliul Judetean, Institufia Prefectului, Ministerul Dezvoltirii,
Lucrarilor Publice si Administratiei, institufii de invatamént, de sinitate etc. de pe raza
localitatii §i cu alte institufii publice In limita competentelor stabilite de ordonatorul
principal de credite.

3.1 Compartiment Programe de Dezvoltare

A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care Isi desfasoard activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6

Este subordonat directorului executiv al Directiei Economic.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci

Elaborarea de strategii si planuri de dezvoltare locala, in conformitate cu obiectivele U.A.T.
Oras Chitila i cu necesitatile comunitétii, inclusiv identificarea surselor de finantare (fonduri
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europene, fonduri nationale, etc.), scrierea si depunerea de cereri de finantare, implementarea
si monitorizarea proiectelor si evaluarea impactului acestora si ajustarea strategiilor de
dezvoltare 1n functie de rezultate si nevoile comunitatii.

C. Atributiile compart'imentului de munca

>

>

P

Identificarca si prioritizarea obiectivelor de dezvoltare locald, in colaborare cu alte
departamente si parti interesate;

Participarea la planificarea, implementarea si monitorizarea proiectelor si programelor
{finantate din fonduri europene, guvernamentale sau alte surse de finantare;

Participarea la pregétirea si depunerea propunerilor de proiecte pentru a atrage fonduri
necesare dezvoltarii;

Mentinerea comunicérii cu comunitatea locald pentru a asigura transparenta si participarea
cetitenilor in procesul de dezvoltare;

Participarea la publicarea pe pagina de internet a institutiei a informatiilor despre proiectele
derulate;

Monitorizarea progresului proiectelor si programelor implementate, asigurand respectarea
termenelor si bugetelor stabilite;

Fvaluarea impactului proiectelor asupra comunitatii si revizuirea strategiilor de dezvoltare
in functie de rezultate $i nevoile emergente;

Incorporarea principiilor dezvoltarii durabile in toate aspectele planificarii si implementirii
proiectelor, pentru a asigura o crestere economicd echitabild si prietenoasd cu mediul.
Contribuirea la imbunatatirea infrastructurii locale, cresterea economicé si sociald, si la
crearea unui mediu favorabil pentru investitii si inovare.

Organizarea arhivei curente a compartimentului;

Utilizarea aplicatiilor bazate pe tehnologia informatiei pentru imbunétatirea accesului si
furnizérii informatiilor si serviciilor publice ale autoritatilor administratiei publice locale
citre cetdfeni, pentru imbunatifirea schimbului de informatii intre componentele
autoritafilor administratiei publice locale, pentru imbunatafirea eficacitatii, eficientei si
calitdtii serviciilor publice la nivelul autoritajilor administratiei publice locale;
Gestionarea bazei de date; ‘

Depunerea cererilor de transfer/rambursare/plata prin intermediul platformelor dedicate
proiectelor derulate prin diferite programe;

intocmirea si depunerea documentelor lunare/trimestriale prin intermediul platformelor
dedicate proiectelor;

Depunerea raspunsurilor la solicitérile de clarificéri prin intermediul platformelor dedicate
proiectelor;

Asigurarea arhivarii conform legislatiei nationale si/sau a legislatiei comunitare a tuturor
documentatiilor primite si elaborate in cadrul compartimentului.

D. Responsabilitati

Dezvoltarea de strategii si planuri de actiune pe termen scurt, mediu si lung, care si
raspundi nevoilor comunitéatii si sé se alinieze cu obiectivele administratiei publice;
Supravegherea progresului proiectelor, monitorizarea respectarii termenelor si bugetelor, si
asigurarea cd obiectivele sunt atinse;
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Asigurarea integrédrii principiilor dezvoltarii durabile in proiecte, cum ar fi protectia
mediului, eficienta energetica si responsabilitatea sociali;

Organizarea de evenimente si campanii de informare pentru a incuraja participarea
cetdtenilor la initiativele de dezvoltare local;

Indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

Aplicarea corectd a prevederilor legale;

Respectarea normelor de conduitd §i deontologie profesionala in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institufii;

Perfectionarea activitatii profesionale;

Aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM,;

Respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

Respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

Aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea,
aprobarea, evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se
utilizeaza;

Respectarea normelor de tehnica securitdtii muncii i a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securitdtii documentelor
aflate asupra sa i respectarea normelor legale privind disciplina in munci;

Réspunderea pentru péstrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;

Respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de
serviciu;

Perfecfionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazid pentru editarea
documentelor (ex. Word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc);

Respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relafii i institutii
publice.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci

Verificarea activitdtilor de planificare, implementare §i monitorizare a proiectelor de
dezvoltare;

Initierea si propunerea de strategii si planuri de dezvoltare economici si sociald pentru
comunitatea locald, care sunt supuse aprobarii de cétre consiliul local;

Coordoneazi activitdtile cu alte departamente din cadrul primériei pentru a asigura coerenta
st eficienta In implementarea proiectelor;

Utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

Intern — cu compartimentele de munca din cadrul Primariei;

Extern — cu finantatori si institutii de finantare, cu alte primérii si autorititi locale;
Persoane juridice: Consiliul Judetfean, Institutia Prefectului, Ministerul Dezvoltirii,
Lucrérilor Publice si Administratiei, institutii de Invatamant, de sanatate etc. de pe raza
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localitatii ¢i cu alte institutii publice in limita competentelor stabilite de ordonatorul
principal de credite.

3.2 SERVICIUL MANAGEMENT FINANCIAR

A. Date de identificare a compartimentului de munci
Locatia in care isi desfdgoara activitatea: str. lon Olteanu nr. 6
Este subordonat directorului executiv.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca

>

Organizarea, coordonarea si executia activitdfilor financiare, contabilitatea veniturilor si a
cheltuielilor si derularea activitdtilor specifice executiei bugetului de venituri si cheltuieli
ale Primariei Orag Chitila;

Colaborarea cu compartimentele de specialitate la elaborarea proiectelor de hotarari sau
dispozitii, in domeniul financiar-contabil;

Colaborarea in domeniul financiar cu Directia de Audit Public Intern si cu organele de
control ale Curfii de Conturi, punand la dispozifia acestora documentele financiare si
contabile solicitate;

Coordonarea, in conditiile legii, activitifilor de elaborare si executie a bugetului Orag

" Chitila;

Participarea la elaborarea analizelor privind dezvoltarea resurselor financiare ale Orag
Chitila impreund cu directiile de specialitate, pentru constituirea de noi resurse, instituirea
de impozite si taxe locale, precum §i taxe speciale, in conditiile legii, contractarea de
imprumuturi, atragerea de alte surse;

C. Atributiile compartimentului de munca:

>
S

YV V VYV VY Y

Y

\4

Elaborarea si actualizarea proiectelor de buget pe termen scurt, mediu si lung;
Coordonarea Intocmirii documentatiilor necesare pentru stabilirea bugetului anual al
primdriei si propunerea acestuia spre aprobare;

Monitorizarea executiei bugetare si propunerca de ajustdri n functie de necesititile
Primdriei si ale comunitétii;

Gestionarea fondurilor publice In conformitate cu legile si reglementarile financiar-
contabile;

intocmirea rapoartelor financiare periodice i transpunerea acestora in formatul solicitat de
autoritdtile superioare;

Monitorizarea si coordonarea plétilor si incasérilor, asigurand respectarea termenelor;

Supravegherea inregistrérii si evidentei complete a patrimoniului Primariei;

Utilizarea aplicatiilor bazate pe tehnologia informatiet;

Asigurarea arhivarii conform legislatiei nationale gi/sau a legislatiei comunitare a tuturor
documentatiilor primite si elaborate n cadrul compartimentului.

Urmérirea executiei bugetare pe structura clasificafiei bugetare (capitole, titluri, articole si
alineate) pentru aparatul de specialitate al Primarului Oras Chtila;

Asigurarea relatiilor functionale cu Trezoreria Buftea;

Avizarea documentelor privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor, in limita
si pe structura bugetului repartizat, numai pentru efectuarea acelor cheltuieli permise de
actele normative in vigoare;
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>

Verificarea platilor ratelor, dobanzilor, comisioanelor si a altor cheltuieli la contractele de
imprumut, aflate in derulare, pe baza documentatiilor de plata;

Verificarea platilor pentru despagubiri, stabilite pe baza hotararilor judecatoresti rimase
definitive si irevocabile, numai dupd ce sumele au fost avizate/alocate/repartizate si
distribuite de cétre ordonatorul principal de credite in functie de disponibilititile banesti;
Avizarea situatiilor/rapoartelor intocmite de compartimentele din subordine.

D. Responsabilitati

Réspunderea pentru corectitudinea datelor din documentele contabile si financiare;
Verificarea respectirii termenelor de raportare si depunere a documentelor contabile si
bugetare;

Monitorizarea permanentd a executiei bugetare gi propunerea de solufii pentru
eficientizarea cheltuielilor;

Respectarea legislatiei financiar-contabile in toate activitdtile desfasurate;

Verificarea Inregistrarilor cu privire la patrimoniul orasului, asigurnd acuratetea datelor si
protectia bunurilor;

indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

Aplicarea corectd a prevederilor legale;

Respectarea normelor de conduitéd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institufii;

Perfectionarea activitatii profesionale;

Aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;

Respectarea Codului de Conduitd si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

Respeetarca Strategici Nationale Anticoruptie;

Aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea,
aprobarea, evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se
utilizeazi;

Respectarea normelor de tehnica securitatii muncii i a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securitatii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munci;

Raspunderea pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreazi,

Respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de
serviciu;

Perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiillor de bazi pentru editarea
documentelor (ex. Word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc);

Respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméane in locuri, relatii si instituii
publice.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

Propunerea de rectificari bugetare si gestionarea sumelor alocate prin buget;
Solicitarea documentelor justificative pentru executia financiara de la toate
compartimentele si directiile din cadrul Primariei;
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Colaborarea cu toate institutiile financiare si fiscale in vederea asigurérii unui management
financiar corect si transparent;

Solicitarea si oferirea de consultantd pe probleme financiare pentru toate compartimentele
din primérie;

Utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

Colaborarea cu toate compartimentele din cadrul Directiei Economic si cu celelalte
compartimente ale Primariei,

Colaborarea cu Trezoreria, Ministerul Finantelor Publice, Curtea de Conturi, precum si cu
alte institutii i organizatii guvernamentale pentru rapoarte financiare si executii bugetare.

3.2.1 Compartiment Buget - Prognoze

A. Date de identificare a compartimentului de munci
Locatia in care isi desfagoara activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6
Este subordonat sefului de serviciu Management financiar.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca
Pregétirea si fundamentarea proiectului de buget initial si rectificat al primaériei, luand In
considerare prioritdtile de dezvoltare ale comunitétii si resursele disponibile si realizarea de

previziuni pe termen scurt, mediu si lung privind evolutia veniturilor si cheltuielilor locale.
C. Atributiile compartimentului de munca

>

Solicitarea tuturor institutiilor ale cdror bugete se cuprind in bugetul propriu al Oras Chitila
si directiilor/compartimentelor din cadrul primariei propunerile si fundamentirile
corespunzatoare pentru proiectul de buget al anului urmator si estimérile pe urmatorii trei
ani In baza legii finantelor publice locale, conform calendarului bugetar si scrisorii cadru,
privind contextul macroeconomic si metodologia de elaborare a proiectului de buget pe
anul urmator si estimdrile pe urmétorii trei ani, emisé de Ministerul Finantelor Publice;
Centralizarea propunerilor de cheltuieli pentru anul in curs in vederea repartizérii de la
bugetul de stat de sume din TVA, dupé aprobarea bugetului de stat, si transmiterea catre
Directia Regionald a Finantelor Publice necesarului de sume de la bugetul de stat pe
formularele impuse de aceasta;

Solicitarea institutiilor de interes local si directiilor/compartimentelor Primériei Oras
Chitila de propuneri de buget de venituri si cheltuieli, dupa caz;

Centralizarea propunerilor de buget de la institutile de interes local si
directiile/compartimentele din Priméria Oras Chitila;

Elaborarea proiectului bugetului propriu al Orag Chitila, anexei cu numarul de personal
permanent si temporar (cu sprijinul compartimentelor de specialitate) si listei obiectivelor
de investitii anexd la buget, pe clasificatia bugetard si pe formularele impuse de Ministerul
Finantelor Publice prin programul informatic achizitionat de institutie si asigura aducerea
la cunostinta publica a acestuia, conform legit;

Intocmirea raportului de specialitate si a referatului de aprobare la proiectul de hotirare
pentru aprobarea/modificarea/rectificarea bugetului centralizat al Oras Chitila; '
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Primirea, prin compartimentele de specialitate din Priméria Oras Chitila, a eventualelor
cereri/observafii ale cetdtenilor la proiectul de buget si le analizeaza impreuni cu
Compartimentul Juridic;

Detalierea pe trimestre a bugetul aprobat de Consiliul Local al Orasului Chitila si
transpunerea lui in formatul electronic impus de Ministerul Finantelor Publice prin
programul informatic achizifionat de institutie;

Supunerea bugetului centralizat, pe surse de finantare si detaliat pe trimestre, spre semnare
ordonatorului principal de credite si comunicarea lui Directiei Regionale a Finantelor
Publice si trezoreriei;

Transmiterea ordonatorilor tertiari de credite a bugetelor individuale detaliate pe trimestre
si semnate de ordonatorul principal de credite;

Publicarea bugetului centralizat al Orag Chitila dupa aprobarea/rectificarea/modificarea
acestuia;

Intocmirea proiectelor pentru rectificarea/modificarea bugetului aprobat, precum si
modificarea programelor de investitii anexe la buget si proiectele de hotirari
corespunzatoare;

Primirea de la directiile/compartimentele din cadrul primariei si de la ordonatorii tertiari de
credite de solicitdri cu privire la modificarile in repartizarea pe trimestre si la virdrile de
credite bugetare i intocmirea documentatiei pentru modificarea bugetului;

Supunerea aprobarii ordonatorului principal de credite documentatiei privind modificirile
in repartizarea pe trimestre si virarile de credite bugetare;

Includerea in bugetul centralizat al institutiei modificarile in repartizarea pe trimestre si
virdrile de credite bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;

Intocmirea documentatiei privind deschiderile de credite bugetare trimestrial si/sau dupa
aprobarea bugetului initial/rectificat;

Transmiterea la Trezoreria Operativa Buftea a documentatiei privind deschiderile de credite
bugetare din bugetul local/bugetul creditelor interne/externe/ bugetul fondurilor externe
nerambursabile, dupé caz;

Urmare a rectificarii/modificérii bugetului, intocmirea documentatiei privind retragerea de
credite bugetare;

Inregistrarea in Sistemul National de Raportare — FOREXEBUG a bugetului individual al
Orag Chitila;

Efectuarea rezervirii de credite de angajament si receptii in Sistemul National de Raportare
— FOREXEBUG in vederea efectudrii platilor;

Intocmirea documentatiei privind repartizarea de credite bugetare la solicitirile
ordonatorilor tertiari de credite;

In vederea regularizarii sumelor primite de la bugetul de stat si de la alte bugete intocmeste,
la sfarsitul anului, conturi de executie si eventuale ordine de platd de restituire la bugetul
de stat a sumelor ramase neutilizate pentru fiecare din sumele primite, conform Normelor
metodologice;

Asigurarea confirmdrii, impreund cu Compartimentele Contabilitate si Executie bugetars,
a soldurilor la finele exercitiului bugetar si reintregirea excedentului bugetului anului
precedent utilizat in cursul exercitiului bugetar;
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> Intocmirea si transmiterea spre avizare a bugetul de rizboi si comunicarea acestuia la
Directia Regionald a Finantelor Publice;

» Intocmirea scrisorilor de raspuns privind bugetul si executia acestuia.

> Utilizarea aplicatiilor bazate pe tehnologia informatiei;

> Asigurarea arhivarii conform legislatiei nationale si/sau a legislatiei comunitare a tuturor
documentatiilor primite si elaborate in cadrul compartimentului

D. Responsabilititi

e Asigurarea unei gestiondri eficiente si transparente a resurselor financiare publice,
asigurind stabilitatea financiard si sprijinind dezvoltdrii comunitatii locale;

e Respectarea legislatiei bugetare gi a termenelor pentru elaborarea si rectificarea bugetului;

e Corectitudinea si transparenta in elaborarea prognozelor si executiei bugetului;ss

e Furnizarea de informatii corecte catre Consiliul Local si conducerea Primariei

e Indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

e Aplicarea corectd a prevederilor legale;

e Respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionaléd in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;

e Perfectionarea activitatii profesionale;

e Aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;

e Respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

e Respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

e Aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la eclaborarea, avizarea,
aprobarea, ecvidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se
utilizeaza,

e Respectarea normelor de tehnica securitatii muncii i a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitétii sediului; asigurarea securitdtii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in muncé;

e Rispunderea pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;

e Respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de
serviciu;

e Perfectionarea competenfelor de utilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. Word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc);

e Respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii

publice.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

Propunerea si coordonarea procesele legate de buget si prognoze bugetare;

Propunerea modificarilor bugetului pentru o mai buna alocare a resurselor financiare;
Utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).
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F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

* Colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul Serviciului de Management Financiar si
din cadrul primériei, cu ordonatorii tertiari de credite, cu D.G.R.F.P., cu trezoreria si cu alte
institutii implicate 1n intreg procesul bugetar;

3.2.2 Compartiment Contabilitate

A. Date de identificare a compartimentului de munca
Locatia in care igi desfasoard activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6
Este subordonat sefului de Serviciu Management Financiar.
B. Misiunea si scopul compartimentului de munci
> Organizarea evideniei contabile, pentru aparatul de specialitate al primarului Oras Chitila,
conform legii contabilitatii si a Ordinului ministrului finantelor pentru aprobarea normelor
metodologice privind organizarea §i conducerea contabilitafii institufiilor publice,
asigurand efectuarea corectd si la timp a inregistrarilor;
> Organizarea contabilititii pe baza de angajamente conform legii privind finantele publice
locale gi a Ordinului ministrului finangelor publice pentru aprobarea normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum gl organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare;
> Asigurarea conducerii corecte si la zi a evidentei financiar-contabile a primiriei Oras
Chitila, conform prevederilor legii contabilitafii si planului de conturi aprobat pentru
institutiile publice si a normelor metodologice de aplicarea acestora;
C. Atributiile compartimentului de munca
> Verificarea documentelor justificative primite $i intocmirea notelor contabile pentru
operafiunile economico-financiare;
» Asigurarea evidenfei contabile a debitorilor;
> Asigurarea evidentei contabile a tuturor activitatilor, operatiunilor economico-financiare si
bugetare prin inregistrarea cronologica si sistematicd, sintetica si analiticd a:
— capitalurilor proprii (rezerve, fonduri, rezultatul reportat, rezultatul patrimonial al
exercifiului);
— Imprumuturilor externe pe termen lung si alte datorii asimilate;
— activelor fixe (necorporale, corporale si financiare), activelor fixe in curs de executie si
avansurilor pentru active fixe, respectiv amortizarea privind activele fixe;
— stocurilor de materiale consumabile, materiale auxiliare, combustibili, piese de schimb,
ambalaje gi materiale de natura obiectelor de inventar;
— conturilor de terti: furnizori, clieni, debitori, creditori, personal, asiguriri sociale,
protectia sociald;
— conturilor de decontdri cu bugetul statului, bugetul local, bugetul asiguririlor sociale de
stat si conturi asimilate;
— conturilor de decontéri privind fondurile nerambursabile pre si postaderare;
— conturilor deschise la Trezoreria Statului si la institutiile de credit, casa, alte valori,
acreditive etc.;
~ conturilor de cheltuieli - (operationale, financiare, extraordinare);
— conturilor de venituri - (operationale, financiare, extraordinare);



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
ALAPARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORAS CHITILA, JUDETUL ILFOV - 2024

— conturilor in afara bilanfului.

Stabilirea la finele perioadei de raportare, trimestrial gi anual, rezultatul patrimonial al
primériei Oras Chitila (excedent sau deficit patrimonial), conform principiului contabilitétii
pe baza de angajamente;

Asigurarea Intocmirii registrelor contabile obligatorii: Registrul Jurnal, Registrul Inventar,
Cartea Mare;

In cazul preludrii sau transferului de active fixe efectuarea inregistrarii in contabilitate in
baza documentelor justificative prevazute de actele normative in vigoare;

Inregistrarea scoaterii din functiune a imobilizirilor corporale si necorporale, casarea
obiectelor de inventar si declasarea bunurilor materiale dupa primirea si verificarea
documentatiilor intocmite de catre Compartimentul Evidenta patrimoniu si prelucrare date
(care au avut in exploatare sau in gestiune bunurile propuse a fi scoase din uz),in
conformitate cu actele normative in vigoare;

Efectuarea operatiunilor de inregistrare in contabilitate, referitoare la transferul sau cedarea
cétre alte institutii a bunurilor conform propunerilor comisiei de inventariere;

Realizarea valorificarii inventarierii patrimoniului aflat in administrarea Primaériei Oras
Chitila si inregistrarea in evidenta contabild eventualele diferente constatate (minusuri sau
plusuri de inventar), de citre subcomisiile de inventariere (diferen{e analizate si rdmase
certe), avizate $i consemnate si in procesul-verbal intocmit de cétre Comisia Centrald de
Inventariere, aprobat de cétre conducatorul institutiei pentru punerea de acord a situafiei
scriptice cu realitatea fapticd;

Efectuarea si verificarea exactitdii inregistrarilor contabile §i asigurarea concordantei
dintre contabilitatea sintetica i cea analiticd, analizand balanta de verificare lunar, pe baza
datelor preluate din Cartea Mare, respectiv din fisele deschise distinct pentru fiecare cont
contabil sintetic pentru balanfa de verificare sintetic;

Verificarea inregistrarilor in contabilitatea analiticd Intocmind la sfargitul perioadei pentru
care se intocmesc situatiile financiare (trimestrial gi anual) balanta de verificare analiticd a
Primariei Orag Chitila;

Intocmirea ordinelor de platd in vederea corectirii inregistririlor eronate din extrasele de
cont, pentru veniturile proprii;

Utilizarea aplicatiilor bazate pe tehnologia informatiei,

Asigurarea arhivarii conform legislatiei nationale si/sau a legislafiei comunitare a tuturor
documentatiilor primite si elaborate in cadrul compartimentului;

Efectuarea platilor ratelor, dobanzilor, comisioanelor si a altor cheltuieli la contractele de
imprumut, aflate in derulare, pe baza documentatiilor de platd;

Efectuarea platilor pentru despagubiri, stabilite pe baza hotéararilor judecétoresti rimase
definitive si irevocabile, numai dupd ce sumele au fost avizate/alocate/repartizate §i
distribuite de citre ordonatorul principal de credite in functie de disponibilitifile banegti.

D. Responsabilitati

Asigurarea corectitudinii datelor inregistrate in contabilitate;

Intocmirea la timp a rapoartelor si documentelor contabile;

Respectarea legislatiei contabile si a normelor financiare aplicabile sectorului public;
Indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;
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* Respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institufii;

e Perfectionarea activitdtii profesionale;

e Aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;

e Respectarea Codului de Conduitd si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

e Respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

e Aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea,
aprobarea, evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se
utilizeaza;

* Respectarea normelor de tehnica securitatii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitétii sediului; asigurarea securititii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munci;

» Réspunderea pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conformi a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaz;

* Respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pistrarea secretului de
serviciu;

o Perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazi pentru editarca
documentelor (ex. Word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc);

e Respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si institutii
publice.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

o Inregistrarea si validarea operatiunilor contabile ale Primériei Orag Chitila;

e Solicitarea de documente justificative pentru operatiunile contabile efectuate;

» Utilizarea aplicatiilor de bazi pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf ete).

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci

e Colaborarea cu toate compartimentele Serviciului Management Financiar pentru a asigura
coerenta datelor financiare;

* Mentinerea relatiilor cu Trezoreria si alte institutii bancare pentru gestionarea fondurilor
publice.

3.2.3. Compartiment Executie Bugetari

A. Date de identificare a compartimentului de munci
Locatia n care 1si desfdgoara activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6
Este subordonat sefului Serviciului de Management Financiar.
B. Misiunea si scopul compartimentului de munca

Asigurarea unei executii bugetare eficiente si conforme cu legislatia in vigoare, prin urmarirea

utilizarii resurselor financiare ale Primériei in cadrul bugetului aprobat.

C. Atributiile compartimentului de munca:

» Organizarea, coordonarea si executia activitatilor financiare, contabilitatea veniturilor si a
cheltuielilor si derularea activitétilor specifice executiei bugetului de venituri si cheltuieli
ale Primariei Orag Chitila;
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»

Colaborarea cu compartimentele de specialitate la elaborarea proiectelor de hotérari sau
dispozitii, ITn domeniul financiar-contabil;

Participarea la elaborarea analizelor privind dezvoltarea resurselor financiare ale Oras
Chitila impreund cu directiile de specialitate, pentru constituirea de noi resurse, instituirea
de impozite si taxe locale, precum si taxe speciale, In conditiile legii, contractarea de
imprumuturi, atragerea de alte surse;

Monitorizarea si gestionarea executiei bugetului orasului Chitila, conform aprobérilor de
cheltuieli;

Verificarea legalitatii si oportunitétii cheltuielilor efectuate;

intocmirea de rapoarte periodice privind executia bugetard si propunerea de misuri
corective, daca este necesar;

Urmdrirea incasarilor si platilor efectuate din bugetul local;

Utilizarea aplicatiilor bazate pe tehnologia informatiei;

Asigurarea arhivarii conform legislatiei nationale gi/sau a legislatiei comunitare a tuturor
documentatiilor primite si elaborate in cadrul compartimentului;

Intocmirea lunari a executiei bugetare a veniturilor proprii ale Primariei Oras Chitila;
Fundamentarea propunerilor pentru veniturile proprii ale bugetului si transmiterea lor cétre
Compartimentul Buget Prognoze;

Verificarea si introducerea zilnic a extraselor de cont, pe articole bugetare in sistemul
informatic;

FFormularea raspunsurilor, in termenul legal, pentru lucrérile repartizate;

Primirea, centralizaca si raportarea datelor si informatiilor privind gradul de colectare a
unor venituri proprii conform art. 33 din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale;

intreprinderea demersurilor necesare deschiderii de noi conturi de venituri la trezorerie, in
baza solicitdrilor primite de la compartimentele din cadrul Primariei.

D. Responsabilitati

Respectarea incadrarii In bugetul aprobat si prevenirea depasirilor nejustificate;
Corectitudinea si acuratetea in intocmirea documentelor financiare legate de executia
bugetului;

Respectarea termenelor de raportare si de executie a cheltuielilor;

Indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

Aplicarea corectd a prevederilor legale;

Respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionala in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;

Perfectionarea activitdtii profesionale;

Aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM,;

Respectarea Codului de Conduitd si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

Respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

Aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea,
aprobarea, evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se
utilizeazi;
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e Respectarea normelor de tehnica securitdtii muncii §i a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securittii sediului; asigurarea securitdtii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munca;

e Rispunderea pentru péstrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreazd;

e Respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de
serviciu,

e DPerfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. Word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc);

e Respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institufii
publice.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci

e Verificarea si validarea cheltuielile si incasérile efectuate din bugetul local.

e Propunerea unor mésuri de ajustare a cheltuielilor in cazul in care executia bugetard nu este
conforma;

e Ulilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

e Colaborarea cu toate compartimentele economice si financiare pentru urmérirea executiei
bugetare;

e Mentinerea relatiilor cu Trezoreria si alte institutii financiare pentru gestionarea fluxurilor
bugetare.

3.2.4. Compartimentul Raportiri

A. Date de identificare a compartimentului de munci

Locatia in care Isi desfdgoara activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6

ste subordonat sefului Serviciului Management Financiar.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci

Urmdrirea, centralizarea si raportarea diverselor raportéri privind ordonatorii tertiari de credite,

precum i transmiterea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale, a documentelor de

platd, bugetului de venituri si cheltuieli si a altor indicatori cétre Trezoreria Buftea, institutiile
de credit, D.G.R.F.P/A.J.F.P. si catre ssalte organisme fiscale si de control.

C. Atributiile compartimentului de munca:

> Verificarea/centralizarea raportdrilor lunare de la toate institutiile ale céror bugete se
cuprind in bugetul propriu al Orag Chitila, prin programele informatice elaborate si
transmise de citre Ministerul Finantelor Publice, pe suport hértie si electronic si le
transmite la D.G.R.F.P/A.J.F.P., electronic, in termenele impuse de acte normative, conform
legislatiei in vigoare, Intocmind si eventuale note explicative;

» Verificarea/centralizarea raportarilor trimestriale de la toate institutiile ale céror bugete se
cuprind in bugetul propriu al Oras Chitila, prin programele informatice elaborate si
transmise de catre Ministerul Finantelor Publice, pe suport hirtie si electronic si le
transmite la D.G.R.F.P/A.J.F.P., electronic, in termenele impuse de acte normative, conform
legislatiei in vigoare, intocmind si eventuale note explicative;



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
ALAPARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORAS CHITILA, JUDETUL ILFOY - 2024

Centralizarea datelor necesare de la Compartimentele Buget - Prognoze, Contabilitate,
Executie Bugetari si Financiar pentru intocmirea lunaré, trimestriald si anuald a execufiei
bugetare, cét si a altor raportéri statistice;

Verificarea, centralizarea si raportarea documentelor cu impact financiar-contabil intra si
inter-institutional, scriptic si/sau electronic.

Transmiterea solicitarilor de rectificare transmise de ordonatorii tertiari de credite citre
Compartimentul Buget-Prognoze;

Asigurarea colaborérii cu toate compartimentele din cadrul primériei pentru desfdsurarea
in bune conditii a activitétii compartimentului;

Indeplinirea oricaror alte sarcini dispuse de citre conducerea directiei, de cétre primar si
Consiliul local;

Efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;

Verificarea/centralizarea raportdrilor lunare privind conturile de executie privind
incasdrile/platile derulate prin institutii de credit, care nu au tranzitat conturile de venituri
si cheltuieli din trezorerie;

Verificarea/centralizarea raportarilor lunare ale unor indicatori din bilantul contabil al
tuturor ordonatorilor tertiari de credite;

Verificd/centralizarea raportarilor lunare privind platile restante de la toti ordonatorii tertiari
de credite;

Solicitarea recipiselor si formularelor valide, generate de sistemul national de raportare
FOREXEBUG privind raportdrile lunare ale platilor restante de la toate institutiile ale caror
bugete se cuprind in bugetul propriu al Orag Chitila;

Verificarea coreldrii datelor din raportérile lunare privind platile restante cu cele din
formularul valid generat de sistemul national de raportare FOREXEBUG;

Verificarea coreldrii numérului de posturi din raportarile lunare si trimestriale ”Situatia
privind monitorizarea cheltuielilor de personal” de la toate institutiile ale cdror bugete se
cuprind in bugetul propriu al Oras Chitila, cu cele din formularele valide generate de
sistemul national de raportare FOREXEBUG privind raportdrile lunare ale plitile restante;
Solicitarea situatiilor financiare trimestriale si anuale, transmise de cétre toate institutiile
ale cdror hugete se cuprind in bhugetul propriu al Orag Chitila, la termenele stabilite de
legislatia in vigoare si centralizarea acestora cu cele ale ordonatorului principal de credite,
in conformitate cu normele elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

Preluarea recipiselor si a formularelor valide cu privire la situatiile financiare depuse de
ordonatorii teriari de credite in sistemul national de raportare FOREXEBUG,;

Intocmirea i transmiterea tuturor machetelor solicitate de D.G.R.F.P./A.J.F.P., Prefectura
lifov si de alte institutii, scu informatii specifice activitatii compartimentului;
Transmiterea citre toate institutiile ale cdror bugete sunt cuprinse in bugetul propriu al Oras
Chitila, termenele stabilite pentru depunerea la Directia Economic a raportarilor lunare,
trimestriale si/sau anuale, corelate cu termenele de depunere a raportérilor centralizate ale
Orag Chitila la organele Ministerului Finantelor Publice.

Utilizarea aplicatiilor bazate pe tehnologia informatiei;

Asigurarea arhivarii conform legislatiei nationale si/sau a legislajiei comunitare a tuturor
documentatiilor primite si elaborate in cadrul compartimentului
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D. Responsabilitati

Asigurarea corectitudinii raportérilor intocmite.

Respectarea termenelor de raportare stabilite de legislatie.

Asigurarea confidentialitatii datelor sensibile si corectitudinea comunicarii acestora
indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

Aplicarea corectd a prevederilor legale;

Respectarea normelor de conduita si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;

Perfectionarea activitétii profesionale;

Aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;

Respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

Respectarea Strategiei Nationale Anticoruptic;

Aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea,
aprobarea, evidenta, difuzareca, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se
utilizeaza;

Respectarea normelor de tehnica securitétii muncii i a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securititii documentelor
aflate asupra sa i respectarea normelor legale privind disciplina in munci;

Raspunderea pentru péstrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreazi;

Respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pistrarea secretului de
serviciu.

Perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazi pentru editarea
documentelor (ex. word, excel §i documente tip .ppt, .pdf etc);

Respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si institutii
publice.

L. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci

Colectarca si analizarea datelor solicitate compartimentelor relevante si ordonatorilor
tertiari de credite;

Solicitarea informatiilor suplimentare pentru completarea raportarilor;

Utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

Colaborarea cu Compartimentele Contabilitate, Executic bugetard si Buget Prognoze
pentru intocmirea corectd a raportarilor;

Mentinerea relatiilor cu D.G.R.F.P/A.J.F.P si cu alte institutii ce solicitd informatii specifice
activitatii compartimentului.
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3.2.5. Compartimentul Monitorizare contracte

A. Date de identificare a compartimentului de munca
Locatia in care 1si desfasoard activitatea: str. lon Olteanu nr. 6
iste subordonat sefului Serviciului Management Financiar.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca

s

Misiunea principald a compartimentului este sa monitorizeze si sa asigure implementarea
corectd a contractelor incheiate de Oras Chitila, respectdnd termenele si conditiile
convenite, in colaborare cu Serviciul Investitii, Achizitii si Serviciul Impozite si Taxe
Locale.

C. Atributiile compartimentului de munca:

>

YV VVYVYYVY

Y Y

Monitorizarea tuturor contractelor incheiate intre Oras Chitila si furnizori, prestatori sau
alti parteneri, in colaborare cu Serviciul Investitii, Achizitii si Serviciul Impozite i Taxe
Locale pentru contractele de concesiune si redeventd;

Verificarea respectérii clauzelor contractuale de cétre partile implicate;

Intocmirea de rapoarte periodice privind stadiul de implementare al contractelor;
Sesizarea eventualelor abateri si propunerea de méasuri pentru rezolvarea acestora;
Asigurd gestionarea bazei de date cu privire la contractele intocmite i /sau urmérite;
Inregistrarea la timp a contractelor incheiate in softul de contabilitate;

Colaborarea cu managerii de proiect pentru evidenta contractelor de finantare din fonduri
externe nerambursabile si/ sau din fonduri de la bugetul de stat ori de la alte administratii.
Utilizarea aplicatiilor bazate pe tehnologia informatiei;

Asigurarea arhivérii conform legislatiei nationale si/sau a legislagiei comunitare a tuturor
documentatiilor primite si elaborate in cadrul compartimentului.

D. Responsabilititi

Asigurarea respectdrii termenelor si conditiilor din contractele in derulare, in colaborare cu
Serviciul Investitii, Achizitii si Serviciul Impozite si Taxe Locale;

Documentarea si arhivarea corespunzétoare a contractelor si a rapoartelor aferente.
Comunicarea eficientd cu partenerii contractuali pentru a solutiona problemele apérute in
executia contractelor;

Indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

Aplicarea corectd a prevederilor legale;

Respectarea normelor de conduita si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;

Perfectionarea activitétii profesionale;

Aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;

Respectarea Codului de Conduitd si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

Respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

Aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea,
aprobarea, evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se
utilizeaza;
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¢ Respectarea normelor de tehnica securitatii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securititii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munci;

¢ Raéspunderea pentru péstrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza,

e Respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pistrarea secretului de
serviciu;

e DPerfectionarea competentelor de utilizare a aplicagiilor de bazi pentru editarea
documentelor (ex. Word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc);

* Respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii romane in locuri, relafii si institutii
publice.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci

¢ Solicitarea informatiilor si a clarificérilor cu privire la implementarea contractelor.

e Intocmirea propunerilor cu privire la rezilierea contractelor sau a altor masuri;

o Utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. Word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc);

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci

» Colaboreazd cu Serviciul Impozite si Taxe Locale si cu Serviciul Investitii, Achizitii, in
functie de specificul contractelor in derulare.

3.2.6. Compartiment evidentii patrimoniu si prelucrare date
A. Date de identificare a compartimentului de munci
Locatia In care 1si desfasoard activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6
Este subordonat sefului de serviciu Management financiar.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci

» Asigurarea gestionirii eficiente §i exacte a patrimoniului public si privat al orasului Chitila
prin Intocmirea si actualizarea evidentei bunurilor imobile ale orasului Chitila, inclusiv
prelucrarea modificarilor si participarea la procesele de inventariere si verificare a situatiei
juridice a acestora.

C. Atributiile compartimentului de munci

> Tinerea evidentei bunurilor imobile apartindnd domeniului public si privat al orasului,
conform deciziilor de inventariere si legislatiei.

> Operarea modificarilor legale cu privire la inventarul bunurilor, aprobate prin hotarari ale
Consiliului Local sau alte acte normative.

> Participarea la inventarierea anual si la orice inventariere suplimentari a bunurilor imobile
din domeniul public si privat.

> Intocmirea de referate si rapoarte de specialitate pentru numirea comisiilor de inventariere.

> Asigurarea unei evidente corecte a bunurilor de orice fel din patrimoniul aflat in
administrarea Primdriei Orag Chitila, pe Intreaga duratd de viafd a acestora, pentru a oferi
informatii necesare fundamentirii deciziilor de inlocuire, reparare, reconditionare, scoatere
din folosin{d, declasare, casare, transfer, cedare fara plati, trecerea in patrimoniul privat in
vederea valorificérii, precum i a altor decizii privind exploatarea lor.
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Verificarea si clarificarea situatiilor juridice a bunurilor imobile solicitate pentru
concesionare si Tnaintarea lor catre Compartimentului Monitorizare contracte.

intocmirea de rapoarte si proiecte de hotarari pentru reglementarea juridica a bunurilor,
incluzandu-le 1n evidentd conform legislatiei.

Utilizarea aplicatiilor bazate pe tehnologia informatiei;

Asigurarea arhivarii conform legislatiei nationale si/sau a legislatiei comunitare a tuturor
documentatiilor primite si elaborate in cadrul compartimentului.

D. Responsabilitati

Mentinerea si actualizarea bazei de date privind patrimoniul orasului Chitila;

Verificarea situatiilor juridice ale bunurilor imobile care fac obiectul concesionarii;
Intocmirea de documentatii sl rapoarte necesare pentru adoptarea hotdrarilor Consiliului
Local;

Gestionarea procesului de inventariere si coordonarea cu alte compartimente pentru
asigurarea corectitudinii evidentelor;

Indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

Aplicarea corecta a prevederilor legale;

Respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionala in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau instituiii;

Perfectionarea activititii profesionale;

Aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;

Respectarea Codului de Conduité si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

Respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

Aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea,
aprobarea, evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se
utilizeaza;

Respectarea normelor de tehnica securitatii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitétii sediului; asigurarea securitdtii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munca;

Raspunderea pentru piastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;

Respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de
serviciu.

Perfectionarea competentelor de wutilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. Word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;

Respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si institutii
publice

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

Solicitarea informatiilor de la alte compartimente sau institutii publice subordonate in
vederea actualizarii patrimoniului;

Operarea modificarilor n evidentele bunurilor imobile ale orasului, pe baza deciziilor si
hotararilor oficiale;
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Participarea la procesele de inventariere i emiterea propunerilor pentru reglementiri
juridice;

Utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci

Colaborarea cu toate compartimentele din cadrul institutiei, inclusiv cu Compartimentul
Monitorizare contracte, si cu alte servicii implicate in gestionarea bunurilor imobile;
Colaborarea cu institufiile publice subordonate pentru actualizarea si administrarea
patrimoniului, precum si cu persoanele fizice si juridice 1n cazul concesiondrii sau
donatiilor de bunuri imobile.

3.2.7. Compartiment Casierie

A. Date de identificare a compartimentului de munca
Locatia in care isi desfagoard activitatea: str. lon Olteanu nr. 6
Este subordonat sefului de serviciu Management financiar.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci

>

>

5
S

Efectuarea Incasarilor i platilor in numerar si depunerea/ridicarea numerarului la/de la
trezorerie;

Plata unor cheltuieli de judecatd, excutare, sau a altor cheltuieli rezultate din titluri
executorii;

Acordarea de avansuri pentru cheltuieli materiale si deplasare si verificarea deconturilor;
Efectuarea tuturor operatiunilor necesare platii drepturilor salariale personalului aparatului
de specialitate a primarului si a departamentelor fard personalitate juridic.

C. Atributiile compartimentului de munca

>

Efectuarea si evidenfa incasdrilor In numerar, intocmirea foilor de varsamant conform
clasificatiei bugetare $i depunerea numerarului la trezorerie;

Ridicarea de numerar de la trezoreric cu cec si efectuarea plafilor reprezenténd avansuri
spre decontare, deconturi, restituiri, platd cheltuieli de judecat, excutare, sau a altor
cheltuieli rezultate din titluri executorii, platd premii de fidelitate pentru cuplurile care au
implinit 40-50 de ani de cdsitoric, alte plati in numerar;

Verificarea, numararea i impachetarea corespunzitoare a numerarul incasat, intocmirea
zilnicd a documentelor de casa;

Efectuarea operatiunilor legate de plata drepturilor salariale pentru personalul din aparatul
de specialitate a primarului si a departamentelor fard personalitate juridica;

Evidenfierea Incasarilor si platilor in numerar prin registrul de cas3, care se intocmeste pe
baza documentelor justificative;

Asigurarea integrité(ii, securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative;
Urmarirea Incadrérii corecte pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
clasificatia bugetara aprobat si cu conturile deschise in acest sens;

Emiterea/completarea de adeverinte;

intocmirea referatelor si dupd caz a proiectelor de hcl pentru plata unor cheltuieli de
judecat, cheltuieli de executare si alte obligatii in baza unor sentinte sau titluri executorii;
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Y V VYV VY

Y

Raportarea si evidenta Incasarilor prin intermediul POS la ghigeele de la casieria Serviciului
de Impozite si Taxe Locale;

Ifectuarea tuturor operatiunilor cu privire la Incasérilor online pe site-ul institutiei si de pe
www.ghiseul.ro;

Efectuarea operatiunilor cu privire la plata indemnizatiilor consilierilor locali etc.;
Intocmirea/verificarea deconturilor pentru deplasarile in {ard i strainatate.

Realizeaza arhivarea si pastrarea documentor compartimentului;

Utilizarea aplicatiilor bazate pe tehnologia informatiei;

Asigurarea arhivarii conform legislatiei naionale si/sau a legislatiei comunitare a tuturor
documentatiilor primite si elaborate in cadrul compartimentului.

D. Responsabilitagi

Indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;
Efectuarea plagilor in numerar cu urmdrirea incadrarii in prevederile bugetare,
angajamentele bugetare si legale;

Gestiunea numerarului la casierii si la casieria centrald;

Cunoasterea si punerea in aplicare a legislaiei i a normativelor interne in domeniu;
Péstrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

Rispunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;

Perfectionarea activitatii profesionale;

Aplicarea cerintelor regulamentului de organizare si functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;

Respectarea strategiei nationale anticoruptie;

Aplicarea §i respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea,
aprobarea, evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se
utilizeaza;

Respectarea normelor de tehnica securitdtii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securititii sediului; asigurarea securitatii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munci,

Riaspunderea pentru pastrarea n bune conditii si utilizarea conformé a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;

Respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de
serviciu;

Aplicarea corectd a prevederilor legale;

Respectarea normelor de conduiti si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;

Perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. Word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc);

Respectarea legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii
publice.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

Confirmarea cu privire la diferite plati efectuate prin intermediul casieriei;
Utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. Word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).
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F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci

Colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul Serviciului Management financiar, in
vederea inregistririi corecte a operafiunilor de incasiri si plati efectuate in numerar,
indiferent de natura acestora;

Colaborarea cu Compartimentul Buget Prognoze cu privire la incadrarea in prevederile
bugetare aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

Colaborarea cu compartimentele care gestioneaza venituri ale bugetului local;
Colaborarea cu trezoreria si alte institutii bancare.

3.2.8. Compartiment Financiar

A. Date de identificare a compartimentului de munci
Locatia 1n care 1si desfasoard activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6

Este subordonat gefului de serviciu Management financiar.
B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Colaborarea eficientd cu organele de control ale Curtii de Conturi si intocmirea corecta si la
termenele stabilite a situatiilor financiare centralizate . Scopul principal este de a garanta

respectarea normelor financiare si contabile, furnizand documentatia necesari pentru verificari
si audituri externe, reflectdnd corect executia bugetard si starea financiari a institutiei.
C. Atributiile compartimentului de munci:

>

>

>
>

Colaborarea in domeniul sdu de competentd cu organele de control ale Curtii de Conturi,
punénd la dispozifia acestora documentele financiare (si contabile) solicitate:;

intocmirea de situatii financiare centralizate;

Participarea la elaborarea analizelor privind dezvoltarea resurselor financiare ale Oras
Chitila impreuna cu compartimentele de specialitate, pentru constituirea de noi resurse,
instituirea de impozite i taxe locale, precum si taxe speciale, in conditiile legii,
contractarea de imprumuturi, atragerea de alte surse;

Gestionarea imprumuturilor, subventiilor si altor forme de finanfare externd, impreuni cu
celelalte compartimente din cadrul primériei;

Mentinerea relatiilor cu trezoreria, bancile si organismele de control;

fntocmirea si raportarea trimestriald ciitre Institutul National dec Statisticd a datelor
solicitate;

Elaborarea i actualizarea Registrului Datoriei publice si a celui de garantare;

Colectarea si centralizarea deciziilor §i rapoartelor finale emise de Curtea de Conturi in
urma finalizarii auditului;

Analizarea recomandarilor primite de la Curtea de Conturi prin rapoartele emise de aceasta
si transmiterea termenelor de punere in aplicare cétre compartimentele responsabile;
Transmiterea deciziilor/rapoartelor finale emise de Curtea de Conturi citre ordonatorii
tertiari de credite, dacé este cazul;

Utilizarea aplicatiilor bazate pe tehnologia informatiei;

Asigurd arhivarea conform legislafiei nationale si/sau a legislatiei comunitare a tuturor
documentatiilor primite si elaborate in cadrul compartimentului.

D. Responsabilititi

Indeplinirea sarcinilor de serviciu §i a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;
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Conducerea evidentei contabile in afara bugetului: angajamente bugetare si legale,
ordonaniarea plétilor pentru cheltuielile de personal;

Efectuarea platilor in numerar cu urmdrirea incadrarii 1n prevederile bugetare,
angajamentele bugetare si legale;

Gestiunea numerarului la casierii si la casieria central;

Cunoagterea si punerea in aplicare a legislafiei si a normativelor interne in domeniu;
Pastrarea confidentialitidtii informatiilor gestionate;

Réaspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;

Perfectionarea activitétii profesionale;

Aplicarea cerintelor regulamentului de organizare si functionare, a regulamentului de
ordine interioara $i a scim;

Respectarea codului de conduitd gi a tuturor normativelor in domeniul eticii;

Respectarea strategiei nationale anticoruptie;

Aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea,
aprobarea, evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se
utilizeaza;

Respectarea normelor de tehnica securitétii muncii si a normelor de prevenire §i stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securitatii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina In muncé;

Réaspunderea pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului gi
aparaturii cu care lucreaza,

Respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de
serviciu.

Indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

Aplicarea corectd a prevederilor legale;

Respectarea normelor de conduitd gi deontologie profesionald 1n raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institufii;

Perfectionarea activitatii profesionale;

Aplicarea cerintelor regulamentului de organizare si functionare, a regulamentului de
ordine interioara si a scim;

Respectarea codului de conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

Respectarea strategiei nationale anticoruptie;

Aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea,
aprobarea, evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se
utilizeazi;

Respectarea normelor de tehnica securitétii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securitétii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in muncd;

Raspunderea pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conformé a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;

Respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de
serviciu.
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e Perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazi pentru editarea
documentelor (ex. Word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;

* Respectarea legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si institutii
publice

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

e Solicitarea informatiilor si datelor necesare Intocmirii machetelor/ esantioanelor/
formularelor solicitate de organismele de control;

e Sesizarea compartimentelor responsabile cu privire la indreptarea a unor erori constatate
de organismele de control;

» Utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. Word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci

e Colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Oras Chitila;

¢ Colaborarea cu organismele de control si cu ordonatorii tertiari din subordine.

3.3. SERVICIUL IMPOZITE S1 TAXE LOCALE

A. Date de identificare a compartimentului de munci

Locatia in care isi desfasoard activitatea: orag Chitila, Sos. Banatului nr. 109A.

ste subordonat Directorului Executiv al Directiei Economic din cadrul aparatului de
specialitate al ordonatorului principal de credite.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci

» Administrarea impozitelor si taxelor locale i a altor sume care se fac venit la bugetul local,
astfel:

> stabilirca, constatarca, controlul, urmarirea si colectarea impozitelor si taxelor locale si a
altor sume care se fac venit la bugetul local, datorate de persoanele fizice/juridice, in baza
legislatiei in vigoare i gestionate de Serviciul Impozite si Taxe Locale;

> efectuarea inspectiei fiscale in conformitate cu prevederile Legii nr. 207/2015, privind
Codul de procedurd fiscald, cu modificarile si completirile ulterioare, a veniturilor
bugetului local gestionate de Serviciul Impozite si Taxe Locale;

» colectarea prin executare silitd a creanfelor bugetare ale oragului Chitila prin aplicarea Legii
nr. 207/2015, privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completirile ulterioare;

> executarea silitd a amenzilor care se fac venit la bugetul local, prin aplicarea Legii nr.
20772015, privind Codul de procedura fiscald, cu modificarile si completirile ulterioare si
a O0.G. nr. 2/2001, privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificérile si completirile
ulterioare;

> intocmirea cererilor de admitere a creantelor si a tuturor actelor de proceduri previzute de
Legea nr. 85/2014, privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventi si a celor
care fac obiectul lichidarii prevazute de Legea nr. 31/1990, privind societitile comerciale;

» solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale;

» intocmirea tuturor actelor de procedur in litigiile avind ca obiect contestatii la executare
aflate pe rolul instantelor de judecati;

> organizarea arhivei Serviciului Impozite si Taxe Locale ca arhiva curenti;

» gestionarea bazelor de date la nivelul serviciului.
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C. Atributiile compartimentului de munca

>

>
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desfasurarea unei activitati publice in conformitate cu Constitufia Romaniei, legile tarii,
hotarérile Guvernului Roméniei precum si ale altor acte normative legale;

stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele
de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclamé si publicitate, impozitului pe
spectacole, taxei de reabilitare termica, taxei de salubritate, a altor venituri gestionate de
Serviciul Impozite si Taxe Locale si a accesoriilor aferente acestora;

constatarea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe
mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclamd si publicitate,
impozitului pe spectacole, taxei de reabilitare termicd, taxei de salubritate, a altor venituri
gestionate de Serviciul Impozite si Taxe Locale si a accesoriilor aferente acestora;
inspectia fiscala (Controlul) are ca obicct verificarea legalititii i conformitatii declaratiilor
fiscale, corectitudinii si exactititii indeplinirii obligatiilor de cétre contribuabili, respectarii
prevederilor legislatiei fiscale si contabile, verificarea sau stabilirea, dupi caz, a bazelor de
impunere, stabilirea diferenfelor obligatiilor de platd si a accesoriilor aferente acestora cu
privire la impozitul/taxa pe cladiri, impozitul/taxa pe teren, impozitul pe mijloacele de
transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclamé si publicitate, impozitul pe
spectacole, taxei de salubritate, a altor venituri gestionate de Serviciul Impozite si Taxe
Locale si a accesoriilor aferente acestora;

urmdrirea colectirii impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe
mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate,
impozitului pe spectacole, taxei de reabilitare termica, taxei de salubritate, a altor venituri
gestionate de Serviciul Impozite si Taxe Locale si a accesoriilor aferente acestora;
aplicarea procedurii de executare silitd pentru incasarea creantelor fiscale si bugetare;
solutionarea cererilor contribuabililor de acordare a scutirilor si a inlesnirilor la plata
impozitelor si a taxelor locale in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

intocmirea deciziilor de restituire/compensare/virament, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

intocmirea certificatelor de atestare fiscald;

avizarea contractelor de instrainare-dobandire a unui mijloc de transport intoemite conform
formularului tipizat aprobat prin Ordinul MDRAP nr. 1069/2016, Ordinul MFP nr.
1578/2016 si prin Ordinul MAI nr. 114/2016;

intocmirea in format electronic a Registrului de evidenta a mijloacelor de transport supuse
inmatricularii/inregistrarii REMTII;

intocmirea si transmiterea periodic in format electronic catre DRPCIV a informatiilor din
REMTII, in cazul instraindrii unui vehicul inmatriculat in Romania;

intocmirea si transmiterea lunar catre PATRIMVEN a Declaratiei P2000 privind bunurile
dobandite/instrainate de citre contribuabili;

intocmirea si transmiterea in format electronic pana la data de 10 aprilie inclusiv a anului
curent pentru anul anterior organului fiscal central a Formularului 401 Declaratie
informativa privind proprietétile imobiliare detinute de rezidenti ai altor state membre ale
Uniunii Europene pe teritoriul Romaniei; ‘

sesizarea instantei de judecata in vederea transformarii amenzilor neachitate in muncé in
folosul comunitatii;
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intocmirea cererilor de admitere a creantelor in procedura insolventei si lichidarii judiciare;
solufionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale;

intocmirea actelor de procedura litigioasd avénd ca obiect contestatiile la executare silitd a
creantelor fiscale;

organizarea arhivei curente a serviciului;

gestionarea bazei de date.

D. Responsabilitati

indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;
aplicarea corectd a reglementérilor in domeniul fiscal;

respectarea normelor de conduita i deontologie profesionald;
gestionarea materiei impozabile a persoanelor fizice/juridice;
pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

raspunde pentru legalitatea operatiunilor prezentate in documente;
respectarea ROF, procedurile interne gi PSI.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci

competente pentru administrarea impozitului si taxelor locale si a altor sume care se fac
venit la bugetul local (stabilirea, constatarea, controlul si urmairirea);

constatarea contravenfiilor si aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

consilierea contribuabilililor cu privire la impozitele si taxele locale;

solicitarea de informatii §i documente cu relevan{a fiscald sau pentru identificarca
contribuabililor sau a materiei impozabile ori taxabile;

aplicarea procedurilor de executare silita;

de a exercita atributiile reglementate de Legea nr. 227/2015, privind Codul fiscal cu
modificarile si completdrile ulterioare coroborate cu Legea nr. 207/2015, privind Codul de
procedura fiscald, cu modificarile si completérile ulterioare;

de a exercita atributiile reglementate de Legea nr. 85/2014, privind procedurile de prevenire
a insolventei gi de insolventa.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci

colaborarea cu toate directiile si compartimentele din cadrul institutiei primind si furnizand
informatii specifice privind materia impozabila;

colaborarea cu alte institufii ale statului in vederea stabilirii, identificirii materiei
impozabile;

colaborarea cu alte institutii; cu notarii, avocatii, executorii judecatoresti/bancari, precum
si alte entitdfi care defin informatii sau documente cu privire la bunuri impozabile sau
taxabile;

verificarea creanfelor la bugetul local in urma notificérii deschiderii procedurii insolventei
agenfilor economici, intocmirea cererilor de admitere a creanfelor si inscrierea lor pe tabelul
creditorilor, transmiterea lor citre lichidatorii judiciari si instaniele competente in
solutionarea cauzelor, Intocmirea cererilor suplimentare de creantd la momentul intrérii in
faliment a firmelor, verificarea sumelor repartizate in procedurs, operarea radierilor de la
O.R.C., intocmirea proceselor verbale de scddere si operarea acestora.
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3.3.1 Compartiment Impunere Imobile, Taxa Salubritate

A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia In care 151 desfasoard activitatea: oras Chitila, Sos. Banatului nr. 109A.
Este subordonat Sefului de Serviciu Impozite si Taxe Locale.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca

» stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea colectarii impozitelor si taxelor locale, datorate
bugetului local de persoanele fizice si juridice, In baza Legii privind Codul fiscal, cu
modificarile si completarile ulterioare i gestionate de Serviciul Impozite si taxe locale.

C. Atributiile compartimentului de munca

» desfasurarea unei activitdti publice in conformitate cu Constituia Roméniei, legile tarii,
hotdrarile Guvernului Roméniei precum si ale altor acte normative legale;

» stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, taxei de reabilitare
termica, taxei de salubritate, a altor venituri gestionate de Serviciul Impozite si taxe locale
si a accesoriilor aferente acestora,

» constatarea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, taxei de reabilitare

termicd, taxei de salubritate, a altor venituri gestionate de Serviciul Impozite si taxe locale

si a accesoriilor aferente acestora;

intocmirea certificatelor de atestare fiscali;

formularea de raspunsuri la adresele depuse de catre petenti;

consultan{ de specialitate contribuabililor la cererea acestora;,

realizarea arhivérii si péstrarea dosarelor si a altor documente.

D. Responsabilitati

YV VY

e indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

e aplicarea corecta a reglementérilor in domeniul fiscal;

e respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald;

e gestionarea materiei impozabile a persoanclor fizice/juridice;

e pistrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

e raspunde pentru legalitatea operatiunilor prezentate in documente;

o respectarea ROF, procedurile interne si PSI.

E. Competengele (autoritatea) compartimentului de munci

e administrarea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, taxei de reabilitare
termica, taxei de salubritate, a altor venituri gestionate de Serviciul Impozite i Taxe Locale
si a accesoriilor aferente acestora;

e constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative pentru
nedepunerea declaraiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

e consilierea contribuabililor persoane fizice si juridice cu privire la impozitele si taxele
locale;

e solicitarea de informatii si documente cu relevanid fiscala pentru identificarea
contribuabililor sau a materiei impozabile ori taxabile, dupa caz, institugiilor publice.

e cxercitarea atributiilor prevéazute la punctul C, reglementate de Legea nr. 227/2015, privind
Codul fiscal, cu modificarile si completdrile ulterioare coroborate cu Legea nr. 207/2015,
privind Codul de proceduri fiscald, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare.
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L. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

e cu toate compartimentele unitatii administrativ- teritoriale;

e cu instanfele, cu unitdfile Ministerului de Finante, cu notarii, avocaii, executorii
Judecatoresti/bancari, organele de politie, organele vamale, serviciile publice comunitare
pentru regimul permiselor de conducere si inmatriculare a vehiculelor, serviciile publice
comunitare pentru eliberarea pasapoartelor simple, serviciile publice comunitare de
evidentd a persoanclor, precum si orice alta entitate care define informatii sau documente
cu privire la bunuri impozabile sau taxabile;

e cu persoanele juridice/fizice n cadrul raportului juridic fiscal.

3.3.2 Compartiment Informatii, Solutionare Contestatii

A. Date de identificare a compartimentului de munci

Locatia in care 1si desfasoard activitatea: orag Chitila, Sos. Banatului nr. 109A.

Este subordonat Sefului de Serviciu Impozite si Taxe Locale.

B. Misiunea §i scopul compartimentului de munci

> preluarea si Inregistrarea documentelor care au destinatia Serviciul Impozite si Taxe

Locale;

> solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale.

C. Atributiile compartimentului de munci

» desfasurarea unei activitdti publice in conformitate cu Constitufia Roméniei, legile tarii,

hotararile Guvernului Romaniei precum si ale altor acte normative legale;

» fnregistrarea documentelor, preluarea lor, eliberarea duplicatelor la cerere;

> elaborarea de materiale informative pentru indrumarea contribuabililor (pliante, brosuri,
afige, articole in presa locald), privind drepturi §i obligatii generale gi/sau pentru un anumit
impozit sau taxa;
aplicarea prevederilor legale in materia solutionarii contestatiilor la actele administrativ-
fiscale, respectiv Codul fiscal si Codul de proceduri fiscala;
intocmirea certificatelor de atestare fiscali;
formularea de raspunsuri la adresele depuse de catre petenti;
consultantd de specialitate contribuabililor la cererea acestora.

. Responsabilitati

Y
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e indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

e aplicarea corectd a reglementérilor in domeniul fiscal;

e respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald;

e gestionarea materiei impozabile a persoanelor fizice/juridice;

e pistrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

e rispunde pentru legalitatea operatiunilor prezentate in documente;

e respectarea ROY, procedurile interne i PSI.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci

e Competente pentru administrarea impozitului si taxelor locale (solutionarea contestatiilor)

e exercitarea atribufiilor prevézute la punctul C, reglementate de Legea nr. 227/2015, privind
Codul fiscal, cu modificérile i completarile ulterioare coroborate cu Legea nr. 207/2015,
privind Codul de procedura fiscala, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare.
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F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

e cutoate compartimentele unitdtii administrativ- teritoriale;

e cu instanfele, cu unitdtile Ministerului de Finante, cu notarii, avocafii, executorii
judecatoresti/bancari, organele de politie, organele vamale, serviciile publice comunitare
pentru regimul permiselor de conducere si inmatriculare a vehiculelor, serviciile publice
comunitare pentru ecliberarea pasapoartelor simple, serviciile publice comunitare de
evidentd a persoaneclor, precum si orice alta entitate care define informatii sau documente
cu privire la bunuri impozabile sau taxabile;

¢ cu persoanele juridice/fizice in cadrul raportului juridic fiscal.

3.3.3 Compartiment Executare Silita Persoane Fizice

A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care 151 desfasoard activitatea: oras Chitila, Sos. Banatului nr. 109A.

Este subordonat Sefului de Serviciu Impozite si Taxe Locale.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca

» executarea silitd a creantelor persoanelor fizice care se fac venit la bugetul local, prin
aplicarea Legii nr. 207/2015, privind Codul de procedura fiscald, republicat, cu modificarile
si completarile ulterioare si a O.G. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu
modificérile $i completérile ulterioare, In conditiile unei exploatéri cat mai eficiente a
resurselor disponibile;

» Intocmirea tuturor actelor de procedurd in litigiile avand ca obiect contestatii la executare
aflate pe rolul instantelor de judecatd

» colectarea prin executare silitd a creanfelor bugetare precum si ale accesoriilor acestora.

C. Atributiile compartimentului de munca

» desfasurarea unei activitati publice in conformitate cu Constitufia Romaéniei, legile tarii,
hotararile Guvernului Romaniei precum si ale altor acte normative legale;

> organizarea si desfasurarea activititii de executare silitd a debitorilor persoane fizice,
pentru stingerea creanielor datorate bugetului local, 1n limitele competentelor legale;

» verificarea respectdrii tuturor conditiilor legale pentru inceperea executdrii silite si
aplicarea masurilor de executare silitd, conform Legii nr. 207/2015, privind Codul de
procedura fiscala, republicat, cu modificarile i completérile ulterioare;

» efectuarea activitdtii de identificare a debitorilor, colabordnd, in acest sens, cu toate
institufiile care asigurd evidenga persoanelor fizice;

» intocmirea tuturor actelor necesare si legale in vederea aplicarii procedurii de executare
silitd;

» aplicarea mésurii popririi asupra veniturilor si disponibilitdfilor banesti datorate de terfe
persoane debitorului, verificarea si urmadrirea respectarii conditiilor de infiintare a popririi;

» aplicarea masurii decontdrii bancare 1n cazul debitorilor defindtori de conturi bancare;

» urmdrirea primirii/verificarii/operarii in baza de date a titlurilor executorii;

» Intocmirea dosarelor de executare in baza titlurilor executorii primite respectand
prevederile legale;

» urmdrirea incasdrii obligatiilor de plata pe baza titlurilor executorii transmise spre
executare, in limita termenul de prescriptie;
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emiterea i comunicarea somafiilor, infiintarea popririlor asupra disponibilitafilor banesti,
aplicarea procedurilor de sechestru si valorificare a bunurilor mobile, imobile sau a altor
bunuri;

aplicarea masurii sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile
legii, organizarea $i asigurarea ridicérii, transportarii §i depozitdrii in conditii de siguran{i
a bunurilor sechestrate;

stabilirea si propunerea spre aprobare a mésurilor de ridicare si valorificare a bunurilor
sechestrate;

asigurd si rdspunde, in conditiile legii, depozitarea si pastrarea corespunzatoare a bunurilor
sechestrate si luate n custodie;

intocmirea referatului pentru numirea custodelui si administratorului sechestrului si
propunerea spre aprobare conducerii a indemnizafiei acestuia, daca este cazul;

asigurarea valorificarii bunurilor sechestrate in conditiile legii precum si a distribuirii
sumelor obtinute;

propunerea evaludrii bunurilor sechestrate de cétre persoane autorizate, in conformitate cu
prevederile legale;

asigurarea, in limita competenfelor acordate, desfasurarii in conformitate cu prevederile
legii si a dispozitiilor primarului, a licitatiilor publice, in vederea valorificirii bunurilor
sechestrate;

asigurarea distribuirii (eliberarii) sumelor realizate prin valorificarea bunurilor sechestrate,
potrivit ordinii de preferin{d previzutd de lege;

intocmirea documentatiei legale privind declararea stérii de insolvabilitate a debitorilor
aflafi in aceastad situafie, asigurarea avizérili gi aprobirii acesteia de cétre persoanele
competente;

intocmirea evidenfei separate a situafiilor de insolvabilitate, verificarea periodic a
debitorilor aflafi in aceastd situafie, urmérirea stérii de insolvabilitate pand la inplinirea
termenului de prescriptie;

asigurarea eliberarii/distribuirii sumelor realizate din executarea silitsi, Tntocmirii dosarelor
de insolvabilitate §i verificdrii, Intocmirii §i expedierii citre instanfele judecitoresti a
dosarelor debitorilor care cuprind procese verbale care nu mai pot fi incasate prin executare
silitd, in vederea transformarii sancfiunii amenzii contraven{ionale in munca in folosul
comunitatii;

asigurarea verificarii i analizarii cererilor si solicitdrilor depuse de contribuabili, conform
legislatiei in vigoare;

realizarea arhivarii si pastrérii dosarelor executionale si a altor documente.

D. Responsabilitati

indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;
aplicarea corectd a reglementérilor in domeniul fiscal,

respectarea normelor de conduita si deontologie profesionala;
gestionarea materiei impozabile a persoanelor fizice;

pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

raspunde pentru legalitatea operatiunilor prezentate in documente;
respectarea ROF, procedurile interne si PSI.
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E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci

exercitarea atributiilor prevazute in Codul de procedura fiscald, republicat, cu modificarile
si completdrile ulterioare si a O.G. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu
modificarile si completérile ulterioare, si pe baza altor reglementari legislative in vigoare.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

cu toate compartimentele unitdfii administrativ-teritoriale, care concurd la realizarea
atributiilor serviciului;

cu organele Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului de Justitie, Oficiul Registrului
Comerfului, institufiile bancare precum si cu alte institufii publice sau private in vederea
realizarii creanfelor bugetare, prin aplicarea masurilor de executare silita a debitorilor din
evidenta fiscali;

cu autoritdfi si institufii publice: raporturi ce implicd activitatea de executarea silitd a
debitelor datorate de contribuabili si relatii de colaborare privind desfasurarea activitatii
specifice;

cu organizatii internationale: in baza inputernicirii legale;

cu persoane fizice: raporturi ce implicd executarea silita a debitelor datorate de
contribuabili persoane fizice si relatii de colaborare privind desfasurarea activitafii
specifice.

3.3.4 Compartiment Executare Silita Persoane Juridice

A. Date de identificare a compartimentului de munca
Locatia in care 1s1 desfasoard activitatea: oras Chitila, Sos. Banatului nr. 109A.
Este subordonat Sefului de Serviciu Impozite si taxe locale.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca

»

>

executarea silitd a creantelor persoanelor juridice, care se fac venit la bugetul local, prin
aplicarea Codului de proceduri fiscald, republicat, cu modificarile si completérile ulterioare
si a O.G. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificérile si completarile
ulterioare, in conditiile unei exploatéri cdt mai eficiente a resurselor disponibile.
colectarea prin executare silitd a creanielor bugetare precum si ale accesoriilor acestora;
intocmirea cererilor de admitere a creantelor i a tuturor actelor de proceduri prevézute de
Legea nr. 85/2014, privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa si a celor
care fac obiectul lichidérii prevazuta de Legea nr. 31/1990, privind societétile comerciale;
intocmirea tuturor actelor de procedurd in litigiile avand ca obiect contestatii la executare
aflate pe rolul instantelor de judecats;

C. Atributiile compartimentului de muncé

»

>

desfasurarea unei activitati publice in conformitate cu Constitufia Romaniei, legile tarii,
hotarérile Guvernului Romaniei precum si ale altor acte normative legale;

organizarea si desfasurarea activititii de executare silitd a debitorilor persoane juridice,
pentru stingerea creanielor datorate bugetului local, in limitele competentelor legale;
verificarea respectdrii tuturor condifiilor legale pentru incepereca executdrii silite si
aplicarea mésurilor de executare silitd, conform Codului de procedura fiscald, republicat,
cu modificarile i completarile ulterioare;
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efectuarea activititii de identificare a debitorilor, colabordnd, In acest sens, cu toate
institufiile care asigurd evidenta persoanelor juridice;

Intocmirea tuturor actelor necesare si legale 1n vederea aplicérii procedurii de executare
silitd;

aplicarea mdsurii popririi asupra veniturilor i disponibilitafilor banesti datorate de terte
persoane debitorului, verificarea si urmarirea respectérii conditiilor de infiinfare a popririi;
aplicarea masurii decontérii bancare in cazul debitorilor definatori de conturi bancare;
urmdrirea primirii/verificarii/operarii in baza de date a titlurilor executorii;

intocmirea dosarclor de executare in baza titlurilor executorii primite respectand
prevederile legale;

urmdrirea ncasdrii obligatiilor de plata pe baza titlurilor executorii transmise spre
executare, in limita termenul de prescriptie;

emiterea §i comunicarea somafiilor, infiinfarea popririlor asupra disponibilitafilor banesti,
aplicarea procedurilor de sechestru si valorificare a bunurilor mobile, imobile sau a altor
bunuri;

aplicarea sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile legii,
organizarea $i asigurarea ridicérii, transporarii §i depozitdrii in conditii de siguran{d a
bunurilor sechestrate;

stabilirea i propunerea spre aprobare a misurile de ridicare si valorificare a bunurilor
sechestrate;

preluarea notificdrilor din Buletinul Procedurilor de Insolventi si de la lichidatorii judiciari
numiti in dosarele de insolventa aflate pe rolul instantelor;

verificarea creanfelor bugetului local si intocmirea cererilor de admitere a creangelor pe
tabelul creditorilor, transmiterea lor lichidatorilor judiciari si Tribunalului investit cu
solutionarea cererilor de insolventi;

intocmirea tuturor actelor de proceduré prevazute de Legea nr. 85/2014, privind procedurile
de prevenire a insolventei si de insolventa si a celor care fac obiectul lichidarii prevazuta
de Legea nr. 31/1990, privind societatile comerciale;

asigurd si raspunde, in conditiile legii, depozitarea §i pastrarea corespunzitoare a bunurilor
sechestrate si luate in custodie;

intocmirea referatului pentru numirea custodelui si administratorului sechestrului si
propunerea spre aprobare conducerii a indemnizatiei acestuia, daca este cazul,

asigurarea valorificdrii bunurilor sechestrate in conditiile legii precum si distribuirii
sumelor obtinute;

propunerea evaluarii bunurilor sechestrate de cétre persoane autorizate, in conformitate cu
prevederile legale;

asigurarea, in limita competentelor acordate, desfasurarii in conformitate cu prevederile
legii si a dispozitiilor primarului, a licitatiilor publice, in vederea valorificirii bunurilor
sechestrate;

asigurarea distribuirii (eliberdrii) sumelor realizate prin valorificarea bunurilor sechestrate,
potrivit ordinii de preferintad prevézuta de lege;

intocmirea documentatiei legale privind declararea starii de insolvabilitate a debitorilor
aflafi in aceastd situatie, asigurarea avizdrii §i aprobarii acesteia de céire persoanele
competente;
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> Intocmirea evidenfei separate a situafiilor de insolvabilitate, verificarea periodic a
debitorilor aflafi in aceasta situatie, urmarirea starii de insolvabilitate pdnd la Inplinirea
termenului de prescriptie.

» asigurarea eliberdrii/distribuirii sumelor realizate din executare silita, intocmirii dosarelor
de insolvabilitate si verificarii acestora;

» asigurarea verificarii si analizarii cererilor gi solicitarilor depuse de contribuabili, conform
legislatiei in vigoare;

» realizarea arhivarii si pastrarii dosarelor execufionale si a altor documente.

D. Responsabilitati

o indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

e aplicarea corectd a reglementarilor in domeniul fiscal,

e respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald;

e gestionarea materiei impozabile a persoanelor juridice;

e pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

e rispunde pentru legalitatea operatiunilor prezentate in documente;

e respectarea ROF, procedurile interne g1 PSI.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

exercitarea atribufiilor prevazute in Codul de procedura fiscald, republicat, cu modificérile
si completarile ulterioare g1 a O.G. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu
modificérile si completarile ulterioaresi pe baza altor reglementari legislative in vigoare.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

cu toate compartimentele unitafii administrativ-teritoriale, care concurd la realizarea
atributiilor serviciului;

cu organcle Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului de Justitie, Oficiul Registrului
Comerfului, institufiile bancare precum si cu alte instituii publice sau private in vederea
realizdrii creantelor bugetare, prin aplicarea masurilor de executare silitd a debitorilor din
evidenta fiscald;

cu autoritdfi si institutii publice: raporturi ce implicd activitatea de executarea silitd a
debitelor datorate de contribuabili i relafii de colaborare privind desfasurarea activititii
specifice;

cu organizatii internafionale: in baza inputernicirii legale;

cu persoane juridice private: raporturi ce implicd executarea silitd a debitelor datorate de
contribuabili persoane juridice gi relatii de colaborare privind desfasurarea activitdtii
specifice;

verificarea creanfelor la bugetul local In urma notificarii deschiderii procedurii insolventei
agentilor economici, intocmirea cererilor de admitere a creantelor si inscrierea lor pe tabelul
creditorilor, transmiterea lor cétre lichidatorii judiciari si instanfele competente n
solufionarea cauzelor, Intocmirea cererilor suplimentare de crean{d la momentul intrérii in
faliment a firmelor, verificarea sumelor repartizate in procedurd, operarea radierilor de la
O.R.C., intocmirea proceselor verbale de scéddere si operarea acestora.
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3.3.5 Compartiment Inspectie fiscala

A. Date de identificare a compartimentului de munci

Locatia in care 1si desfisoard activitatea: oras Chitila, Sos. Banatului nr. 109A.
Este subordonat Sefului de Serviciu Impozite si Taxe Locale.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci

>

inspecfia fiscala efectuatd In baza Legii nr. 207/2015, privind Codul de proceduri fiscal,
cu modificdrile i completérile ulterioare, a veniturilor bugetului local gestionate de
Serviciul Impozite si taxe locale;

inspectia fiscald are ca obiect verificarea legalitétii $i conformitafii declaratiilor fiscale,
corectitudinii §i exactitdfii indeplinirii obligatiillor de cétre contribuabili, respectirii
prevederilor legislatiei fiscale si contabile, verificarea sau stabilirea, dupd caz, a bazelor de
impunere, stabilirea diferentelor obligatiilor de platé si a accesoriilor aferente acestora.

C. Atributiile compartimentului de munca

> desfdsurarea unei activitdti publice in conformitate cu Constitufia Roméniei, legile tarii,
hotararile Guvernului Romaniei precum si ale altor acte normative legale;

> efectuarea inspectiilor fiscale pentru verificarea impozitului/taxei pe cladiri
impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de transport, impozitului pe
spectacole, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei de salubritate,
a altor venituri gestionate de Serviciul Impozite §i Taxe Locale si a accesoriilor aferente
acestora;

> stabilirea criteriilor/metodelor/selectarea contribuabililor/repartizarea contribuabililor
selectati pentru control prin intocmirea programului de inspectie fiscala;

> constatarea §i investigarea fiscald a tuturor actelor si faptelor ce rezulta din activitatea
contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea
descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

> analizarea i evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntérii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

> sancfionarea, potrivit legii, a faptelor constatate si dispunerea de masuri pentru prevenirea
si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

» reverificarea anumitor perioade ca urmare a aparifiei unor date suplimentare necunoscute
inspectorilor fiscali la data efectudrii verificdrilor, care influenfeazi rezultatele acestora;

» informeaza contribuabilii pe parcursul desfasurarii inspectiei fiscale, asupra constatirilor
rezultate din inspecfia fiscald, discutd constatdrile §i solicitd explicatii scrise de la
reprezentaniii legali ai contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupa caz;

> inscrierea rezultatelor inspectiei fiscale intr-un raport scris care va sta la baza emiterii
deciziei de impunere sau a deciziei de nemodificare a bazei impozabile;

> intocmirea deciziei de impunere sau a deciziei de nemodificare a bazei impozabile, pe care
dupd aprobare le comunicd contribuabililor conform prevederilor legale si introduce
rezultatele inspectiei fiscale in aplicatia informatica (baza de date).

» realizarea arhivérii si pastrarea dosarelor executionale si a altor documente.

D. Responsabilitati

¢ indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

e aplicarea corectd a reglementarilor in domeniul fiscal;
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e respectarea normelor de conduitéa si deontologie profesionalé;

e gestionarea materiei impozabile a persoanelor fizice/juridice;

e pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

e raspunde pentru legalitatea operafiunilor prezentate in documente;

e respectarea ROF, procedurile interne si PSI.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci

e cxercitarea atributiilor prevazute la pct. C, reglementate de Legea nr. 227/2015, privind
Codul fiscal cu modificarile si completarile ulterioare coroborate cu Legea nr. 207/2015,
privind Codul de procedura fiscald republicata, cu modificarile i completarile ulterioare.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

e cu toate compartimentele unitétii administrativ- teritoriale;

e cu instanfele, cu autorititile Ministerului Finangelor Publice, cu notarii, avocatii, executorii
judecatoresti/bancari, organele de polifie, organele vamale, serviciile publice comunitare
pentru regimul permiselor de conducere si inmatriculare a vehiculelor, serviciile publice
comunitare pentru eliberarea pasapoartelor simple, serviciile publice comunitare de
evidentd a persoanelor, precum §i orice altd entitate care define informatii sau documente
cu privire la bunuri impozabile sau taxabile;

e cu persoanele juridice/fizice In cadrul raportului juridic fiscal.

3.3.6 Compartiment Incasare Creante Bugetare

A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care igi desfésoard activitatea: oras Chitila, Sos. Banatului nr. 109A.

Este subordonat Sefului de Serviciu Impozite si Taxe Locale.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci

» colectarea impozitelor si taxelor locale, a altor sume datorate bugetului local de persoanele
fizice si juridice, in baza Legii nr. 227/2015, privind Codul fiscal, cu modificérile si
completdrile ulterioare gi gestionate de Serviciul Impozite si Taxe Locale precum si ale
accesoriilor aferente acestora.

C. Atributiile compartimentului de munci

» desfagurarea unei activitati publice in conformitate cu Constitutia Romaéniet, legile térii,
hotérérile Guvernului Romaniei precum si ale altor acte normative legale;

» organizarea si desfasurarea activitdtii de incasare/colectare a impozitelor si taxelor locale,
datorate bugetului local de persoanele fizice si juridice, In baza Legii privind Codul fiscal,
cu modificarile §i completarile ulterioare si gestionate de Serviciul Impozite si taxe locale.

> organizarea si desfasurarea activitatii de incasare/colectare a accesoriilor;

» verificarea respectarii tuturor conditiilor legale pentru incasare/colectare a creantelor
bugetare;

» cfectuarea activitdtii de identificare a debitorilor, colabordnd, in acest sens, cu toate
institutiile care asigurd evidenta persoanelor fizice si juridice;

> asigurd si raspunde, in conditiile legii, depozitarea si pastrarea corespunzitoare a sumelor
incasate/colectate;

» realizarea arhivarii §i pastrarii dosarelor si a altor documente.
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D. Responsabilitati

e indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

e aplicarea corectd a reglementérilor in domeniul fiscal;

e respectarea normelor de conduita si deontologie profesional;

e gestionarea materiei impozabile a persoanelor fizice/juridice;

e pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

e raspunde pentru legalitatea operatiunilor prezentate in documente;

o respectarea ROF, procedurile interne si PSI.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

e exercitarea atributiilor prevdzute la punctul C, reglementate de Legea nr. 227/2015, privind
Codul fiscal, cu modificarile i completarile ulterioare coroborate cu Legea nr. 207/2015,
privind Codul de proceduri fiscald, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

e cu toate compartimentele unitdtii administrativ- teritoriale;

e cu instanfele, cu unitdfile Ministerului de Finante, cu notarii, avocafii, executorii
judecatoresti/bancari, organele de polifie, organele vamale, serviciile publice comunitare
pentru regimul permiselor de conducere si inmatriculare a vehiculelor, serviciile publice
comunitare pentru eliberarea pasapoartelor simple, serviciile publice comunitare de
eviden{d a persoanelor, precum si orice altd entitate care define informatii sau documente
cu privire la bunuri impozabile sau taxabile;

e cu persoanele juridice/fizice in cadrul raportului juridic fiscal.

3.3.7 Compartiment Evidenti Analitica pe Platitor
A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care isi desfdsoard activitatea: oras Chitila, Sos. Banatului nr. 109A.

Este subordonat Sefului de Serviciu Impozite si taxe locale.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci

» gestionarea platilor efectuate la nivelul serviciului.

C. Atributiile compartimentului de munca

> desfasurarea unei activitati publice in conformitate cu Constitufia Romaéniei, legile tarii,
hotararile Guvernului Romaniei precum si ale altor acte normative legale;

> inregistrarea in evidentele fiscale a platilor efectuate prin trezorerie;

» eliberarea parolelor pentru accesul la datele personale gestionate de Serviciul Impozite si
taxe locale;

» colaborarea cu Compartimentul Contabilitate in vederea Inregistrarii corecte a conturilor
bugetare, a sumelor incasate, confirmarea anumitor plati, corelarea Inregistrarilor din
contabilitate cu inregistrarile analitice din aplicatia informatica,

» solutionarea cererilor contribuabililor de acordare a scutirilor si a inlesnirilor de la plata
impozitelor si a taxelor locale in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

> intocmirea deciziilor de restituire/compensare/virament, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

> Intocmirea certificatelor de atestare fiscala;
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> inregistrarea platilor efectuate prin alte mijloace decét prin ghiseele de incasare ale
Serviciului (plafi aferente taxelor si impozitelor gestionate de cétre Serviciul Impozite si
taxe locale);

> realizarea arhivarii si pastrarii dosarelor si a altor documente.

D. Responsabilitati

e indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

e aplicarea corectd a reglementarilor in domeniul fiscal;

e respectarea normelor de conduité si deontologie profesionala;

e gestionarea materiei impozabile a persoanelor fizice/juridice;

e pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

e rdaspunde pentru legalitatea operatiunilor prezentate In documente;

e respectarea ROF, procedurile interne si PSI.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci

e gestionarea $i administrarea bazei de date;

¢ inregistrarea pldtilor efectuate prin alte mijloace decat prin numerar;

e exercitarea atributiilor prevazute la punctul C, reglementate de Legea privind Codul fiscal,
cu modificarile i completérile ulterioare coroborate cu Legea privind Codul de proceduri
fiscald, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci

¢ cutoate compartimentele unitatii administrativ- teritoriale;

e cu instanfele, cu unitdfile Ministerului de Finanfe, cu notarii, avocafii, executorii
judecatoresti/bancari, organele de politie, organele vamale, serviciile publice comunitare
pentru regimul permiselor de conducere si inmatriculare a vehiculelor, serviciile publice
comunitare pentru eliberarea pagapoartelor simple, serviciile publice comunitare de
evidentd a persoanelor, precum si orice altd entitate care define informatii sau documente
cu privire la bunuri impozabile sau taxabile;

e cu persoanele juridice/fizice in cadrul raportului juridic fiscal.

3.3.8 Compartiment Impunere Mijloace de transport, Mijloace de Reclama, Publicitate

si alte Taxe Locale

A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care Isi desfasoard activitatea: oras Chitila, Sos. Banatului nr. 109A.

Este subordonat Sefului de Serviciu Impozite si Taxe Locale.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca

> stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea colectarii impozitelor i taxelor locale, datorate
bugetului local de persoanele fizice si juridice, in baza Legii privind Codul fiscal, cu
modificarile si completérile ulterioare si gestionate de Serviciul Impozite si taxe locale.

C. Atributiile compartimentului de munca

» desfagurarea unei activitati publice in conformitate cu Constitutia Romaéniei, legile tarii,

hotarérile Guvernului Roméniei precum si ale altor acte normative legale;

» stabilirea impozitului pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de
reclama si publicitate, a altor venituri gestionate de Serviciul Impozite si Taxe Locale si a
accesoriilor aferente acestora;
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>

>

constatarea impozitului pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de
reclama si publicitate, a altor venituri gestionate de Serviciul Impozite si Taxe Locale si a
accesoriilor aferente acestora;

intocmirea certificatelor de atestare fiscal;

avizarea contractelor de Instrainare-dobandire a unui mijloc de transport intocmite conform
formularului tipizat aprobat prin Ordinul MDRAP nr. 1069/2016, Ordinul MFP nr.
1578/2016 si prin Ordinul MAI nr. 114/2016;

intocmirea in format electronic a Registrului de evidentd a mijloacelor de transport supuse
inmatricularii/inregistrarit REMTII;

intocmirea §i transmiterea periodic in format electronic catre DRPCIV a informatiilor din
REMTII, in cazul instraindrii unui vehicul inmatriculat in Romania;

realizarea arhivarii si pastrarea dosarelor si a altor documente.

D. Responsabilitati

indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;
aplicarea corecta a reglementarilor in domeniul fiscal;

respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionala;
gestionarea materiei impozabile a persoanelor fizice/juridice;
pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;

raspunde pentru legalitatea operatiunilor prezentate in documente;
respectarea ROF, procedurile interne si PSI.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

administrarea impozitului asupra mijloacelor de transport, taxei de reclama si publicitate si
a altor taxe locale, In cazul persoanelor fizice si juridice;

constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

consilierea contribuabililor persoane fizice si juridice cu privire la impozitele si taxele
locale;

solicitarea de informatii $i documente cu relevan{d fiscald pentru identificarea
contribuabililor sau a materiei impozabile ori taxabile, dupa caz, institugiilor publice.
exercitarea atributiilor prevazute la punctul C, reglementate de Legea privind Codul fiscal,
cu modificarile §i completarile ulterioare coroborate cu Legea privind Codul de procedura
fiscala, republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

cu toate compartimentele unitatii administrativ- teritoriale;

cu instanfele, cu unitdfile Ministerului de Finanfe, cu notarii, avocatii, executorii
judecatoresti/bancari, organele de politie, organele vamale, serviciile publice comunitare
pentru regimul permiselor de conducere si inmatriculare a vehiculelor, serviciile publice
comunitare pentru eliberarea pasapoartelor simple, serviciile publice comunitare de
evidentd a persoanelor, precum si orice altd entitate care detine informatii sau documente
cu privire la bunuri impozabile sau taxabile;

cu persoanele juridice/fizice n cadrul raportului juridic fiscal.
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3.4 SERVICIUL ACHIZITII INVESTITI

A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia 1n care 1si desfasoara activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6.

Serviciul Achizitii, Investifii se organizeaza in subordinea Directiei Economic

Seful Serviciul Achizitii, Investifii este subordonat directorului executiv al Directiei Economic.
B. Scopul si misiunea serviciului:

>

YV VYV

Planificarea si realizarea achizitiilor publice necesare pentru functionarea optima a
Primadriei.

Implementarea i monitorizarea investitiilor publice locale.

Asigurarea unui management eficient al proiectelor si investitiilor.

Dezvoltarea si implementarea strategiilor de planificare a investitiilor.

Cresterea transparentei si eficientei in procesul de achizitii si investitii.

Activitati generale:

Y

Y VY

Y V¥

Elaborarea si actualizarea documentatiei tehnice si economice pentru proiectele de
investitii.

Organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice.

Monitorizarea si raportarea stadiului proiectelor de investitii.

Implementarea proiectelor conform planurilor si graficelor stabilite.

Realizarea de studii si analize pentru planificarea strategicd a investitiilor.

3.4.1 Compartiment Tehnic

A. Date de identificare a compartimentului de munca
Locatia in care Isi desfdgoara activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6
Este subordonat sefului Serviciului Achizitii, Investitii

B. Scopul si misiunea compartimentului:

>

furnizarea suportului tehnic esential pentru proiectele de investitii si achizitii publice.

C. Atributii:

>

Evalueazi solutiile tehnice propuse in cadrul proiectelor de investitii si achizitii publice,
asigurandu-se cd acestea sunt viabile gi conforme cu cerintele specifice si standardele de
calitate.

Intocmeste si revizuieste documentatia tehnicd necesard pentru elaborarea proiectelor de
investitii, inclusiv caiete de sarcini, specificatii tehnice si planuri de executie.

Verifica si asigurd conformitatea proiectelor de investitii si achizitii cu reglementarile legale
si tehnice in vigoare, precum si cu standardele de calitate stabilite.

Supravegheaza desfasurarea lucrérilor de executie a proiectelor de investitii, asigurandu-se
ca acestea sunt realizate conform proiectelor tehnice si specificatiilor stabilite.
Colaboreaza cu furnizorii pentru a rezolva problemele tehnice apdrute pe parcursul
implementérii proiectelor si pentru a asigura respectarea termenelor si standardelor de
calitate.

Efectueaza analize tehnice si evaludri ale proiectelor inainte de aprobarea acestora, inclusiv
verificarea fezabilitatii i a impactului tehnic al solutiilor propuse.

Monitorizeazd progresul tehnic al proiectelor si intocmeste rapoarte periodice privind
stadiul lucrarilor si eventualele abateri de la planificare.
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>

Asigurd gestionarea si actualizarea cerintelor tehnice ale proiectelor, adaptdndu-le in
functie de schimbdrile si necesitétile identificate pe parcursul desfasurarii acestora.

Ofera consultantd si suport tehnic altor compartimente ale primariei si partilor interesate in
legaturd cu aspectele tehnice ale proiectelor de investitii si achizitii.

Verifica documentatia tehnica aferenta achizitiilor publice, inclusiv cerintele tehnice ale
ofertelor si conformitatea acestora cu specificatiile.

Participa la inspectii si controale tehnice pentru a verifica conformitatea Iucrarilor si
materialelor utilizate in cadrul proiectelor de investitii.

D. Responsabilitati

indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

aplicarea corectd a prevederilor legale;

respectarea normelor de conduita si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;

perfectionarea activitatii profesionale;

aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;

respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeazi;
respectarea normelor de tehnica securitatii muncii i a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitdtii sediului; asigurarea securititii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munca;

rdspunderea pentru péstrarea in bune conditii si utilizarea conformé a echipamentului si
aparaturii cu care lucreazi,

respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu.
perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de baza pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;

respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii §i institutii
publice

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

3.4.2 Compartiment Achizitii Publice

A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care 1si desfésoara activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6

Este subordonat sefului Serviciului Achizitii, Investitii

B. Scopul si misiunea compartimentului:

» derularea achizitiilor publice avind ca obiectiv realizarea investitiilor necesare dezvoltirii

oragului si asigurarea achizitionarii bunurilor necesare desfasurarii in conditii normale a
activitdtii in cadrul institutiei.
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C. Atributii:

>

>>

Y V¥V

intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, dacé este cazul,
intocmeste si actualizeazd Strategia anuald de achizitii publice, in conformitate cu
prevederile H.G. nr. 395/2016 privind achizifiile publice;

analizeaza, dupd caz, propunerile de achizitii de produse, servicii si lucrari ale institutiei si
ale institutiilor publice din subordonarea Consiliului Local,

redacteaza informari privind obligatiile autoritétii publice, programele nationale initiate si
modul in care se pot implica autoritdtile publice In derularea acestora, conform cadrului
legislativ in domeniu, in limita competentei;

intocmeste documente specifice deruldrii procedurilor de achizifie publica: referate, note
justificative etc., dupd caz;

centralizeaza si redacteazi situatii referitoare la achizitiile efectuate in cursul anului,
precum si orice alte situatii necesare;

efectueaza achizitiile directe;

asigura transmiterca in SEAP a notificarilor cu privire la achizitiile directe (derulate fara a
utiliza catalogul electronic);

elaboreazd programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al primarului,
precum si ale serviciilor publice aflate in subordinea consiliului local, la inifiativa
conducerii institutiei;

analizeaza, dupd caz, propunerile de achizitii de produse, servicii si lucréri ale institutiei si
ale institutiilor publice din subordonarea Consiliului Local;

participd la elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei
de atribuire ori a documentatiei de concurs, in cazul organizarii unui concurs de solutii;
participd la intocmirea de note justificative privind determinarea valorii estimate;

asigurd inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice;

asigurd Indeplinirea prevederilor legale privind transmiterea informatiilor legate de
achizitiile publice si stadiul acestora;

asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate,
care cuprinde informatii cu privire la operatorii economici participanti si rezultatele
acestora,

indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor
de achizitii de bunuri, servicii, lucrari, in conformitate cu legislatia in vigoare;

asigurd colectarea si transmiterea documentelor constatatoare catre A.N.A.P. conform
legislatiei In vigoare privind achizitiile publice;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de lege;
participd la alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura a fost alta decét
licitatia deschisa sau restransé;

participd la intocmirea si transmiterea anunfurilor de participare/invitatiilor de participare
pe care le posteaza in sistemul SEAP;

participd la intocmirea de procese-verbale al sedintelor de deschidere a ofertelor;

asigurd corespondenta cu privire la solicitérile de clarificari;

participa la intocmirea raportului procedurii de atribuire;
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asigurd comunicarea rezultatelor procedurii de atribuire;

participa la Intocmirea contractului de achizitie publica, cu avizul secretarului general al

oragului;

participa la intocmirea si transmiterea anunfului de atribuire la SEAP;

asigurd constituirea si pastrarea, in conditiile legii, a dosarului achizitiei publice, in format

letric sau electronic, dupd caz; totalitatea documentelor Intocmite/primite de autoritatea

contractantd in cadrul procedurii de atribuire care justificd, detaliazd si reglementeaza

procesul de intiere, desfasurare si finalizare a achizitiei publice:

— Strategia de contractare;

— Anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, dacé este cazul,

— Anunful de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

— Frata, daci este cazul;

— Documentatia de atribuire;

— Dispozitia/ de numire a comisiei de evaluare si, dupd caz, a expertilor cooptafi;

— Declaratiile de confidentialitate si imparfialitate;

— Procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor, daca este cazul,

— Formularele de ofertd depuse in cadrul procedurii de atribuire;

— DUAE (Documentul Unic de Achizitie European) si documentele de calificare, atunci
cAnd acestea au fost solicitate;

— Solicitarile de clarificari, precum si clarificérile transmise/primite de autoritatea
contractanta;

— Raportul intermediar privind selec{ia candidatilor, daca este cazul;

—  Procesele-verbale de evaluare;

~ Raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;

— Dovada comunicirilor privind rezultatul procedurii;

— Contractul de achizifie publicd/acordul-cadru, semnate, si, dupd caz, actele adifionale;

— Contractele atribuite in temeiul unui acord-cadru, daci este cazul;

— Anunful de atribuire i dovada transmiterii acestuia spre publicare;

— Contestatiile formulate in cadrul procedurii de afribuire, insotite de deciziile molivale
pronuniate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, dacé este cazul;

— -otardri ale instan{elor de judecatd referitoare la procedura de atribuire, dacé este cazul;

— -ocumentul constatator care confine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de cétre contractant;

asigurd comunicarea catre Compartimentul Investifii si Compartimentul Buget -

Contabilitate, din cadrul Directiei Economica ale aparatului de specialitate al primarului, a

céte unui exemplar al contractului de achizitii publice, daca acest document este in format

letric, semnat olograf, sau electronic, dacad acest document este semnat cu semnatura

electronica extinsa;

participd la organizarea procedurilor de achizitie publicd de produse/servicii/lucréri

previzute in cadrul proiectelor din fonduri externe, guvernamentale, locale sau alte surse

legal constituite;

intocmeste raportarea anuald privind achizitiile publice derulate gi o transmite la ANAP;
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> colaboreaza cu toate structurile de specialitate din primairie, in functie de specificul
documentatiei de atribuire si de complexitatea problemelor care urmeaza sé fie rezolvate
in contextul aplicdrii procedurii de atribuire;

> Intocmeste rapoartele de specialitate referitoare la propunerile privind achizitiile publice
(ex. Aprobare PAAP, strategie anuald de achizitii), care figureazd pe ordinea de zi a
sedintelor consiliului local.

D. Responsabilitati

e indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

e aplicarea corecti a prevederilor legale;

e respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institufii;

e perfectionarea activitatii profesionale;

e aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;

e respectarea Codului de Conduitd si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

e respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

e aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaza,

e respectarea normelor de tehnica securititii muncii §i a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitéfii sediului; asigurarea securitatii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in muncé;

e rdspunderca pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza,

e respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu.

e perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatillor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;

» respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne n locuri, relafii $i institufii
publice

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

» utilizarea aplicatiilor de bazé pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

3.4.3 Compartiment Investitii

A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care 11 desfagoara activitatea: str. lon Olteanu nr. 6

Este subordonat sefului Serviciului Achizitii, Investitii

B. Scopul si misiunea compartimentului:

» realizarea investitiilor necesare dezvoltarii orasului

C. Atributii:

» intocmirea si fundamentarea listelor de investifii in proiectul de buget si a programului
anual de achizitii publice;

> planificarea lucrdrilor de investifii aprobate pentru finantare in bugetele anuale;
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> asigurarea urmdririi executiei lucrdrilor de investitii, prin diriginti de santier, conform
legislatiei 1n vigoare;

> claborarea notelor de fundamentare, referate de necesitate pentru achizitiile aferente
investitiilor, ce urmeaz4 a fi introduse in PAAP;

> obtinerea avizelor, acordurilor si autorizafiilor de construire pentru lucrarile de investifii
sau pentru functionare;

> asigurarea furnizdrii tuturor datelor necesare pentru intocmirea documentatiilor si studiilor
tehnice de cétre contractantii de specialitate;

> asigurarea verificarii tehnice a documentatiilor tehnice (DALI, PTh) prin verificatori
atestati conform reglementarilor legale in vigoare;

» urmdrirea realizarii obiectivelor cuprinse in lista de investitii §i reparatii, impreund cu
personal autorizat si atestat conform legislatiei in vigoare, din punct de vedere fizic si
valoric si calitativ;

» organizarea receptiei la terminarea lucrarilor si a receptiei finale ale obiectivelor de
investifii cu respectarea legislatiei in vigoare;

» participarea la procedurile de atribuire privitoare la obiectivele de investitii;

> solicitarea sistdrii, refacerii sau remedierii lucrérilor executate necorespunzétor din punct
de vedere tehnic sau al calitéfii;

> urmirirea acceptarii la platd numai a lucrérilor executate corespunzitor calitativ si
cantitativ, conform legilor si normativelor in vigoare;

» contractarea serviciilor de elaborare a documentatiilor tehnice (studii tehnice, SF, DALI)
si a proiectelor tehnice privitoare la obiectivele de investitii aprobate prin programul anual
al achizitiilor publice, In conformitate cu planificarea din PAAP;

» urmdrirea realizdrii $i punerii In funcfiune, la termenele aprobate prin contracte si/sau
grafice fizice anexe la contracte, a investitiilor;

> {ransmiterea cétre compartimentele de specialitate a documentelor necesare pentru
inregistrarea mijloacelor fixe;

> comunicarea receptiilor Serviciului Buget-Contabilitate, in vederea ludrii in evidentia
contabilé;

» urmdrirea gi asigurarea decontarilor lucririlor gi serviciilor executate, conform contractelor
in derulare;

> asigurarea realizrii tuturor obligatiilor care revin autoritifii publice locale In derularea
investitiilor prin diverse programe;

» colaborarea cu compartimentele si structurile de specialitate in elaborarea de programe si
strategii de dezvoltare pe termen mediu si lung, promovarea si derularea de proiecte
finanfate din diferite fonduri nerambursabile, sau in parteneriate, asocieri;

» transmiterea céatre compartimentele de resort a documentatiilor necesare inregistririi in
contabilitate i in patrimoniu a obiectivelor de investitii finalizate;

> intocmeste rapoartele de specialitate referitoare la propunerile privind obiectivele de
investitii (ex. aprobare indicatori tehnico-economici, aprobare proiecte etc.), care figureazi
pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local.

D. Responsabilitati

¢ indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

o aplicarea corectd a prevederilor legale;
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e respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;

e perfectionarea activitatii profesionale;

e aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM,;

o respectarea Codului de Conduitd si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

s respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

¢ aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaza;

¢ respectarea normelor de tehnica securitdtii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitdtii sediului; asigurarea securitdtii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munc;

e raspunderea pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conformé a echipamentului si
aparaturii cu care lucreazi;

e respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu.

e perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;

e respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii romane in locuri, relatii i institutii
publice

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

e utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

3.4.4 Compartiment Planificare Strategica si Monitorizare Investitii

A. Date de identificare a compartimentului de munci

Locatia in care isi desfagoara activitatea: str. lon Olteanu nr. 6

Este subordonat sefului Serviciului Achizitii, Investitii

B. Scopul si misiunea compartimentului:

» Dezvoltarea si implementarea strategiilor de planificare a investitiilor locale, precum si
monitorizarea eficientd a proiectelor de investitii

C. Atributii:

> Realizeaza analize si studii necesare pentru elaborarea si actualizarea strategiilor de
dezvoltare locala, asigurdndu-se cd acestea reflectd nevoile i prioritatile comunitatii.

» Supravegheaza implementarea proiectelor de investitii, asigurandu-se ca acestea respectd
termenele, bugetele si specificatiile tehnice stabilite.

> Elaboreazd documentatia necesard pentru obtinerea finantérilor din fonduri europene sau
alte surse de finantare.

» Evalueazd impactul si eficienta investitiilor finalizate, furnizand rapoarte si recomandari
pentru imbunétatirea viitoarelor proiecte.

> Administreazd fondurile alocate pentru investitii, asigurdndu-se cd acestea sunt utilizate
conform planificarii si reglementarilor aplicabile.

» Participd la consultari cu cetétenii si alte parti interesate pentru a colecta feedback si a ajusta
planurile de investitii in functie de nevoile si preocupérile comunitatii.
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Intocmeste rapoarte periodice privind stadiul proicctelor si alocarea resurselor, asigurnd
transparenta si responsabilitatea in gestionarea investitiilor publice.

Asigurad conformitatea documentatiei de proiectare si executie cu normele legale in vigoare.
Mentine sisteme de monitorizare si evaluare a performantei proiectelor.

Analizarea oportunitatilor de finantare si propunerea de proiecte noi care sd contribuie la
dezvoltarea comunitdtii locale;

Asigurarea conformitatii cu cerintele de mediu in implementarea proiectelor de investitii;
Coordonarea activitatilor de inventariere a patrimoniului public in contextul proiectelor de
investitii;

D. Responsabilitati

indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

aplicarea corecta a prevederilor legale;

respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institufii;

perfectionarea activitatii profesionale;

aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;

respectarca Codului de Conduité si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

aplicarea §i respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaza;
respectarea normelor de tehnica securitatii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securititii documentelor
aflatc asupra sa si respectarca normelor legale privind disciplina in munca;

rdspunderea pentru pdstrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;

respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de serviciu,
perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiillor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;

respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméane in locuri, relatii si institutii
publice

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munea

utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

3.4.5 Compartiment Implementare Proiecte

A. Date de identificare a compartimentului de munca
Locatia in care isi desfdsoard activitatea: str. lon Olteanu nr. 6
Este subordonat sefului Serviciului Achizitii, Investitii

B. Scopul si misiunea compartimentului:

» Asigurarea aplicarii proiectelor cu finantare externa

C. Atributii:
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identifica programele cu finantare externd, intocmeste cererile de finantare pentru
investitiile de interes local;

urmaéreste stadiul implementérii proiectelor de investitii si propune realizarea de proiecte si
studii necesare dezvoltarii localitatii pentru accesarea de fonduri comunitare;

asigurd coordonarea implementrii proiectelor acceptate la finantare, acf{ioneaza si dupd
incetarea finantarii nerambursabile pe toatd perioada ex-post, in vederea conformarii cu
obligatiile asumate prin contractele de finantare;

informeaza primarul despre sursele de finantare ce pot prezenta interes pentru comunitatea
locald; asigurd implementarea angajamentelor asumate prin negocierile pentru aderarea
Romaniei la Uniunca Europeand; preia si rezolvd corespondenfa privind Integrarea
Europeans;

tine evidenta proiectelor derulate in orasul Chitila pe baza fondurilor U.E;

desfasoard activitafi menite si conduci la cunoasterca de cétre cetdfeni a programelor cu
finantare externa inifiate si sustinute de Uniunea Europeana;

asigurd intocmirea rapoartelor intermediare i finale vizdnd derularea Programelor U.E. sau
a altor programe, anual sau de céte ori se solicitd;

D. Responsabilitati

indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

aplicarea corectd a prevederilor legale;

respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institufii;

perfectionarea activitatii profesionale;

aplicarea cerinfelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;

respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaza;
respectarea normelor de tehnica securitétii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securitatii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in muncé;

raspunderea pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conformé a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza,

respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu.
perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiillor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;

respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institugii
publice

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci

utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;
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4. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
Directia de Asistentd Sociald se organizeaza in directa subordine a primarului pe baza
propriului regulament de organizare si functionare (conform HG 797/2017 si HG 417/ 2018)
si are in subordine Compartimentul Asistentda Medicald Comunitard si Compartimentul
Asistenta Medicala in Unitatile de Invatamant.

In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunititi aflate in nevoie
sociald, Directia Indeplineste functiile detaliate in Anexa 2 a prezentului Regulament.

5. SERVICIUL URBANISM SI AMENAJARE TERITORIALA
A. Date de identificare a compartimentului de munca

Serviciul Urbanism si Amenajare Teritoriala se organizeaz& in subordinea directa a primarului
si are In subordine Compartimentul Urbanism si Amenajare Teritoriald si Compartiment
Registrul Agricol, Fond funciar si Baza date imobile domeniu public si privat U.A.T. Chitila.
Locatia in care 1si desfédsoara activitatea: str. lon Olteanu nr. 6

Arhitectul sef reprezintd autoritatea tehnicd in domeniul amenajarii teritoriului si al

urbanismului din cadrul administratiei publice locale, este seful structurilor de specialitate

subordonate din cadrul Serviciului de Urbanism si amenajare teritoriald si este subordonat

Primarului UAT Orag Chitila

B. Scopul si misiunea serviciului:

» asigurarea evolutiei omogene si controlate a teritoriului U.A.T. Orag Chitila prin asigurarea
respectarii  conditiondrilor si implementarea directiilor de dezvoltare stabilite prin
documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului la nivelul oragului.

C. Atributii:

» aplicad managementul domeniului sdu de activitate;

» organizeazd, gestioneaza, indrumd si verificd activitatea Serviciului urbanism si amenajarea
teritoriului;

> gestioneazd activitatea de control si verificare privind disciplina in constructii pe teritoriul
U.A.T. Orag Chitila;

» urmdreste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urband si a politicilor urbane,
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

» primeste spre avizare anunturile privind constituirea comisiei de receptiei;

» reprezintd Priméria orasului Chitila la receptia la terminarea lucrdrilor, autorizate pe aria
de competenta a serviciului;

D. Responsabilitaiti

¢ indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative n vigoare;

e aplicarea corectd a prevederilor legale;

e respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;

e perfectionarea activitatii profesionale;

e aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;

e respectarea Codului de Conduitd si a tuturor normativelor in domeniul eticii;
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respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaza,
respectarea normelor de tehnica securitatii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitdtii sediului; asigurarea securitdtii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munca;

raspunderea pentru péstrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaz;

respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu.
perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;

respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméane in locuri, relafii §i institutii
publice

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci

utilizarea aplicatiilor de bazd pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf ete).;

5.1. Compartiment Urbanism si Amenajare Teritoriali:

A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care 1si desfdsoara activitatea: str. lon Olteanu nr. 6.

Este subordonat arhitectului sef al UAT Oras Chitila.

B. Atributii:

B.1. in domeniul informarii urbanistice si autorizirii constructiilor:

S

>

preia, verificd, analizeaza, promoveaza si elibereaza documentatiile fnregistrate in vederea
emiterii certificatelor de urbanism, respectiv prelungirii acestora

preia, verifica, analizeazi, promoveaza si elibereazd documentatiile depuse in vederca
emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare, respectiv prelungirii acestora,;

preia, verifica, analizeazd, promoveazd si elibereazd documentatiile depuse in vederea
emiterii de avize/ acorduri ce vizeaza lucrari privind dezvoltarea infrastructurii tehnico-
édilitaré; ‘ . '

asigurd Inregistrarea in registrele de evidenta a lucrérilor eliberate (autorizatii de construire,
autorizatii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie, note de
regularizare a taxelor la autorizatia de construire, note de constatare a demolarilor);
verifica incadrarea solicitérilor din certificatele de urbanism n reglementérile legale;
verificd preluarea conditiilor din certificatele de urbanism in documentatiile prezentate
pentru obtinerea autorizatiei de construire;

efectueaza deplaséri pe teren la obiectivele supuse analizei,

preia cereri pentru emiterea avizului primarului (formular F3), verificd documentatiile
anexate, elaboreazd avizele In vederea emiterii autorizatiilor de construire de cétre
Consiliul Judetean Ifov, pentru investitiile care se amplaseaza pe terenuri care depésesc
limita administrativ-teritoriald a Orasului Chitila;

elibereaza actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posta;
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Y

>

intocmeste adrese de completare pentru documentatiile care nu Intrunesc conditiile de
promovare;

intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotarare referitoare la activitatile specifice
serviciului;

solutioneaza, In conditiile legii, sesizarile adresate serviciului de catre cetateni;

intocmeste note interne si informarii;

colaboreaza cu directiile/serviciile/compartimentele institutiei privind avizarea actelor si
documentatiilor tehnice prezentate pentru autorizare si ofera suport de specialitate;
colaboreazd cu managerii de proiect si oferd suport tehnic in vederea intocmirii temelor de
proiectare pentru obiectivele noi de investitii, pe baza planurilor urbanistice aprobate,
supunerea acestora aprobarii ordonatorului de credite;

desfasoara activitatea de relatii cu publicul.

organizeaza si Intocmeste evidenta si circuitul documentelor serviciului;

preia, verificd, analizeazd, promoveazd si elibereaza certificate de atestare a edificarii
constructiilor, raspunsuri la note interne, raspunsuri la instaniele de judecata, raspunsuri la
adrese;

desfasoara activitati privind regularizarea taxei de autorizatie de construire;

gestioneaza si ingtiinteazd beneficiarii In cu privire la valabilitatea autorizatiilor de
construire;

acorda informatii publicului;

identificd si prezintd factorilor de decizie disfunctionalititile urbanistice existente si
propunerile de remediere si dezvoltare;

colaboreaza cu celelalte directii din primarie, institutii si organisme din teritoriu si
specialisti, pentru stabilirea strategiei de dezvoltare a orasului;

colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si celorlalte organe
cenfrale, agenti economici, organisme si organizatii neguvernamentale in vederca
desfasurdril activitatii de amenajare a teritoriului si de urbanism la nivel local;

desfasoard activitati de verificare in teren privind legalitatea constructiilor executate;
asigura arhivarea certificatelor de urbanism, a documentatiilor tehnice aferente acestora;
asigurd arhivarea autorizatillor de construire/desfiinfare emise $i a documentatiilor
aferente.

urmdreste Incasarea taxelor la emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare si, ulterior,
la terminarea lucrarilor regularizeaza taxa pentru emiterea autorizatiei de construire;

tine situatia privind evidenta lucrarilor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota de
regularizare a taxei la autorizatia de construire si procesul verbal de receptie;

intocmeste situatii statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de
Statistica;

B.2. In domeniul planificarii urbane si documentatiilor tehnice:

>

verificd continutul planurilor urbanistice de detaliu Inaintate spre avizare si aprobare tinind
seama de teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei si
vecinatétile terenului, actul de proprietate si servitutile terenului (in cazul in care existi);

preia documentatiile de urbanism si le prezintd Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului
si de urbanism precum si Comisiei tehnice spre analiza si avizare si urméareste completarea
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documentatiilor avizate si pregéteste documentele pentru promovare in Consiliul local al
Oragului Chitila;

» gestioneazd documentatiile de urbanism aprobate;

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

Y

Informarea populatiei cu privire la documentatiile de urbanism supuse aprobarii.

Asigura asistenta de specialitate la lucrarile comisiilor de specialitate ale Consiliului Local
Chitila;

Responsabilitati

indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

\%

aplicarea corectd a prevederilor legale;

respectarea normelor de conduitéd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institufii;

perfectionarea activitétii profesionale;

aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;

respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

Y VY vV YV Vv 0

Y V V

aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,

evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaza;

» respectarea normelor de tehnica securitatii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securitatii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munca;

» rdaspunderea pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza,

> respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de serviciu.

> perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;

» respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne In locuri, relatii si institutii
publice

D.Competentele (autoritatea) compartimentului de munci

e utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente

tip .ppt, .pdf etc).;

5.2 Compartiment Registrul Agricol, Fond funciar si Bazi date imobile domeniu public

si privat U.A.T. Chitila:

A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia 1n care isi desfﬁz;‘.i)aré activitatea: str. lon Olteanu nr. 6.

Este subordonat Arhitectului sef al UAT Orag Chitila.

B. Atributii:

» Inregistreazd si actualizeazd datelor privind gospodariile populatiei in Registrul Agricol si
societdtile/asociatiile agricole, precum si la orice alte persoane fizice si/sau entitéti juridice
care au teren In proprietate/folosinta si/sau animale:
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— componenta gospoddriei/exploatatiei agricole fara personalitate juridica;

— terenurile aflate in proprietate sau in folosintd, identificate pe parcele, pe categorii de
folosinta, intravilan/extravilan;

— terenurile agricole aflate in folosintd si modul de detinere a respectivelor suprafete
agricole;

— modul de utilizare a suprafetelor agricole, respectiv: suprafata arabild cultivatd cu
principalele culture;

— animalele domestice si/sau animalele sélbatice crescute in captivitate, respectiv: situatia
la inceputul semestrului, evolutia efectivelor de animale in cursul anului aflate in
proprietatea gospodariilor/exploatatiilor agricole fard personalitate juridicd, cu
domiciliul 1n localitate, si/sau In proprietatea entitdtilor cu personalitate juridica, care
au activitate pe raza localitatii;

— echipamentele, utilajele si instalatiile/agregatele pentru agriculturd si silvicultura,
mijloacele de transport cu tractiune animald $i mecanica existente la inceputul anului;

— cladirile existente la inceputul anului pe raza localitétii;

— atestatele de producdtor si carnetele de comercializare eliberate/vizate (Lege
nr.145/2014);

— mentiuni cu privire la sesizérile/cererile pentru deschiderea procedurilor succesorale
inaintate notarilor publici;

— Inregistréri privind exercitarea dreptului de preemptiune;

— Inregistréri privind contractele de arendare;

— Inregistréri privind contractele de concesiune/inchiriere;

~ alte mentiuni.

participd la constituirea bazei de date privind intregul patrimoniu, terenuri si cladiri ale

oragului Chitila, pe care o actualizeaza permanent;

asigurd Inscrierea si actualizarea datelor in Registrul Agricol in format electronic privind

gospodariile populatiei societétile/asociatiile agricole, precum si orice alte persoane fizice

si juridice care detin Tn proprietate /folosintd terenuri si/sau animale, cladirile cu destinatia
de locuintd si constructii/anexe, mijloacele de transport cu tractiune animald, mecanica,
magsinile, utilajele si orice instalatii pentru agriculturd si silvicultura;

asigura si intocmeste baza de date pentru satisfacerea unor solicitéri ale cetétenilor, cum ar

fi: eliberarea documentelor doveditoare asupra animalelor si pasarilor, in vederea vanzarii

in targuri si oboare, privind calitatea de producétor agricol, in vederea vanzarii produselor
la piaté, privind starea materiald pentru situatii de protectie sociald, pentru obtinerea unor
drepturi materiale si/sau banesti si altele;

asigurd Inscrierea si actualizarea pentru terenurile agricole atdt pe suport hértie cat gi

electronic a contractelor de arendd, in parte, cu titlu gratuit, in concesiune,comodat, in

asociere si sub alte forme;

intocmeste si elibereazd adeverinfe privind situatia agricold, necesare pentru obtinerea

ajutorului de somaj sau pentru alte drepturi (alocatie de sprijin, ajutor acordat persoanelor

handicapate, bursa , S.P.C.L.E.P, etc.);

intocmeste si elibereaza adeverinte, extrase si istorice de rol dupa Registrul agricol;

elibereaza orice alte adeverinte din registrul agricol conform legii;
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elibereazi procese verbale de identificare a imobilului si Certificate de atestare a
proprietatii din registrul agricol;

informeaza cetdtenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosinta, suprafefele cultivate si productia obfinuta, efectivele
de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace
de transport si masini agricole;

asigurd baza de date pentru sistemul informational statistic, respectiv: statistica curentd,
pregatirea si organizarea recensdmintelor, organizarea unui sistem de anchete prin sondaj
etc.;

colaboreazd cu Directia Agricola, in vederea stabilirii mésurilor ce trebuie luate pentru
imbunatatirea activitdfilor ce privesc ambele institufii, pentru organizarea si desfasurarea
campaniilor de sprijinire a producétorilor agricoli, conform prevederilor legale;
colaboreazd cu organele sanitar-veterinare, pentru stabilirea méasurilor ce trebuie luate in
vederea prevenirii epidemiilor i combaterea bolilor apéarute la animale, precum si
informarea populatiei despre aceste cazuri, precum si pentru verificarea efectivelor de
animale existente pe raza localitafii;

colaboreazd cu Directia de Protectia Plantelor i Carantind Fitosanitard, pentru luarea
mdsurilor si informarea populatiei in cazul in care se executd lucréri de profilaxie si de
combatere a bolilor si daunatorilor;

colaboreazd cu institufii §i organizatii de profil in vederea stabilirii masurilor ce trebuie
luate pentru imbunatafirea activitdtii in domeniile pe care acestea le coordoneaza, in masura
in care, potrivit dispozitiilor legale, consiliul local si executivul acestuia au obligatia si
posibilitatea de a-si aduce aportul;

intocmeste si gestioneaza o baza de date cuprinzatoare cu privire la toate informatiile legate
de imobile, strazi, inclusiv cele situate In zone nou infiintate, care cuprind parceldri ce s-au
format ca urmare a aplicarii legilor fondului funciar;

asigurd sursa de date pentru elaborarea pe plan local a unor politici in domeniile fiscal,
agrar, al protectiei sociale, edilitar-urbanistic, sanitar, scolar si altele asemenea;

ia In evidentd si comunicd HCL-uri privind modificarea denumirii strazilor;

are acces la baza de date si informatii urbane (har{i, schite, planuri cadastrale, documentatii
si planuri de urbanism $i amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea periodici a
acestor date;

asigurd baza de date pentru realizarea cu ajutorul sistemelor electronice de calcul a
verificarilor Tncrucisate Tn registre specifice tinute de Sistemul Integrat de Administrare si
Control (IACS ) de la Agentia de Plati si Interventie pentru Agriculturd (APIA);
furnizeazd date cu caracter personal In cazul persoanelor fizice care fac obiectul
inregistrdrii in registrul agricol catre Serviciul de evidentd a persoanelor, in scopul
exercitdrii atributiilor legale pentru a evita corectarile unor potentiale erori de naturd umana
in procesul informatic de introducere a datelor asigurdnd compatibilitatea;

furnizeaza date din registrul agricol si din registrul de publicitate imobiliard in regim de
reciprocitate si cu titlu gratuit In baza unui protocol de colaborare incheiat de O.C.P.1. lifov
si unitatile administrativ teritoriale;
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intocmeste evidenta centralizaté pe localitate, a datele primare Tnscrise in registrele agricole

a tabelelor centralizatoare pe baza datelor inscrise in partea 1 si partea II a Registrului

agricol si diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate pe care le comunicd atét

directiilor teritoriale de statisticd, cat si directiilor agricole pentru dezvoltare rurald, pe
suport de hartie si in format electronic;

rdspunde de modul de péstrare si de completare a datelor in registrul agricol;

furnizeazd date privind situatia cererilor depuse 1n conformitate cu legile fondului funciar;

elibereazé adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

inméneaza titlurile de proprietate emise de catre Comisia Judeteand de aplicare a legilor

fondului funciar §i elibereaza solicitanfilor procesele verbale de punere in posesie si

schitele-anexa la acestea;

transmite Hotéararile Comisiei Judetene catre persoanele indreptitite;

tine evidenta documentelor tehnice principale ale cadastrului gencral, care se intocmesc la

nivelul orasului:

— registrul cadastral al parcelelor;

— indexul alfabetic al proprietarilor ;

— registrul cadastral al proprietarilor;

— registrul corpurilor de proprietate;

— fisa centralizatoare, partida cadastrald pe proprietari si pe categorii de folosinta;

— planul cadastral.

atestd regimul tehnic, economic si juridic al imobilelor pe baza evidentelor definute,

precum si prin verificéri, pentru nevoi interne;

— Tehnic: efectuarea de masuratori, identificarea pozitiei, configuratici si marimii
suprafetelor terenurilor pe categorii de folosin{a si proprietari;

— Economic: identificarea pe baza evidenfelor existente si prin orice alte mijloace a
destinatiei, categoriei de folosin{d a parcelelor i eventual, a elementelor necesare
stabilirii valorii imobilelor;

— Juridic: identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate si a oricdror acte,
precum si a posesiei efective;

asigurd masuratori pentru intocmirea planurilor de situatie corespunzitoare necesare

desfagurarii activitatii institutiei;

identificd i evidenticazd imobilele de pe teritoriul localitatii aflate in proprietatea orasului

Chitila;

efectueazd masurdtori, traseazé in teren parcelele care fac obiectul legilor fondului funciar

si completeaza procesele-verbale de punere in posesie, in vederea eliberdrii titlurilor de

proprietate ;

organizeazd evidenta terenurilor restituite si a titlurilor de proprietate conform legilor

fondului funciar.

verificd si avizeazd planurile de amplasament si delimitare, care stau la baza intocmirii

documentatiilor in vederea obtinerii ordinului prefectului;

analizeaza si solutioneaza, in limitele legale, cererile depuse privind diverse situatii tehnice

si de cadastru, de gréanituire, etc. ale terenurilor;

intocmeste schitele topografice si planurile de incadare in zona in cadrul institutei;
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identifica terenurile care pot face obiectul expropierii sau inchirierii;

verificd pe teren datele topografice (suprafete, amplasament) si culege informatii despre

categoria de folosintd, clase de bonitare i investitil efectuate in domeniul agricol;

verificd expertizele topografice privind terenurile situate pe raza teritoriald a orasului

Chitila;

transmite compartimentelor implicate ca raspundere (Urbanism, Investitii, Achizitii, etc.)

cererile aprobate din punct de vedere tehnic - cadastral sau cétre Comisia de fond funciar;

realizeaza activitafii specifice geo-topo-cadastrale prin: méasuratori topografice, calcule de
suprafete si de coordonate la teren, realizarea unor schite, planuri, prin diverse proiectii la
scara a detaliilor topografice si completarea lor cu documentatiile toponimice;

intocmeste referate de specialitate cu privire la eventualele litigii cadastrale in vederea

eliberdrii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire de cétre Serviciul

Urbanism;

organizeaza sistemul de cadastru general, la nivelul orasului prin :

— identificarea, Inregistrarea gi descrierea In documentele cadastrale a terenurilor si a
celorlalte bunuri imobile prin natura lor, médsurarea si reprezentarea acestora pe hérti si
planuri cadastrale, precum gi stocarea datelor pe suporturi informatice;

— asamblarea si integrarea datelor furnizate de cadastrele de specialitate;

— identificarea si inregistrarea tuturor proprietarilor si a altor detindtori legali de terenuri
si alte imobile, in vederea asigurarii publicitétii si opozabilitatii drepturilor acestora fata
de terti;

gestioneazd, organizeazd si pune in aplicare cadastrul de specialitate la nivelul teritoriului

administrativ al oragului, asigurand controlul centralizat al datelor;

asigurd actualizarea planurilor topo-geo cu inventarierea, cadastrarea tehnico-imobiliard si

a planurilor cu retelele subterane de pe teritoriul orasului, furnizand date prin generarea de

hér{i tematice;

asigurd Inregistrarea/rezilierea contractelor de arendare n registrul special si evidenta pe

suport de hértie;

eliberareaza adeverinte privind schimbarea categoriei de folosintd, necesare la OCPI Ilfov.
Responsabilitati

indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

aplicarea corecta a prevederilor legale;

respectarea normelor de conduita si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii

persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;

perfectionarea activitatii profesionale;

aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de

Ordine Interioara si a SCIM;

respectarea Codului de Conduitd si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,

evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeazi;
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respectarea normelor de tehnica securitdtii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securitatii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in muncé;
rdspunderea pentru péastrarea in bune conditii §i utilizarea conforméa a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;
respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu.
perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;
respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si institufii
publice

Competentele (autoritatea) compartimentului de munca
utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

6. DIRECTIA MANAGEMENTUL LOCAL

A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia 1n care isi desfagoara activitatea: str. lon Olteanu nr. 6
Directorul Directiei Management Local este subordonat Primarului UAT Orag Chitila
B. Atributii:

>
>

planificarea, coordonarea si controlul activitatii personalului din cadrul directiei;

avizarea aproviziondrii cu rechizite, papetarie si alte materiale necesare pentru intretinere
si alte reparatii necesare la primarie;

avizare receptiilor si bonurilor de consum la magazia primariei pentru toate materialele
cumpdrate si predarea receptiilor la Serviciul Management Financiar pentru decontiri;
verificarea si avizarea planului de paza si a actelor aferente;

avizarea §i supervizarea activitatii de colectare a deseurilor industriale si neindustriale, de
evacuare, de depozitare si de predare a acestora spre valorificare;

asigurarea aplicdrii prevederilor legale referitoare la confectionarea stampilelor, folosirea
si evidenta stampilelor;

asigurarea instruirii pe linie de Protectia Muncii §i Prevenirea si Stingerea Incendiilor a
personalului de pazd si a muncitorilor necalificati din cadrul departamentului administrativ;
oferirea de informatii referitoare la pazd si ordinea din cadrul organizatiei, la solicitarile
organelor de politie;

cunoaste si aplicd actele normative de referintd in domeniul de activitate, cele din domeniul
securitatii, sandtatii In muncd, al situatiilor de urgentd, precum si in domeniul protectiei
mediului;

colaboreaza cu institutiile statului: Prefecturd, DSP, Directia de Statistica a judefului Iifov,
Consiliul Judetean Ilfov, sau alte directii deconcentrate aflate in subordinea prefecturii;
ISU, Apele Roméane, Crucea Rosie, Consiliul Judetean, Enel, Distrigaz, Politia National,
Prefectura, ISCIR, Ministerul Dezvoltarii Lucrarilor Publice si Administratiei, ADIGIDI,
Protectia Animalelor, DSP, DSV, Axatel, ADITPBI,

asigura functionalitatea aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al
logisticii i utilitatilor;
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D.

avizeaza pentru conformitatea bunurilor sau serviciilor achizifionate cu documentele care
le Tnsotesc;

participd la receptia finald a lucrdrilor i serviciilor;

urmadreste i controleazd modul de furnizare a energiei electrice §i termice;

urmdreste desfasurarea in bune condi{ii a activitdfii de transport pentru mijlocele din dotare;
face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intrefinerea si buna
functionare a activitatii institufiei;

asigurd verificarea si confirmarea facturilor de prestare servicii si toate facturile care au ca
scop achizifionare de bunuri si servicii;

colaboreazi cu Directia Polifia Locala pentru pdstrarea ordinii pe durata desfasurdrii
programului de lucru si dupd program;

urmareste si controleaza modul de furnizare a energiei electrice si termice;

péstreaza confidentialitatea in legéturd cu datele, informatiile sau documentele de care ia
cunostiingd in exercitarea atribugiilor sale;

indeplineste orice alte atribufii prevdzute in acte normative sau la solicitarea sefului
ierarhic.

. Responsabilitati

indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

aplicarea corectd a prevederilor legale;

respectarea normelor de conduita si deontologie profesionala 1n raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;

perfectionarea activitatii profesionale;

aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;

respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor In domeniul eticii;

respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaza,
respectarea normelor de tehnica securitdtii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securititii sediului; asigurarea securitiitii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in muncé;

rdspunderea pentru pastrarea In bune conditii si utilizarea conformd a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza,

respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu.
perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;

respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne 1n locuri, relatii si institugii
publice

Competentele (autoritatea) compartimentului de munci

utilizarea aplicatiilor de bazd pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf ete).;
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6.1 Compartiment Supervizare lucriri pe domeniu public si privat

A.

Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care isi desfagoard activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6.
Este subordonat directorului Directiei Management Local.

B
>
5
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Atributii:
Urmarirea salubrizdrii oragului pentru realizarea urmétoarelor activitai:
verificd Tndeplinirea obligatiilor asumate de prestatorul de servicii privind salubrizarea
localitatii
precolectarea, colectarea si transportul deseurilor orasului (de la persoane fizice, persoane
juridice, institutii publice etc.) inclusiv ale deseurilor toxice periculoase din deseurile
menajere, cu exceptia celor cu regim special;
ia masuri, in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului propriu cu privire la
evacuarea/desfiintarea imobilelor aflate pe domeniul public/privat, amplasate abuziv de
cétre persoanele fizice sau juridice;
sortarea deseurilor oragului;
mdturatul, spalatul, stropirea si Intretinerea curéteniei céilor publice;
curifarea §i transportul zépezii de pe caile publice si mentinerea in functiune a acestora pe
timp de polei sau de inghet;
colectarea, transportul deseurilor voluminoase provenite de la populatie, institutii publice
si operatori economici, neasimilabile celor menajere (mobilier etc.) ;
colectarea §i transportul la rampa de neutralizare autorizatd a deseurilor rezultate din
activitati de constructii si demoldri. ;
colectarea si transportul la neutralizare autorizatd a deseurilor privind cadavrele animaliere;
dezinsectie, deratizare, dezinfectie;
verificd impreund cu Politia locald, igiena cartierelor de locuinte din orasul Chitila, pentru
respectarea prevederilor legale referitoare la mentinerea curiteniei de cétre persoanele
juridice si persoanele fizice care au aceste obligatii;
organizeazd, coordoneazi si controleazd activititile de gestionare a céinilor fard stapan
conform legislatiei in vigoare;
orice defectiune apéruta la utilajul din dotare va fi raportatd imediat sefului ierarhic
superior
pentru eventualele piese defecte se va face raport scris catre seful ierarhic, se va face
constatarea defectelor, se vor lua méasuri de inlaturarea lor;
asigurd alimentarea ritmica a masinii cu combustibil;
la terminarea programului va curdta utilajul din dotare si 11 va preda paznicului de serviciu,
nefiind permisd parcarea la domiciliu, decét cu avizul scris din partea conducerii primariei
folosirea computerului si a programelor specifice serviciului;
efectueazd impreund cu Directia Economic, inventarierea periodicd, casarea mijloacelor
fixe si a obiectelor de inventar;

Responsabilitati
indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;
aplicarea corectd a prevederilor legale;
respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;
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perfectionarea activitatii profesionale;
aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;
respectarea Codului de Conduitd si a tuturor normativelor in domeniul eticii;
respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;
aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeazi;
respectarea normelor de tehnica securitdtii muncii si a normelor de prevenire §i stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securitdtii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munca;
rdspunderea pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conformé a echipamentului si
aparaturii cu care lucreazd;
respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu.
perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel i documente tip .ppt, .pdf etc).;
respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institufii
publice

Competentele (autoritatea) compartimentului de muncia
utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

6.2 Compartiment Gestionare Arhiva, Autorizatii si avize diverse

A.

Date de identificare a compartimentului de munci

Locatia in care igi desfasoara activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6.
“ste subordonat directorului Directiei Management Local.

B.
5
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Atributii:
initiazd si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic dosarelor in
cadrul Primariei Oragului Chitila;
asigurd legatura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmérii nomenclatorului
urmdreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor ;
verificd si preia documentele create de compartimentele creatoare de documente din cadrul
Primariel Orasului Chitila pe baza de inventar, astfel Incét acestea sa fie In conformitate cu
Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale;
asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrului de evidenta curentd;
selectioneazad documentele cu termen de pastrare expirat in vederea inlaturdrii acestora, ca
fiind nefolositoare, instiinteaza conducerea institutiei in vederea intrunirii comisiei pentru
a analiza documentele;
pune la dispozifia angajatilor Primariei Orasului Chitila copii, extrase sau certificate ale
actelor pe care le creazd sau le define Primadria Oras Chitila, intocmeste raspunsuiile
necesare
pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creator;
pregateste documentele si inventarul acestora in vederea predarii la Arhivele Nationale;
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cunoagste responsabilitatile si aplica actiunile care-i revin din implementarea sistemului de
management integrat;

cunoaste si aplicd actele normative de referina in domeniul de activitate, cele din domeniul
securitatii, sanatatii in muncd, al sitvatiilor de urgentd, precum si in domeniul protectiei
mediului

transmite lunar informatii, conform prevederilor legale, catre Agentia Nationald pentru
Protectia Mediului, Adrese AFM , Garda de mediu

primeste si verificd documentatia depusd in vederea emiterii cardului-legitimatie pentru
locul de parcare conform Legii nr.448/2006, privind protectia si promovarea persoanelor
cu handicap, cu modificérile si completérile ulteriore si cu prevederile H.G nr.268/2007
orasul Chitila

elibereaza cardul legitimatie conform Legii 448/2006

tine evidenta terenurilor concesionate persoane fizice si juridice pentru fiecare concesionat
in dosare si bibliorafturi si emite anual informéri conform prevederilor Ordinului
nr.286/2009, pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor datoriilor si capitolelor proprii

tine evidenta cererilor privind ocuparea domeniului public si privat persoane fizice si
juridice;

tine legétura cu Administratorul Blocului Social, privind restantele, defectiuni si tot ce tine
de intretinerea si reparatia blocului;

elibereazd aviz ocuparea domeniului public si privat persoane fizice si juridice;
intocmeste materiale informative solicitate de instituiile statului: Prefecturd, DSP, Directia
de Statistica a judetului llfov, Consiliul Judefean Ilfov, sau alte directii deconcentrate aflate
in subordinea prefecturii; ISU, Apele Roméne, Crucea Rosie, Consiliul Judetean, Enel,
Distrigaz, Politia Nationala, Prefectura, ISCIR, Ministerul Dezvoltarii Lucrdrilor Publice
si Administratiei, ADIGIDI, Protectia Animalelor, DSP, DSV, Axatel, ADITPBI
efectueazd impreuna cu Directia Economic, inventarierea periodicd, casarea mijloacelor
fixe si a obiectelor de inventar;

urmareste si controleazd modul de furnizare a energiei electrice si termice;

depune documentele de scutire a accizelor vamale pentru energia termica

colaborare cu Agentia de Protectia Mediului, raporteaza cantitatile colectate si predate
firmelor autorizate pentru a le recicla;

indeplineste ori ce alte sarcini ce revin administratiei publice locale privind protectia
mediului;

fine eviden{a cantitafii de deseuri colectate selectiv;

primeste si verificd documentatia privind eliberarea plicutelor, taloanelor mijloacelor lente
si mopedelor;

tine legatura cu centrul de avizare — alarmare publicd (Centrala de instiintare — alarmare,
sirend electronica pentru Alarmarea Publica) si cu ISU

raporteazad catre centrul de avizare — alarmare publicd orice defectiune la sistemul de
alarmare

pastreazd confidentialitatea In legaturd cu datele, informatiile sau documentele de care ia
cunostin{a 1n exercitarea atributiilor sale;

indeplineste orice alte atributii prevazute in acte normative sau la solicitarea sefului ierarhic
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Responsabilitati
indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;
aplicarea corectd a prevederilor legale;
respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionala in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;
perfectionarea activitétii profesionale;
aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;
respectarea Codului de Conduitd si a tuturor normativelor In domeniul eticii;
respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;
aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeazi,
respectarea normelor de tehnica securititii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securititii sediului; asigurarea securititii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munci;
raspunderea pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza,
respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu.
perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiillor de bazad pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;
respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si institufii
publice

Competentele (autoritatea) compartimentului de munca
utilizarea aplicatiilor de bazd pentru editarea documentelor (ex. word, excel §i documente
tip .ppt, .pdfetc).;

6.3 Compartiment Registratura

A.

Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care 1si desfasoara activitatea: str. lon Olteanu nr. 6.
Este subordonat directorului Directiei Management Local.

B.

>
P
>

Y

Atributii:
reprezintd Directia Management Local 1n relatia cu publicul;
deserveste si alte compartimente functionale in relatia cu publicul
primeste documente specifice adresate direct de la solicitanti — persoane fizice si persoane
juridice;
inregistreazd documentele primite in programul de eviden{d a documentelor, in ordinea
cronologicd a primirii sau expedierii acestora, 1n registratura specificd a compartimentului
in cauza;
inregistreaza numere documentele initiate de compartimentele deservite;
completeaza confirméri de primire si plicurile pentru expedierea corespondeniei prin posta
romand, cu informatiile necesare;
completeazd borderouri pentru expediere corespondentd prin postd;
procedeazi la scaderea corespondentei expediate din programul de evidenta (baza de date);
transmite-preda, pe baza semnaturd, corespondenta la compartimentele deservite;
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D.

preia si preda mapa de corespondentd de la si catre directorul Directiei Management Local;
acordd relafii, precizari, indrumari cetdfenilor in diferite probleme referitoare la activitatea
compartimentelor deservite;
interacfioneaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

Responsabilitati
indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;
aplicarea corectd a prevederilor legale;
respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionala in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau instituii;
perfectionarea activitatii profesionale;
aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM,;
respectarea Codului de Conduitd si a tuturor normativelor in domeniul eticii;
respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;
aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeazi;
respectarea normelor de tehnica securititii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securititii sediului; asigurarea securititii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munci;
raspunderea pentru péstrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza,
respectarea prevederilor legale i a normelor proprii privind péstrarea secretului de serviciu.
perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;
respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relafii i institufii
publice

Competentele (autoritatea) compartimentului de munca
utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

6.4 Compartiment Parciri publice

A.

Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care 1si desfagoard activitatea: str. lon Olteanu nr. 6.
Este subordonat directorului Directiei Management Local.

B.
»

YV V V

Atributii:
analizeazd, intocmeste si centralizeazd cererile (referatele) cu privire la necesarul de
materiale, rechizite, consumabile pentru copiatoare, imprimante si a obiectelor de inventar
propuse a fi aprovizionate ;
urméreste aprovizionarea cu produsele cuprinse in planul de aprovizionare;
asigurd pastrarea si integritatea bunurilor ce aparfin Primériei Chitila;
avizeazd facturile de materiale pentru care intocmeste referate de necesitate, note de
fundamentare si comenzi;
intocmeste comenzi cu privire la prestéri servicii si utilitati necesare Primariei Chitila
asigurd intretinerea si functionarea in bune conditii a sediilor Primériei ;
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gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar din cadrul serviciilor Primériei Chitila;

face propuneri pentru planul de achizitii anual ;

receptioneaza toate obiectele de inventar si mijloacelor fixe intrate in magazie, intocmeste

NIR-uri, (note de intrare - iesire) deschizind fisa de evidentd a obiectelor de inventar ;

face propuneri pentru casare in urma inventarierilor anuale;

efectueazd impreund cu Directia Economic, inventarierea periodica, casarea mijloacelor

fixe si a obiectelor de inventar;

achizitioneazd rechizite si consumabile necesare pentru buna functionare a tuturor

compartimentelor;

rdspunde In conditile legii de depozitarea, conservarea si distribuirea bunurilor si

materialelor aprovizionate;

receptioneazd, semneazd si raspunde pentru bunurile sau servicile achizitionate cu

documentele care le Tnsotesc;

controleaza modul de folosire a bunurilor mobile si imobile;

fine gestiunea materialelor consumabile (imprimante tipizate, furnituri de birou, papetarie,

produse protocol, carburanti, piese de schimb auto, etc.) pentru deservirea serviciilor din

toate sediile ce apartin Primariei Chitila, gestioneazd imprimatele cu regim special operand

in fisele de magazie cu regim special ;

{ine evidenta parcérilor si a garajelor aflate pe domeniul public si privat al orasului Chitila,

crecazd baza de date privind parcarile si garajele din oras

propune Regulamentul local privind parcarea

asigurd asistentd tehnicd la alinieri de strazi, trasari ale parcarilor din orasul Chitila

cunoaste responsabilitdtile si aplica actiunile care-i revin din implementarea sistemului de

management integrat - SCIM;

cunoagte responsabilitatile si aplica actiunile care-i revin din implementarea sistemului de

management integrat;

cunoaste si aplica actele normative de referinta in domeniul de activitate, cele din domeniul

securitatii, sandtdtii in munca, al situatiilor de urgentd, precum si in domeniul protectiei

mediului;

pastreza confidentialitatea In legaturd cu datele, informatiile sau documentele de care ia

cunostiintd in exercitarea atributiilor sale;

sa fie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizati

si corectd fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

indeplineste orice alte atributi prevazute in acte normative sau la solicitarea sefului ierarhic.
Responsabilitati

indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

aplicarea corecta a prevederilor legale;

respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii

persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;

perfectionarea activitétii profesionale;

aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de

Ordine Interioara si a SCIM,;

respectarea Codului de Conduitd si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;
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aplicarea i respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaz;
respectarea normelor de tehnica securitdtii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securitdtii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in muncé;
raspunderea pentru pastrarea In bune conditii si utilizarea conformé a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;
respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu.
perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;
respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institufii
publice

Competentele (autoritatea) compartimentului de munca
utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

6.5 Compartiment Fond Locativ si Relatii cu Asociatile de Propictari, Beneficiarii

Locuintelor Sociale si Locuintelor ANL

A.

Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care isi desfdgoara activitatea: str. lon Olteanu nr. 6.
Este subordonat directorului Directiei Management Local.

B.
s

Atributii:
Primeste si inregistreaza corespondenta (cereri, reclamatii, adrese, sugestii etc.), atat a celor
primite fizic sau prin posta electronicd, fax;
Ordoneazd corespondenta pe tipuri de probleme si transmiterea acestora cétre
compartimentele de specialitate;
Informeaza referitor la stadiul unei lucréri si solicitd ldmuririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul institutiei;
Informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea institutiei si a
altor institutii publice aflate in subordinea consiliului local,
Aduce la cunostinta conducerii propunerile §i sesizarile cetdtenilor in vederea unei bune
functionari a institutiei;
Ofera informatii legate de activitatea institutiei;
Oferd informatii legate de demersurile necesare pentru obtinerea diferitelor autorizafii,
acorduri, avize sau aprobari;
Organizeaza inscrierea in audiente la primar, viceprimar, secretarul general, personal de
conducere;
Primeste propuneri, sugestii, opinii ale persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte
normative;
Indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr. 544/ 2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;
Raspunde la apelurile telefonice ale cetdtenilor si oferd informatiile solicitate de catre
acestia;
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Primeste si urméreste rezolvarea petitiilor conform Legii nr. 233 din 23 aprilie 2002 pentru
aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitifii de
solutionare a petitiilor;

Colaboreaza cu compartimentele de specialitate ale institufiei pentru actualizarea
permanentd a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera cetitenilor;

Intocmeste note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor
solicitate;

Pune la dispozitia celor interesati, gratuit, formulare-tip;

Preia si verificp solicitarile de informatii de interes public;

Preia si verifica reclamatiile administrative;

Emite note interne structurilor competente in vederea culegerii informatiilor solicitate;
Comunica din oficiu informatiile de interes public;

Intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

Intocmeste registrul pentru Inregistrarea cererilor i raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;

Organizeaza si informeazd mijloacele de informare in masa asupra conferingelor de presa
sau alte actiuni publice organizate de autoritatile publice ale oragului;

Asigurd constituirea bancii de date cu informatii utile din domeniul de activitate pentru
consiliul local, pentru primar si diverse compartimente din institutie;

Se Ingrijeste de asigurarea abonamentelor institutiei la diverse publicatii si de distribuirea
presei in cadrul institutiei persoanelor interesate;

Prezintd lunar primarului informatii privind solutionarea sesizérilor si reclamatiilor
cetétenilor, precum si problemelor ridicate de cétre acestia cu prilejul audientelor;
Réspunde direct si da relafii cu caracter general cetdfenilor, care nu impun participarea
expresa a primarului, viceprimarului sau secretarului;

Asigura difuzarea anunfului privind sedinta publica si realizeaza invitarea speciald a unor
persoane la sedinta publicé, conform Legii nr.52/2003, privind transparenta decizionald in
administratia publici;

organizaeazd arhiva institutiei, coordoneaza intocmirea nomenclatorului arhivistic;
elibereaza adeverinte privind documentele care se afla in arhiva institutiei;

Asigurd legatura intre institutie si agentii economici locali si faciliteaza schimbul de
informatii cu acestia;

Asigurd legétura si contactele pentru cooperari interne sau externe;

Asiguri colaborarea cu autoritdtile administratiei locale cu organizatiile societitii civile si
organizatiile nonguvernamentale, pentru dezvoltarea unor obiective comune;

Elaboreaza si transmite comunicate de presa;

Organizeaza evenimente de presd;

Organizeazad baza de date a partenerilor institufionale: mass-media, ONG-uri, societati
comerciale;

Organizeazi evenimente de promovare a orasului si a activitétilor institutiei;

Organizeaza activitdtii de protocol institutional;

Elaboreazd si urméreste respectarea identitétii vizuale a institutiei.

Coordoneaza postarea de informatii pe site-ul institutiei;
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Asigura transmiterea prin orice mijloace a convocatorului si a materialelor de sedinta cétre
consilierii locali;
Asigurd convocarea consilierilor la sedintd prin telefon si trimiterea de SMS-uri;

Responsabilititi in domeniul relatiilor cu asociatiile de proprietari:
Sprijin/indrumare privind Infiintarea asociatiilor de proprietari;
Intermedierea raporturilor dintre asociatiile de proprietari si autorititile publice locale pe
baza principiului autonomiei si descentralizarii, cu respectarea interesului general al
cetateanului;
Sprijin si Indrumare pentru solutionarea, in spiritul legii, a diferendelor survenite intre
membri in cadrul asociatiilor de proprietari si intre proprietari si comitetele executive ale
asociatiilor;
Indrumi i sprijina asociagiile de proprietari pentru indeplinirea de cétre acestea a
obligatiilor ce le revin pentru intrefinerea §i repararea constructiilor si instalatiilor din
condominiu;
Intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatiile de proprietari,
Organizeazd exercitarea controlului financiar-contabil i gestionar asupra activitifii
asociatiilor de proprietari, in conditiile legii
Indruma si sprijind asociatiile de proprietari pentru respectarea de cétre acestea a
prevederilor legale In domeniu;
Tine evidenta dosarelor de atestare si a atestatelor eliberate, Tnaintdnd actele comisiei
consiliului local ce are in atributii atestarea administratorilor;
Face propuneri motivate de suspendare sau retragere a atestatelor sesizdndu-se din oficiu
sau la solicitarea cetdtenilor;
Solutioneaza cererile, reclamatiile §i sesizérile cetdfenilor ce au ca obiect activitatea
asociatiilor de proprietari;
Urmareste respectarea, de cétre asociatiile de proprietari, a legislatiei cu privire la serviciile
de utilitafi publice.
fixe si a obiectelor de inventar;

Responsabilititi generale:
indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;
aplicarea corectd a prevederilor legale;
respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;
perfectionarea activitatii profesionale;
aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM,;
respectarea Codului de Conduitd si a tuturor normativelor in domeniul eticii;
respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;
aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaz,
respectarea normelor de tehnica securititii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securititii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munci;
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e riaspunderea pentru péstrarea in bune conditii si utilizarea conformi a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;

e respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de serviciu.

e perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiillor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;

e respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si institufii
publice

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

e utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdfetec).;

6.6 SERVICIUL ADMINISTRATIV GOSPODARESC;
A. Date de identificare a compartimentului de munci
Locatia In care isi desfdgoara activitatea: str. ITon Olteanu nr. 6

Seful Serviciul Administrativ Gospodaresc este subordonat directorului Directiei Management

Local

B. Atributii specifice postului

> planificarea, coordonarea si controlul activitdtii personalului administrativ - paza,
curatenie, intretinere, protocol;

» intocmirea pontajelor de prezenta pentru muncitorii din cadrul serviciului;

» avizarea aprovizionarii cu rechizite, papetarie si alte materiale necesare pentru intretinere
sl alte repara{ii necesare la primérie;

> asigurarea cazarii si protocolului delegatiilor venite in deplasare;

» Intocmirca planului de paza, avizarca accstuia si a actclor aferente;

> supervizarea activitdtii de colectare a deseurilor industriale si neindustriale, de evacuare,
de depozitare si de predare a acestora spre valorificare;

> asigurarea aplicarii prevederilor legale referitoare la confectionarea stampilelor, folosirea
si evidenta stampilelor;

> asigurarea instruirii pe linie de Protectia Muncii si Prevenirea si Stingerea Incendiilor a
personalului de paza si a muncitorilor necalificati din cadrul departamentului administrativ;

» cunoagte si aplicd actele normative de referintd in domeniul de activitate, cele din domeniul
securitatii, sanatatii in munca, al situatiilor de urgenta, precum si in domeniul protectiei
mediului;

» colaboreazi cu institutiile statului: Prefectura, DSP, Directia de Statistica a judetului Iifov,
Consiliul Judetean Ilfov, sau alte directii deconcentrate aflate in subordinea prefecturii;
ISU, Apele Roméne, Crucea Rosie, Consiliul Judetean, Enel, Distrigaz, Politia Nationala,
Prefectura, ISCIR, Ministerul Dezvoltarii Lucrarilor Publice si Administratiei, ADIGIDI,
Protectia Animalelor, DSP, DSV, Axatel, ADITPBI,

» avizeazd Impreund cu Directia Economic, inventarierea periodici, casarea mijloacelor fixe
si a obiectelor de inventar;

» asigurd functionalitatea aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al
logisticii si utilitatilor;
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monitorizeaza distribuirea in functie de cerinfele celorlalte compartimente a bunurilor
materiale, mijloace fixe si obiecte de inventar;
participd la receptia finald a lucrérilor si serviciilor;
urmdreste si controleazd modul de furnizare a energiei electrice si termice;
avizeaza evidenta mijloacelor mobile, imobile si a obiectelor de inventar
face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intrefinerea si buna
functionare a activita{ii institutiei;
verifica si confirma facturile de prestari servicii §i facturile care au ca scop achizifionarea
de bunuri si servicii;
urmdreste si controleazd modul de furnizare a energiei electrice si termice;
pastreaza confidentialitatea in legdtura cu datele, informatiile sau documentele de care ia
cunostiin{d Tn exercitarea atribuiiilor sale;
indeplineste orice alte atribufii prevdzute in acte normative sau la solicitarea sefului
ierarhic.

Responsabilititi
indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;
aplicarea corectd a prevederilor legale;
respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;
perfectionarea activitatii profesionale;
aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;
respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;
respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;
aplicarea gi respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaza;
respectarea normelor de tehnica securitédtii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitafii sediului; asigurarea securitdtii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munca;
rdspunderea pentru péstrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;
respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu.
perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;
respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si institufii
publice

Competentele (autoritatea) compartimentului de munca
utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

6.6.1 Compartiment administrativ-gospodiresc;

A.

Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care isi desfdgoara activitatea: str. lon Olteanu nr. 6.
Este subordonat sefului Serviciului Administrativ Gospodaresc.
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Atributii:
face propuneri pentru planul de achizitii, in vederea bunei functionari a tuturor serviciilor,
precum si reparatiile imobilelor, instalatiilor aferente, parcul auto;
participd la inventarierea bunurilor din patrimoniul local (obiecte de inventar si mijloace
fixe);
tine evidenta autovehiculelor din parcul auto al institutiei si intocmeste foile de parcurs,
fisa auto zilnicA a autoturismului si consumul anual de combustibil al tuturor
autovehiculelor;
intocmeste NIR-uri, bonurile de miscare si PV de predare-primire ale mijloacelor fixe si
obiectelor de inventar;
men{ine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul institutiei,
asigurd rezolvarea problemelor ce apar pe linie de mecanica, lacatuserie si instalaii
electrice ce pot fi rezolvate intern in cadrul institutiei;
achizifioneaza rechizitele si consumabilele necesare pentru desfisurarea activitatii tuturor
compartimentelor;
achizitioneazd materialele igienico-sanitare necesare;
tine evidenta si efectucazd nregistrarea mijloacelor lente si a mopedelor;
emite certificate de inregistrare si plicute de inmatriculare;
fine eviden{a si emite autorizafii de exceptii/restrictii tonaj;
primeste si verificd documentatia depusd in vederea emiterii cardului-legitimatie pentru
locul de parcare conform Legii nr.448/20006, privind protectia si promovarea persoanelor
cu handicap, cu modificérile si completarile ulteriore si cu prevederile H.G nr.268/2007,
elibereazd cardul legitimatie parcare conform Legii 448/2006;
tine evidenta terenurilor concesionate;
tine evidenta cererilor privind ocuparea domeniului public si privat;
elibereaza avize pentru ocuparea domeniului public si privat;
asigurd reparatii, verificari in vederea menfinerii stérii tehnice a autovehiculelor din dotare
si carburantii si lubrifiantii necesari functionarii lor;
rdspunde 1n conditiile legii, de depozitarea, conservarea si distribuirea bunurilor si
materialelor aprovizionate;
tine evidenta locurilor de parcare, elibereazi contractul si talonul de parcare;
asigurd functionalitatea aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al
logisticii si utilitatilor;
gestioneaza, monitorizeaza si distribuie 1n functie de cerinfele celorlalte compartimente,
bunuri materiale, mijloace fixe si obiecte de inventar;
receptioneazd, semneazd si raspunde pentru conformitatea bunurilor sau serviciilor
achizitionate cu documentele care le insotesc;
controleazda modul de folosire a bunurilor mobile si imobile;
colaboreaza cu Directia Polifia Locala pentru péstrarea ordinii pe durata desfasurarii
programului de lucru si dupa program;
efectueazd Impreuna cu Directia Economic, inventarierea periodicd, casarea mijloacelor
fixe si a obiectelor de inventar;
asigurd buna functionare a centralei termice, aerului conditionat, generatorului, centralei
telefonice, precum si a celorlalte echipamente tehnice;
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raspunde de necesarul de aprovizionare a materialelor si rechizitelor de birou;

face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu si a instalatiilor din dotare,
urmirind executarea lor;

participa la receptia finald a lucrarilor si serviciilor;

urmdreste si controleazd modul de furnizare a energiei electrice si termice;

depune documentelor de scutire a accizelor vamale pentru energia termici;

intocmeste si completeazd la zi evidenfa mijloacelor mobile, imobile si a obiectelor de
inventar;

fine evidenta si asigurd confectionarea, gestionarea gi scoaterea din uz a gtampilelor si a
sigiliilor din institutie;

urméireste si asigurd desfagurarea n bune condiii a activititii de transport pentru mijlocele
din dotare;

organizeaza si asigurd accesul n institutie a personalului propriu si a publicului;

asigurd dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a
personalului de intretinere;

face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intrefinerea si buna
functionare a activitatii institufiei;

asigurd verificarea si confirmarea facturilor de prestare servicii si toate facturile care au ca
scop achizitionare de bunuri si servicii;

asigurd dotarea si echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire si stingere a incendiilor, in
concordantd cu prevederile legale privind avizele de functionare necesare pentru fiecare
imobil;

pastreazad si raspunde de cértile tehnice ale instalatiilor din dotare, urmirind, conform
registrului de interveniii planificate ca la termenele scadente sa se execute reparatiile si
intrefinerea acestora, conform legislatiei specifice;

asigurd efectuarea curdteniei in spafii cu destinatia: birouri, spatii comune (sili de
conferinte, holuri) in grupurile sanitare i curtea interioard, in conformitate cu normele
sanitare $i de protectia muncii;

programeaza autoturismele la verificérile tehnice obligatorii;

urmdreste Tncadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti a autoturismelor
din parcul auto propriu;

rdspunde de echiparea autoturismelor, de starea lor tehnicd, dotarea cu mijloace de
masurare (corespunzitoare normelor tehnice in vigoare) a consumului, omologate si
sigilate;

urmareste rulajul echivalent pentru a putea schimba anvelope si lubrifianti conform
normativelor in vigoare; ‘

realizeazd grafice de reparafii gi intrefinere curente pentru autoturisme in functie de
kilometrii efectuati;

solicitd Incheierea de asigurdri obligatorii RCA si asiguréri Casco pentru autoturismele si
persoanele care circuld.

intocmeste documentele privind capturarea cdinilor fard stipan si transportarea acestora la
adapost;

urmdreste imbunétdfirea parametrilor de mediu la nivelul localitétii;
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face propuneri pentru imbunétatirea parametrilor atmosferici prin constituirea i extinderea
perdelelor de protectie, a spatiilor verzi, parcurilor, gardurilor vii, etc.;

stabileste regimul ariilor protejate si a monumentelor naturii,

urmareste intrefinerea izvoarelor si a luciului de apa din interiorul localitdii si zonelor
limitrofe;

urmareste Imbunatatirea calitatii apelor si ecosistemelor acvatice;

urmdreste dezvoltarea refelelor de recuperare a deseurilor refolosibile / reciclabile in
colaborare cu Agentia de Protectia Mediului, raporteazi cantitdfile colectate gi predate
firmelor autorizate pentru a le recicla;

indeplineste ori ce alte sarcini ce revin administrafiei publice locale privind protecfia
mediului;

tine evidenta cantitafii de deseuri colectate selectiv;

transmite lunar informatii, conform prevederilor legale, citre Agentia Nationald pentru
Protectia Mediului;

intocmeste sinteze privind stadiul de realizare a obiectivelor in domeniul mediului;
propune si elaboreazd norme H.C.L., precum si regulamente in vederea asigurarii
serviciilor de calitate catre populatie (salubritate, alimentare cu apa si evacuare ape uzate,
spatii verzi, etc.).

colaboreazd cu furnizorii de servicii cétre populatie In vederea prestarii unor servicii de
calitate.

tine evidenta echipamentelor de calcul, in baza Listei Echipamentelor de Calcul

Executa operatii pregatitoare cum ar fi: debitarea materialului, curatarea, indreptirea,
trasarea, operatii de prelucrare prin aschiere (pilire, polizare, gaurire, strunjire, frezare),
prin deformare plastica la rece (indoire, ambutisare, perforare, decupare, torsionare)
Efectueaza asamblari nedemontabile prin sudare, lipire, nituire sau demontabile prin filet,
pene, stifturi, caneluri, precum si asambléari cu elemente elastice: arcuri

Realizeaza si/sau remediaza prin aceste operatii confectii metalice (garduri, grilaje, gratii),
mobilier metalic (scaune, banci, etajere, rafturi, cuiere), remediaza broaste si yale
instalarea sistemelor sanitare si a accesoriilor acestora

instalarea, repararea si intretinerea tevilor de apa §i a sistemelor de incélzire, gaze sau aer
conditionat

instalarea si repararea robinetelor, filtrelor si a oricaror alte dispozitive care fac parte din
sistemele de instalatii al institutiei

planificarea si realizarea retelei de conducte prin pereti sau podele

amplasarea tevilor, a sistemelor de scurgere si a altor materiale sanitare conform planului
verificarea, testarea si repararea conductelor si a sistemelor de instalatii sanitare

curatarea si desfundarea canalelor de scurgere si canalizare

pregatirea, masurarea si reglarea conductelor inainte de amplasarea acestora, folosind
unelte electrice specializate

instalarea si repararea echipamentelor de aer condifionat, a sistemelor de incélzire cu apa
calda si a altor aparate rezidentiale / industrial

instalarea si repararea sistemelor de gaze, aer, apa

inspectarea i testarea tevilor pentru eventuale scurgeri si defectiuni

montarea aparatelor electrocasnice si orice alte accesorii
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monarea $i Inlocuirea conductelor cu probleme sau a garniturilor acestora
identificarea si remedierea problemelor si defectiunilor care apar la sistemele de alimentare
cu apd, reteaua de canalizare sau de gaze
efectuarea lucrdrilor de mentenanta si verificari periodice
raspunde de mentinerea in stare de functionare a utilajului din dotare;
verificd Tnainte de plecare in cursd autovehiculul si raporteazi eventualele defecte;
rdspunde pe timpul deplasarii pe traseu de muncitorii ce deservesc utilajul si raporteaza
eventualele abateri constatate;

Responsabilititi
indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;
aplicarea corectd a prevederilor legale;
respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;
perfectionarea activitatii profesionale;
aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM,;
respectarea Codului de Conduitd st a tuturor normativelor in domeniul eticii;
respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;
aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeazi;
respectarea normelor de tehnica securitatii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securitéifii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munci;
rdspunderea pentru péstrarea In bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza,
respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de serviciu.
perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;
respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii romane in locuri, relatii i institufii.
publice

Competentele (autoritatea) compartimentului de munca
utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

6.0.2 Compartimentul Urmirirea serviciilor de peisagistici

A.

Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia 1n care 1si desfdgoard activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6.
Este subordonat sefului Serviciului Administrativ Gospodéresc.

B.
P

Atributii:
face propuneri pentru imbunatatirea parametrilor atmosferici prin constituirea si extinderea
perdelelor de proteciie, a spatiilor verzi, parcurilor, gardurilor vii, etc;
coordoneazd amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor, terenurilor de sport,
locurilor de agrement si a terenului de joaca pentru copii;
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verifica lucrdri de amenajare si intrefinere parcuri si zone verzi, zonele verzi aferente
locurilor de joaca pentru copii care constd in: lucrdri curente, lucrari sezoniere §i lucrari
specifice de zone verzi (plantatii si amenajérile de noi zone verzi);
verifica procesele tehnologice pentru plantarea plantelor, copacilor precum si ingrijirea
acestora;
verifica si asigurd ingrasaminte si protectia plantelor conform programelor aprobate;
verificd administrarea si reglementarea exploatdrii terenurilor si determinarea proceselor;
verificarea, testearea, reparararea sistemelor de irigatie;
organizeaza activitatea persoanelor din subordine in vederea realizérii obiectivelor propuse;
manifesta disponibilitate spre dialog, receptivitate, calm, tact 1n relatiile de serviciu;
manifesta grija deosebitd in méinuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le
are 1n primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
sa fie cinstit, loial si disciplinat ddnd dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata
si  corectd fatd de toate persoanele cu care vine in contact;
cunoaste Regulile generale de circulatie cu autovehiculul;
consumul de bauturi alcoolice este interzis in timpul programului de lucru;
cunoagterea combustibililor si lubrifiantilor, precum si ale Tnsusirilor acestora;
verificarea motorinei si a uleiurilor ca metoda de preventie
asigurd alimentarea ritmica a autovehiculului cu combustibil
nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc, care reduc capacitatea de conducere
sd respecte cu strictete reguliile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde desfasoara
serviciul;
colaboreaza cu Serviciul Urbanism i Amenajarea teritoriald in vederea verificérii si
actualizarii Registrului local al spatilor verzi din intraviranul orasului Chitila permanent, in
functie de modificérile asupra spatiilor verzi, survenite in teren,
planificarea si proiectarea gradinilor;
alegerea plantelor potrivite pentru sol si clima;
prepararea solului pentru plantare;
plantarea, udarea si hrénirea plantelor;
combaterea ddunatorilor si bolilor;
intretinerea ambientului spatiilor verzi si ingrijirea materialului dendro-floricol;
séd anunte seful ierarhic, orice nereguld constatata;
indeplineste orice alte atributii la solicitarea sefului ierarhic.

Responsabilitati
indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative n vigoare;
aplicarea corectd a prevederilor legale;
respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;
perfectionarea activititii profesionale;
aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;
respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;
respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;
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aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeazi;
respectarea normelor de tehnica securitdtii muncii $i a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securititii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munci;
raspunderea pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza,
respectarea prevederilor legale i a normelor proprii privind péastrarea secretului de serviciu.
perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;
respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si institutii
publice

Competentele (autoritatea) compartimentului de munci
utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdfetc).;

6.6.3 Compartiment Transport si Asistenta tehnici

A.

Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care 1si desfagoara activitatea: str. lon Olteanu nr. 6.
Este subordonat sefului Serviciului Administrativ Gospodaresc.

B.
>

Y

Y V VY

v Y

Atributii:
conducdtorul auto rdspunde de mentinerea in stare de functionare a autovehiculului din
dotare;
verificd Tnainte de plecare in cursa autovehiculul si raporteaza eventualele defecte;
nu pleaca in cursd cu autovehiculul defect la sistemul de directie, frdnare sau semnalizare;
raspunde de efectuarea treseului stabilit de catre conducerea Primdriei §i raporteaza zilnic
indeplinirea sau neindeplinirea lui / predd foaia de parcurs in momentul completarii
integrale;
respectarea traseului este obligatorie, abaterea de la traseu va fi sanctionat;
orice defectiune aparutd la autovehicul va fi raportata imediat sefului ierarhic superior;
pentru eventualele piese defecte se va face raport scris cétre seful ierarhic, se va face
constatarea defectelor, se vor lua masuri de inldturarea lor;
asigurd alimentarea ritmica a autovehiculului cu combustibil;
la terminarea programului va curdta autovehiculul din dotare si il va preda paznicului de
serviciu, nefiind permisa parcarea la domiciliu, decét cu avizul scris din partea conducerii
Primariei;
pérdsirea serviciului inainte de terminarea programului de lucru se va face cu aprobarea
sefului ierarhic superior;
cunoaste responsabilitétile si aplica actiunile care-i revin din implementarea sistemului de
management integrat;
cunoaste si aplicd actele normative de referinta in domeniul de activitate, cele din domeniul
securitatii, sdnatatii In munca, al situatiilor de urgentd, precum si in domeniul protectiei
mediului;
pastreazd confidentialitatea in legdtura cu datele, informatiile sau documentele de care ia
cunostiinta in exercitarea atributiilor sale;
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indeplineste orice alte atributii prevdzute In acte normative sau la solicitarea sefului
lerarhic;

verificd starea conducitorilor auto care urmeaza sa plece in cursd pentru ADI

cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in
trafic intern si international

planifica, organizeaza si controleaza activitatile legate de transport;

administreaza flota auto si bugetul alocat;

tine corespondenta cu societatea cu care existd contract de combustibil (electronic) pentru
emitere $i anulare carduri carburant;

intocmeste toate documentele si obtine toate actele necesare pentru circulatia legala pe
drumurile publice;

asigurd derularea activitatilor de inmatriculari si radieri;

coordoneaza si supravegheza activitatea conducatorilor auto;

programeaza si optimizeaza rute;

urmdreste modul de intretinere si exploatare a masinilor, starea tehnicd si de curédfenie;
stabileste necesarul de piese de schimb si consumabile auto;

mentine relatia cu societatea de asiguréri si urmareste dosarele de dauna;

péstreaza legaturd cu autoritatile rutiere si furnizorii relevanti;

obtinerea licentelor de transport si a celor de executie pentru autovehicule;

reprezentarea societatii in raport cu ARR, RAR, Politie Rutiera ;

organizarea transporturilor in cele mai bune conditii, cu respectarea termenelor cerute de
legea 1n vigoare;

optimizeaza costurilor legate de transport;

realizarea rapoartelor de activitate si prognozarea cheltuiclilor aferente departamentului
cunoaste responsabilitatile si aplica actiunile care-i revin din implementarea sistemului de
management integrat;

cunoaste si aplicd actele normative de referintd in domeniul de activitate, cele din domeniul
securitatii, sandtatii In munca, al situatiilor de urgentd, precum si In domeniul protectiei
mediului;

emite autoriziri de TRANSPORT si TAXI conform Legii 38/2003;

avizeazd autorizatiile TRANSPORT si TAXI;

avizeaza traseele, statiile gi statiile de imbarcare pentru taximetre;

elibereazd autorizatii de circulatie In orasul Chitila pentru taximetre;

intocmeste ,Registrul taximetristilor” si ,,Registrul operatorilor de transport si ai
licentelor™;

intocmeste rapoarte privind serviicile prestate de catre operatorii;

propune spre aprobarea Consiliului Local sisteme de management al serviciuluide transport
public local;

controleaza si ia masuri de respectare a normelor de amenajare, intretinere,si exploatarea
locurilor de asteptarea taximetrelor;

controleaza Tmpreund cu politia Locald, respectarea de catre operatori a autorizatilor de
transport taxi eliberate, modul de respectare a taximetristilor privind Regulamentul cadru;
completarea FAZ;

se comportd civilizat 1n relatiile cu colegii si organele de control;
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va duce la Indeplinire orice alte dispozitii primite de la seful sdu ierarhic.

Responsabilitati
indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;
aplicarea corectd a prevederilor legale;
respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institufii;
perfectionarea activitatii profesionale;
aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;
respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;
respectarea Strategiei Nationale Anticoruptic;
aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeazi;
respectarea normelor de tehnica securitatii muncii si a normelor de prevenire gi stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitétii sediului; asigurarea securititii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munca;
rdspunderea pentru pédstrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;
respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de serviciu.
perfectionarea competentelor de wutilizare a aplicatitlor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel gi documente tip .ppt, .pdf etc).;
respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relaii i institutii
publice

Competentele (autoritatea) compartimentului de muncii
utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

6.6.4 Compartiment Administrarea Domeniului Public si Privat

A.

Date de identificare a compartimentului de munci

Locatia in care 1si desfagoara activitatea: str. Jon Olteanu nr, 6.
Este subordonat sefului Serviciului Administrativ Gospodaresc.

B.

Atributii:

Asigurd si coordoneaza intrefinerea domeniului public al oragului Chitila i are urmatoarele
atributii:

>

>

face propuneri privind inventarierea bunurilor din domeniul public/privat al orasului Chitila
si prezintd oportunitati de valorificare eficienta a acestuia;

verifica indeplinirea obligatiilor asumate de prestatorul de servicii privind salubrizarea
localitatii;

participa la efectuarea inventarierii bunurilor apar{indnd orasului;

ia masuri, n colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului propriu cu privire la
evacuarea/desfiinfarea imobilelor aflate pe domeniul public/privat, amplasate abuziv de
cétre persoanele fizice sau juridice;

ia masuri pentru curatarea caile publice In vederea mentinerii in stare de functiune pe timp
de polei si inghet;
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participd la activitatea de colectare si evacuare a apelor pluviale in caz de inundatie;
participd la lucrarile de decolmatare si igienizare a malurilor lacurilor limitrofe;
participd la activitatea de colectare si transportul al deseurilor in vederea menfinerii
curdfeniei pe caile publice;
participd la amenajarea si intrefinerea zonelor verzi, a parcurilor, a terenurilor de sport, a
locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii,
organizeaza intilniri cu operatorul de salubrizare, in care analizeaza si stabileste mésuri de
solutionare a solicitarilor, sesizarilor i reclamatiilor primite de la utilizatorii de servicii;
participd la activitdfile de deratizare si dezinsectie a domeniului public, precum si
deratizarea desinsectia si dezinfectia unitatilor de invagamant scolare si prescolare.
participa si executd lucréri de intretinere si reparatii pe domeniul public si privat in limita
posibilitatilor tehnice si a mijloacelor din dotare.
gestioneazd activitdtile specifice din domeniile cdini comunitari, protectia plantelor,
evidenta muncii in folosul comunitarii, legétura cu serviciul de probatiune;
Executd operatii pregétitoare cum ar fi: debitarea materialului, curatarea, indreptirea,
trasarea, operatii de prelucrare prin aschiere (pilire, polizare, gaurire, strunjire, {rezare),
prin deformare plasticd la rece (indoire, ambutisare, perforare, decupare, torsionare)
Ifectueaza asambléri nedemontabile prin sudare, lipire, nituire sau demontabile prin filet,
pene, stifturi, caneluri, precum $i asambléri cu elemente elastice: arcuri
Realizeaza si/sau remediaza prin aceste operatii confectii metalice (garduri, grilaje, gratii),
mobilier metalic (scaune, banci, etajere, rafturi, cuiere), remediaza broaste si yale
curatarea si desfundarea canalelor de scurgere si canalizare
efectuarea lucrérilor de mentenanta si verificéri periodice
raspunde de mentinerea in stare de functionare a utilajului din dotare;
verificd inainte de plecare in cursd autovehiculul si raporteazi eventualele defecte;
raspunde pe timpul deplasarii pe traseu de muncitorii ce deservesc utilajul si raporteaza
eventualele abateri constatate;
efectucazd treseul stabilit de catre seful ierarhic raporteazd zilnic indeplinirea sau
neindeplinirea lui / predd foaia de parcurs in momentul completérii integrale;
respectarea traseului este obligatorie, abaterea de la traseu va fi sanctionats;
orice defectiune apéruta la utilajul din dotare va fi raportatd imediat sefului ierarhic
superior
pentru eventualele piese defecte se va comunica sefului ierarhic in vederea intocmirii unui
raport pentru constatarca defectelor pentru a f1 luate masuri de inlaturare aacestora;
asigurd alimentarea ritmicd a masinii cu combustibil;
la terminarea programului va curata utilajul din dotare si 1l va preda paznicului de serviciu,
nefiind permisd parcarea la domiciliu, decét cu avizul scris din partea conducerii primariei
executd lucrdri de decolmatare si igienizare a malurilor, lacurilor limitrofe
executd lucrari de reparatii si Intretinere aparate de joacd pentru copii si dotari urbane;
executa lucrdri de montarea a gardurilor metalice necesare pentru delimitarea si protejarea
zonelor verzi, a locurilor de joacd pentru copii si gardurilor vii;

Responsabilitati
indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative In vigoare;
aplicarea corectd a prevederilor legale;
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respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;
perfectionarea activitatii profesionale;
aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;
respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;
respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;
aplicarea §i respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeazi;
respectarea normelor de tehnica securitdtii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitdtii sediului; asigurarea securititii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munci;
raspunderea pentru pastrarea in bune conditii §i utilizarea conformi a echipamentului si
aparaturii cu care lucreazi;
respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de serviciu.
perfectionarea competenfelor de utilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;
respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relafii si instituii
publice

Competentele (autoritatea) compartimentului de munca
utilizarea echipamentelor de lucru;

6.6.5 Compartiment Culturi

A.

Date de identificare a compartimentului de munci

Locatia in care 1si desfagoard activitatea: str. lon Olteanu nr. 6.
Este subordonat sefului Serviciului Administrativ Gospodaresc.

B.

L
>
>

Y VY

Atributii:

n domeniul organizare manifestiri
Coordoneaza activitatea ansamblurilor si trupelor artistice locale;
Promoveazd activitatea acestora i atragerea linerilor din oras in activitdtile ansamblurilor
si trupelor artistice;
Elaboreazd calendarul activitatilor ansamblurilor si trupelor artistice locale;
Coordoneaza pregatirea ansamblurilor si trupelor artistice locale;
Asigura participarea ansamblurilor si trupelor artistice locale la competitii, evenimente
locale, nationale si internationale.
Promoveazd initiative pentru sustinerea activitétii cultural-artistice la nivelul orasului
Chitila;
Elaboreaza planuri si propuneri privind implicarea scolii, a cadrelor didactice si a elevilor
in viata comunitatii;
Initiaza actiuni si propuneri privind stimularea performantelor scolare;
Redacteazd si tehnoredacteazd diplome, invitatii, caiete-program, afise, programele
manifestarilor cultural-artistice traditionale, precum si a celor cu caracter ocazional;
Pregateste, organizeazd si promoveaza manifestérile cultural-artistice majore, desfasurate
cu sprijinul sau sub egida autoritétilor locale;
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II. in domeniul fondului cultural-arhivistic al localitatii

> Sprijind organizatoric actiunile cultural-istorice, consacrate unor evenimente nationale sau
locale;

» Dezvolta si valorifici potentialul cultural al orasului Chitila, in formele sale
institutionalizate si atrage personalititile culturale, in vederea implicérii lor in sustinerea
unor actiuni de profil;

» Asigura legaturile cu unitdtile de culturd locale;

» Elaboreaza programe de implicare a institutiilor profesioniste de culturi in viata comunitatii
st a scolii;

» Promoveaza schimburi culturale intercomunitare si internationale 1in sprijinirea
comunitatilor etnice in proiecte de interes local;

» Constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvoltd, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii enciclopedice de documente;

» Organizeaza cataloage in sistem traditional si formeaza si indruma utilizatorii in folosirea
acestor surse de informare;

» Desfagoara sau oferd, la cerere, activitafi de informare bibliografici si de documentare, in
sistem tradifional sau informatizat, elaboreaza bibliografia locald curent;

1.  in domeniul informare turistici

intocmirea programele actiunilor turistice;

organizarea §i participarea la tArguri si expozitii nationale si internagionale de turism;

inifierca si desfdsurarea de proiecte in domeniul turismului;

claborarea de studii si analize pe domeniile de interes turistic;

promovarea schimbului de date, informatii, publicatii, specialigti, cooperarea cu asociatii

organisme similare de profil din {ara si strainatate

crearea unor parteneriate cu asociafii din fard §i strdindtate, care promoveazia scopul

centrului de informarea turistica;

organizarea §i desfasurarea de activitdfi de promovare a turismului local,

YV VYV VY Y

Y

»

» inifierea si desfagurarea unor programe atractive si utile in domeniul turismului;

» organizarea de mese rotunde, seminare, conferinte;

colaborarea cu agentii de turism nafionale, regionale si afiliate si alte organizafii pentru

promovarea orasului Chitila, ca obiectiv turistic;

» conceperea §i imprimarea si distribuirea unor materiale promotionale, brosuri, pliante,
ghiduri turistice;

» crearea si asigurarea distribuirii calendarului si programului de evenimente socio-culturale,
tradifionale specifice zonei;

> organizarea unor studii si anchete privind gradul de satisfactie al consumatorilor (nivelul
de cunoastere a zonelor/punctelor de atracfie turisticd, motivafia de a célatorii in judet,
imaginea destinatiei turistice, nivelul serviciilor, intentia de a reveni cu o alta ocazie, etc);

» realizarea strategiei de marketing a orasului.

C. Responsabilititi

» indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

» aplicarea corectd a prevederilor legale;

» respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;
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> perfectionarea activitatii profesionale;

» aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM,;

> respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

> respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

> aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeazi;

> respectarca normelor de tehnica securitdtii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitdtii sediului; asigurarea securitatii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munci;

» raspunderea pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreazi; ‘

» respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de serviciu.

> perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazid pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;

> respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii
publice

D. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

¢ utilizarea aplicatiilor de bazd pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

1I. COMPARTIMENTE IN SUBORDINEA DIRECTA A VICEPRIMARULUI
7. CABINETUL VICEPRIMARULUI
Consilierul personal din Cabinetul Viceprimarului indeplineste urméatoarele atributii:

— asigurarea consilierii viceprimarului pe anumite probleme specifice unor domenii de
activitate ale administratiei publice locale;

— asigurarea Inregistrarii, repartizarii si urmdririi rezolvarii corespondentei adresate
viceprimarului din partea cetédtenilor, altor institutii;

— TIntocmirea agendei de lucru a viceprimarului;

— participarea la audientele viceprimarului si transmiterea solicitdrilor compartimentelor de
specialitate spre competentd si solutionare a acestora;

— realizarea raspunsurilor la corespondenta sositd pe numele viceprimarului

III. COMPARTIMENTE IN SUBORDINEA DIRECTA A SECRETARULUI
GENERAL

8. SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE, JURIDIC, RELATII CU
PUBLICUL ST AUDIT

A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care isi desfdgoara activitatea: str. lon Olteanu nr. 6

Seful Serviciului Resurse Umane, Salarizare, Juridic, Relatii cu publicul si Audit este
subordonat Secretarului General al UAT Orag Chitila

B. Scopul si misiunea serviciului:

» Imbunititirea managementului institutiei, prin:




REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
ALAPARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORAS CHITILA, JUDETUL ILFOV - 2024

C.

activitafi de asigurare efectuate in scopul de a furniza o eventuala independenta a proceselor
de management al riscurilor, de control si de guvernanta;

activitaii de consiliere menite si adauge valoare gi sa Tmbunatdfeascd procesele de
conducere si monitorizare a activitdfilor institufiei in atingerea obiectivelor sale.
Asigurarea implementérii prevederilor legale privind statutul functionarilor publici si
managementul functiilor publice si al functionarilor publici

asigurd reprezentarea si apararca intereselor UAT 1n fafa instan{elor de judecatd, a organelor
cu activitate jurisdictionald, a organelor de urmérire penala, a notarilor publici, a altor
institutii si autoritati publice de catre aparatori;

Satisfacerea nevoilor cetdfenilor comunitatii referitoare la informare si rezolvarea
problemelor, reducerea birocratiei, a timpilor de acces la servicii si obtinere a documentelor
emise de primarie. Ofera relatii privind modalitatea de a ob{ine documente, avize, aprobari,
care, in conformitate cu prevederile legale.

Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotéréari ale Consiliului Local, sau prin
dispozitii ale Primarului, in vederea coordondrii, supravegherii si autorizarii
actelor/faptelor de comert, de catre persoanele juridice si persoane fizice pe raza UAT Oras
Chitila asigura respectarea legislatiei in vigoare.

Elibereaza Avize si Acorduri de functionare pentru actele/faptele de comerf, de citre
persoanele juridice si persoane fizice pe raza UAT Orag Chitila si asigura respectarea
legislatiei in vigoare.

Atributiile serviciului

asigurarea, gestionarea, formarea si perfectionarea profesionald a resurselor umane;
asigurarea, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, a realizérii si aplicarii
structurilor organizatorice functionale;

asigurarea aplicarii legislatiei privind salarizarea personalului si stabilirea drepturilor
salariale.

executd misiuni de audit public intern asupra tuturor activitagilor din entitatile cuprinse in
structura organizatoricd a institutiei

Asigurd reprezentarea si apdrarea intereselor UAT in fafa instanielor de judecata, a
organelor cu activitate jurisdictionala, a organelor de urmarire penalé, a notarilor publici, a
altor institutii i autoritdi publice de cétre apérédtori;

Asigurd promovarea cererilor In justifie si céi de atac ordinare i extraordinare, redacteaza
plangeri, memorii, intAmpindri, actiuni reconventionale si alte acte in timp util, depunand
toatd diligenta in acest sens;

-Solutioneaza cererile, sesizarile, reclamatiile sau plangerile repartizate asigurand aplicarea
corectd a dispozitiilor legale;

-Primeste, inregistreaza si repartizeaza petitiile in vederea examindrii si prezentarii acestora
pentru rezolufionare;

Participa la activitatea de primire a cetafenilor in audien{d

Primeste, inregistreaza, sorteaza si distribuie corespondenta, conform destinatiei, pe directii
centrale si servicii,

D. Responsabilitati

indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;
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e aplicarea corecta a prevederilor legale;

e respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;

e perfectionarea activitatii profesionale;

e aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM,;

e respectarea Codului de Conduitd gi a tuturor normativelor in domeniul eticii;

e respectarea Strategiei Nationale Anticoruptic;

e aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeazi;

e respectarea normelor de tehnica securitdtii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securititii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munci;

» rispunderea pentru pastrarca In bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreazi;

e respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de serviciu.

e perfectionarca competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;

e respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si institutii
publice

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci

o utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf ete).;

8.1 Compartiment Juridic

A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care 1si desfagoara activitatea: str. lon Olteanu nr. 6

Este subordonat sefului de serviciu Resurse Umane, Salarizare, Juridic, Relatii cu publicul si

Audit

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci

» Asigurd reprezentarea si apdrarea intereselor UAT 1in fata instantelor de judecatd, a
organelor cu activitate jurisdictionald, a organelor de urmérire penald, a notarilor publici, a
altor institutii si autoritati publice de citre apdratori;

C. Atributiile compartimentului de munca

» Asigurad promovarea cererilor n justitie si cii de atac ordinare si extraordinare, redacteaza
plangeri, memorii, intdmpindri, actiuni reconvenfionale si alte acte in timp util, depunind
toatd diligenta In acest sens;

> Solutioneazd cererile, sesizarile, reclamatiile sau plangerile repartizate asigurdnd aplicarea
corectd a dispozifiilor legale;

» Asigura evidenta cauzelor;

» Réspunde solicitdrilor instantelor judecatoresti de diferite grade, cu privire la comunicarea
unor acte necesare in solufionarea diferitelor litigii;
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Y V V

Raspunde de Intocmirea si depunerea la instanta competenta in termenele prevazute de lege,
a actelor procedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol;

Acordd consultan{d juridicd pentru directiile/serviciile/compartimentele din  cadrul
aparatului de specialitate al primarului; _

Solicita directiilor/serviciilor/compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului datele sau informatiile necesare pentru solutionarea cauzelor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

Verificd si avizeazd, din punct de vedere juridic, toate contractele incheiate;

Urmareste aparitia actelor normative $i informeaza consilierii locali asupra atributiilor ce
decurg din acestea;

intocme§te, la cerere, proiecte de contracte (inchiriere, concesiune, etc), instructiuni,
procese-verbale si alte acte cu caracter normativ;

Initiaza mpreuna cu celelalte compartimente de specialitate actiuni de popularizare a
legilor;

Intocmeste rapoarte de specialitate (din punct de vedere juridic) care stau la baza
proiectelor de hotarari care se supun aprobdrii consiliului local;

Redacteazd proiecte de hotérari care se supun aprobarii consiliului local;

Tine evidenta corespondentei adresate consiliului local;

Primeste si distribuie in termen cererile adresate de persoane fizice si juridice consiliului
local aga cum i-au fost repartizate;

Participa la pregatirea sedintelor consiliului Jocal;

Participd la pregatirea materialelor si participa la sedintele consiliului local,;

Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar;

Centralizeaza si tine evidenta cererilor de invoire de la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

Participé la redactarea minutei sedintelor de consiliu local,

Asigura afisarea la sediul UAT si publicarea pe site-ul propriu a minutei sedintelor publice
de consiliul local;

Participa la redactarea pontajului cu prezenta consilierilor locali la sedintele de consiliu si
o Tnainteaza catre Serviciul Buget-Finante (foaie de pontaj ce va fi intocmitd de cétre
presedintele de sedintd);

Organizeaza arhivarea si evidenta statistica a hotérérilor consiliului local,

Asigurd documentarea si informarea consilierilor, intocmirea si difuzarea catre acestia a
dosarelor de sedinté si a oricdror alte materiale;

Gestioneaza dosarele comisiilor de specialitate ale consiliului local;

Intocmeste minuta sedintelor de consiliu local si procesul-verbal de afisare a minutei;
Asigura afisarea si publicarea pe site-ul propriu a minutei sedintelor publice de consiliul
local;

Asigurd comunicarea cétre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise
de consiliul local in conformitate cu prevederile legale;

Primeste materialele de sedinta (proiecte de hotdrari, insotite de expuneri de motive,
rapoarte de specialitate si alte materiale concludente) de la directiile
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/serviciile/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului, verifica
respectarea cadrului legal si le Tnainteaza secretarului general al orasului Chitila;

Numérd voturile pentru proiectele de hotdrari supuse adoptirii in cadrul sedintelor
consiliului local;

Comunica dupa fiecare sedintd a consiliului local, cu adresd de inaintare, hotdrarile
consiliului local citre directiile/ serviciile/compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, precum si cétre institutiile subordonate si societétilor comerciale
la care actionar este UAT Chitila;

Comunicd Institutiei Prefectului hotérérile consiliului local in termen de 10 zile lucritoare
de la adoptarea acestora;

Tine evidenta propunerilor facute In sedintele de consiliu local;

Pregiteste cu alte directii/servicii/ compartimente documentiile privind efectuarea
recensamantului agricol/al locuintelor si al populatiei;

ii) Redacteazd contractele de concesiune, inchiriere, vanzare impreunda cu alte
compartimente de specialitate, in scopul urmaririi si incasarii redeventelor, chiriilor si a
ratelor aferente contractelor;

Asigurd verificarea documentatiilor depuse in vederea eliberdrii acordurilor/autorizatiilor
de functionare pentru societdti comerciale care isti desfafoard activitatea pe raza UAT
Chitila.

D. Responsabilitaiti

indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

aplicarea corecta a prevederilor legale;

respectarea normelor de conduitd $i deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;

perfectionarea activitétii profesionale;

aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM,;

respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaza;
respectarea normelor de tehnica securitdtii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitdtii sediului; asigurarea securitatii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munci;

raspunderea pentru pistrarea in bune conditii si utilizarea conformd a echipamentului si
aparaturii cu care lucreazi,

respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu.
perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;

respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si institutii
publice
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E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

8.2 Compartiment Avize si Acorduri de functionare

A.

Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care 1si desfasoara activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6

Este subordonat sefului de serviciu Resurse Umane, Salarizare, Juridic, Relatii cu publicul si
Audit
B. Misiunea si scopul compartimentului de munci

>

Asigura eliberarea de avide si acorduri de functionare pentru persoanele juridice de pe raza
orasului Chitila.

C. Atributiile compartimentului de munca

>

>

»

Asigurd realizarea tuturor méasurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local sau prin
dispozitii ale Primarului, in vederea autorizérii actelor/faptelor de comerf, de citre
persoanele juridice §i persoane fizice pe raza UAT Oras Chitila asigura respectarca
legislatiei in vigoare.

Verificarea documentelor depuse; inscrierea in registrul de evidentd a solicitantilor; verifica
conformitatea datelor si informatiilor furnizate de agentii economici cu normele legale
incidente, In vederea emiterii avizelor i autorizatiilor specifice Compartimentului Avize si
Acorduri de functionare,

Verifica conformitatea cu normele legale incidente a documentatiilor care stau la baza
emiterii acordurilor de funcfionare inregistrate de cétre agentii economici care desfasoara
activitifi comerciale cu referire la produsele alimentare, nealimentare §i la serviciile de
piatd,

Redacteazia si supune spre aprobare, autorizatiile de functionare pentru comercializarea de
produse si servicii de piata In orasul Chitila; Intocmeste informari si referate privind
activitatea specificd de autorizdri comerf; intocmirea acordurilor de functionare agentilor
economici §i a adresei de aménare sau refuz motivat acelora care trebuie sa prezinte in
completare acte sau nu indeplinesc conditiile legale de functionare,

intocmeste adrese de raspuns pentru dosarele care nu indeplinesc conditile legale ,din punct
de vedere al existentei, legalitatii si valabilitatii documentelor depuse.

Introducerea in baza de date a valabilitatii Acordului pentru desfasurarea activitatii
comerciale;

mentinerea si actualizarea in permanenta a bazei de date cu agentii economici si unitatile
comerciale si de prestari servicii

Redacteazd proiecte de hotérari privind modul de desfasurare a activitatii de comert pe raza
Oragului Chitila.

Intocmirea raspunsurilor la sesizéri, cereri, petifii, etc; intocmit note interne, referate,
rapoarte, etc.;

10. rezolvarea cu celeritate a sesizarilor, petitiilor, audientelor si reclamatiilor, verificari in
baza de date pentru institutiile publice cu care conlucreaza;
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rezolva scrisorile si sesizarile cetatenilor referitoare la activitatile pe baza liberei initiative
si functionarii agentilor economici de pe raza orasului Chitila potrivit nivelului de
competenta.

Participa in elaborarea procedurilor operationale pentru eficientizarea si tinerea sub control
a activitatii specifice compartimentului.

Analizarea si evaluarea indeplinirii cerintelor in vederea acordarii, respingerii, modificarii,
prelungirii, suspenddrii sau retragerii autorizafiilor de functionare pentru unitafile
economice §i prestatoare de servicii Tn baza hotararilor consiliului local.

Reavizarea, suspendarea si modificarea categoriilor de autorizatii la solicitatea persoanelor
care le detin;

Stabilirea, calcularea taxelor aferente autorizatiilor/contractelor date si urmérirea incasarii
lor.

Gestionarea dosarelor aferente  autorizatiilor/avizelor/contractelor date; evidenta
informaticd a acestora pe ani calendaristici.

Destfasoara activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al serviciului;
Participa in acordarea de consultanta persoanelor fizice si juridice solicitante in legitura cu
desfasurarea activititilor economice i procedurile pentru obtinerea diferitelor autorizatii $i
acorduri.

Raspunde de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei.

Raspunde de indeplinirea legald si la timp a tuturor sarcinilor prevazute in fisa postului,
precum si a celor trasate prin dispozitiile superiorului ierarhic.

Raspunde de realizarea la timp a obiectivelor, sarcinilor, competentelor si
responsabilitdfilor prevazute in figa postului sau solicitate de seful ierarhic, la standardele
cantitative si calitative cerute de seful ierarhic superior.

Cunoagste, aplicd si respectd normele, procedurile si regulamentérile interne precum si a
dispozitiilor legale referitoare la domeniul sdu de activitate.

Raspunde de utilizarea judicioasd a resurselor materiale, financiare si informationale pe
care institutia i le pune la dispozitie, exclusiv in interesul serviciului.

Asigurd consultantd cu privire la desfasurarea in bune conditii a activitdfilor in cadrul
compartimentului; 1si insuseste si respecta cerintele legale si de reglementare in vigoare
specifice activitatilor desfasurate.

Asimileazd cunostinfele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu.

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei; a
legislatiei In domeniu, procedurile de lucru, precum si celelalte reguli si regulamente
existente in institutie.

Urmareste in permanenta si pune in aplicare legislatia nou aparuta in domeniul de activitate.
Verificd gradul de imbunatatire a stilului de lucru pentru a maximiza eficienta atingerii
obiectivelor propuse.

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu si profesional si de confidentialitatea datelor
si informatiilor privind activitatea compartimentului, respectd confidentialitatea
informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarcinilor de serviciu.
Colaboreazi in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente din aparatul
de specialitate al primarului precum i cu institutiile si serviciile publice aflate sub
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autoritatea Consiliului Local; colaboreaza permanent cu toate directiile din primérie in
vederea rezolvirii tuturor problemelor care au legatura cu competeniele serviciului.
Colaborarea cu alte institutii publice pentru solutionarea diverselor probleme: Prefectura
[Ifov, Consiliul Judefean, Inspectoratul Judetean de Polifie, Poliia Locald, Directia de
Sénatate Publicd, Direcfia Generala Regionald a Finantelor Publice Ilfov, Registrul
Comerfului, Oficiul de Protectie a Consumatorilor, Garda de Mediu, I'TM llfov,etc.;
colaboreaza cu serviciile de specialitate si organele de control abilitate pentru rezolvarea
sesizarilor privind autorizarea agentilor economici de pe raza Orasului Chitila.

Mentine legdtura cu celelalte compartimente din cadrul Primériei pentru rezolvarea
problemelor comune.

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotaréri ale consiliului local sau dispozitii
ale primarului oragului Chitila.

Indeplineste alte sarcini specifice compartimentului, pe perioade determinate, in situatia in
care primeste delegarea acestor atributii din partea sefilor ierarhici si in cazul inlocuirii
personalului aflat in concediu de odihné/libere.

D. Responsabilitati

indeplinirea sarcinilor de serviciu gi a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;
gestionarea resurselor umane;

cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei i a normativelor interne in domeniu;
pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;

perfectionarea activitétii profesionale;

aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM,;

respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaza,
respectarea normelor de tehnica securitatii muncii i a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitdtii sediului; asigurarea securitéfii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munca;

raspunderea pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conformi a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;

respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de serviciu.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

verificd modul de aplicare §i respectare a prevederilor regulamentelor si procedurilor,
propunénd sefului ierarhic méasurile care se impun pentru respectarea lor;
verifica utilizarea timpului de lucru de céatre salariati.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

Intern — cu salariatii institutiei/compartimentele de munci, serviciile publice din subordinea
Consiliului local.
Extern — persoane juridice care solicitd documente sau informatii.
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8.3 Compartiment Formare si pregitire profesionali

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia In care 1si desfdsoara activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6

Este subordonat sefului de serviciu Resurse Umane, Salarizare, Juridic, Relatii cu publicul si
Audit

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

>

Formarea $i pregétirea continué specializata a personalului institutiei

C. Atributiile compartimentului de munci:

>

intocmeste planul anual de pregétire profesionald a personalului, coordoneazi activitatea
de elaborare a temelor, urméareste modul de desfasurare a pregitirii si {ine evidenfa
rezultatelor obtinute;

claboreazd la sfarsitul fiecdrui an, proiectul planului de perfectionare profesionala,
Raportul cu necesarul de formare profesionald a personalului institutiei si planul de masuri
privind pregatirea profesionald a funcfionarilor publici;

elaboreaza propuneri de Imbunatatire a activitatii de pregétire si perfectionare a
personalului;

intocmeste teme orientative pentru planurile anuale privind pregétirea la locul de munci ce
sunt considerate necesare pentru a imbundtéti activitatea intregului personal al institufiei;
coordoneazd i indrumd modul de desfasurare a pregatirii si perfectiondrii profesionale la
locul de munci;

asigurd mijloacele materiale necesare desfagurarii corespunzitoare a activitafii de instruire
si perfectionare a personalului institutiei, in baza rapoartelor de necesitate intocmite la
sfarsitul fiecdrui an de pregitire;

realizeaza activitd{i de dezvoltare a resurselor umane (formare, instruire, perfecfionare);
intocmeste planificarea participérii functionarilor publici la cursurile de formare/initiere si
perfectionare organizate in cadrul institugiei sau in institutiile de formare si perfectionare
profesionala specializate si abilitate conform legii;

asigurd coordonarea didacticd si dezvoltd metodologia de proiectare, elaborare,
implementare si revizuire a programei analitice pentru cursurile specifice politiei locale;
contribuie, prin elaborarea de teme, la formarea continua la locul de munci a personalului
institutiel

proiecteazd si elaboreazd programe analitice pe discipline (psihologia politistului local,
contraventii, drepturi si Indatoriri civice, metode si practici specifice, pregatire fizica) si
inifiazd programe de dotare cu echipamente si logistica didacticd necesare standardelor de
pregatire;

contribuie la promovarea profesiei de polifist local, a rolului si locului acesteia, in
comunitate;

intocmeste Proiectul Programului Anual de pregatire continud a personalului institutiei,
Graficul Cursurilor, formuland propuneri cu privire la nivelul logisticii didactice si
pedagogice, precum si la cifrele de scolarizare pentru anul urmitor de curs la nivelul
institutiei;

elaboreazd regulamentul de organizare si desfasurare a cursurilor, pe module de pregitire
si standardul minim de cunostinge si deprinderi pe care cursantii sunt obligati si il ob{ini la
finalul cursului, inaintea sustinerii examenului de absolvire;
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> propune stabilirea obiectivelor si modalitatile de evaluare.

D. Responsabilititi

¢ 1Indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

o aplicarea corectd a prevederilor legale;

e respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;

o perfectionarea activitatii profesionale;

e aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara gi a SCIM,;

o respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

e respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

e aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeazi;

e respectarea normelor de tehnica securitdtii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securitdtii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munca;

e raspunderea pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaz;

e respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de serviciu.

e perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarca
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;

e respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméane in locuri, relafii si institutii
publice

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

e utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

8.4. Compartiment Control Intern

A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care isi desfagoard activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6

Este subordonat gefului de serviciu Resurse Umane, Salarizare, Juridic, Relatii cu publicul si

Audit

B. Misiunea si scopul

» Evaluarea proceselor de planificare, organizare §i control la nivelul unei structuri
functionale din cadrul unitéa{ii administrativ-teritoriale

> Scopul misiunii de audit public intern il reprezintd examinarea responsabilititilor asumate
de cétre conducerea structurii auditate gi personalul de executie din subordinea acesteia cu
privire la organizarea si realizarea activitagilor planificate in mod eficient si eficace.

» Obiectivele generale ale misiunii de audit public intern sunt:
— planificarea activitatilor in cadrul structurii auditate;
— organizarea proceselor de muncd in vederea realizérii planurilor de activitate;
— procesul decizional si coordonarea actiunilor in vederea realizarii obiectivelor;
— antrenarea personalului in realizarea obiectivelor si activitétilor planificate;
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— controlul si masurarea rezultatelor activitétilor realizate

C. Atributii:

>

Elaborarea proiectelor privind dezvoltarea standardelor de control intern aprobate prin
OSGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al entitatilor
publice, cu modificdrile si completarile ulterioare, in functie de particularititile
organizatorice si functionale ale institutiei.

Intocmirea  programului  anual de  dezvoltare a  sistemului de control
intern/managerial (SCIM) si supunerea spre dezbatere/aprobare comisiei de monitorizare si
primarului municipiului Sacele

Propunerea unor directii de actiune pentru dezvoltarea SCIM fin functie de stadiul
implementarii standardelor de control intern/managerial.

Asigurarea, din punct de vedere tehnic si metodologic, a monitorizarii, organizarii,
indrumarii, si dezvoltérii sistemului de control intern/managerial.

Urmadrirea modului de realizare a activitdtilor cuprinse in programul de dezvoltare a
sistemului de control intern/managerial.

Consilierea structurilor institutiei si a serviciilor subordonate consiliului local privind
elaborarea procedurilor operationale si a altor activitifi ale acestora.

Asigurarea unei comunicari eficiente intre comisia de monitorizare si structurile institutiei.
in colaborare cu toate structurile institutiei propune numirea sau inlocuirea membrilor
comisiilor de monitorizare, inclusiv secretarul comisiei, precum §i a persoanelor
responsabile de riscuri pentru fiecare structurd in parte, prin intocmirea referatelor supuse
aprobdrii conducerii institutiei.

Notificd conducatorilor de structuri ai institutiei comunicarea datelor specifice activitatii
acestora in vederea intocmirii standardelor previzute in Ordinul 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificérile si completarile
ulterioare.

Asigurarea ducerii la indeplinire a dipozitiilor presedintelui comisiei de monitorizare si a
primarului orasului Chitila.

Colaborarea cu toate structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
solicitarea tuturor datelor necesare in vederea elaborarii proiectelor de proceduri de sistem
aplicabile la nivel de institutie.

Hlaborarea proiectelor, situatiilor centralizatoare si a raportérilor periodice privind stadiul
implementarii sistemului de control intern/ managerial.

Propune masuri adecvate si prompte pentru remedierea sldbiciunilor/deficientelor aparute
in sistemul de control intern/managerial.

Gestioneaza situatia chestionarelor de autoevaluare a stadiului de implementare a SCIM
conform Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului Controlului intern/managerial al entitatilor publice;

Elaborarea anuala a unui raport asupra sistemului de control intern/managerial, ca bazi
pentru un plan de actiune care s contind zonele vulnerabile identificate, instrumentele de
control intern/ managerial, ca bazd pentru un plan de actiune care sd continid zonele
vulnerabile identificate, instrumentele de control necesare a fi implementate, masuri si
directii de actiune pentru cresterea capacitétii controlului intern/managerial in realizarea
obiectivelor.
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Centralizarea informdrilor si raportirilor intocmite la nivelul structurilor instititiei in
conformitate cu prevederile Ordinului 600/2018, in vederea intocmirii raportarilor
periodice.

Gestionarea sistemului de monitorizare si raportare a performantelor, pe baza indicatorilor
de rezultat/performanta asociate obiectivelor specifice.

Sprijinirea structurilor institutiei la identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care
pot afecta atingerea obiectivelor specifice.

Intocmirea/actualizarea registrului riscurilor la nivel de institufie, prin agregarea
datelor/informatiilor cuprinse in registrele riscurilor de la nivelul tuturor structurilor
institutiei.

Clasarea, pastrarea si arhivarea documentatiei aferente procesului de dezvoltare a
sistemului de control intern/managerial.

Organizeaza si coordoneazd implementarea si functionarea sistemului de management
calitate al aparatului de specialitate al Primarului orasului Chitila;

Detine autoritatea necesara pentru stabilirea, mentinerea sub control, evaluarea si
imbunatatirea SMC (sistemului de management al calitatii);

Analizeaza performanta proceselor SMC si Tmpreund cu responsabilii de proces inifiaza
actiuni corective/rezolvare a situatiilor necorepunzatoare;

Raporteaza primarului despre functionarea SMC, in vederea analizei $i pentru a servi ca
baza a imbunétatirii acestuia;

Se asigurd cd este promovata in cadrul organizatiei constientizarea referitoare la importanta
cerinfelor cetdfeanului;

Asigurd legatura cu orice parte externa in probleme referitoare la SMC din cadrul Primaériei
oragului Chitila;

Elaboreaza, actualizeazd si mentine sub control documentatia SMC, asigurandu-se ci
respectd cerinfele standardelor de referinta, cele legale si ale autoritatilor de reglementare
si cd este adecvata cerintelor interne ale Primariei oragului Chitila;

Organizeaza analiza efectuatd de management, inclusiv colectarea datelor si pregatirca
raportului privind stadiul, performanta si propunerile privind imbunatétirea SMC;
Planifica si asigurd aprobarea si desfagurarea programelor de instruire ale personalului in
domeniul calitatii,

Participd la analizele efectuate de management si elaboreaza procesele verbale ale acestor
analize;

Mentine sub control actiunile corective si preventive;

Are responsabilitate primard pentru stabilirea, operarca si menfinerea Programelor de
management de calitate;

D. Responsabilititi

indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

aplicarea corectd a prevederilor legale;

respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;

perfectionarea activitétii profesionale;
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e aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM,;

e respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

e respectarea Strategiei Nationale Anticoruptic;

e aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeazi;

e respectarea normelor de tehnica securitatii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securititii sediului; asigurarea securititii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munca;

e ridspunderea pentru péstrarea in bune conditii si utilizarea conformé a echipamentului gi
aparaturii cu care lucreaza,

e respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu.

o perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazid pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;

e respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si institutii
publice

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

e utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

8.5 Compartiment Resurse Umane

A. Date de identificare a compartimentului de munci

Locatia in care isi desfagoara activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6

Este subordonat gefului de serviciu Resurse Umane, Salarizare, Juridic, Relatii cu publicul si

Audit

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca

» Asigurarea implementarii prevederilor legale privind statutul functionarilor publici si
managementul functiilor publice si al functionarilor publici.

C. Atributiile compartimentului de munca

» Cunoaste, respectd si aplica legislatia nationala in general si cea aplicabild administratiei
publice i domeniului sdu de competentd, in mod special.

> Crecazd si administreazd baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici, precum si a personalului contractual.

» Intocmirea si actualizarea organigramei, statului de functii, statului de personal,

regulamentului intern si regulamentului de organizare si functionare pentru aparatul de
specialitate al Primarului i le supune aprobarii Consiliului Local

» intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de
specialitate al primarului, statul de functii, prin transformare a posturilor, modificari functii,
infiintéri/desfiintdri posturi, precum si a organigramelor si a statelor de functii pentru
serviciile publice din subordinea consiliului local, la solicitarea acestora;

» Transmite pe portalul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici informatiile cu privire la
functiile publice si functionarii publici din cadrul instituiei.

» Completarea Registrului general de evidentd a salariatilor.
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Introducerea in programul electronic ,,REVISAL” a datelor personale si profesionale ale

personalului contractual din cadrul institutiei.

intocmirea referatelor si a dispozitiilor privind: numirea, modificarea, suspendarea,

sanctionarea si incetarea raporturilor de serviciu/contractelor de muncé a personalului din

cadrul aparatului de specialitate al Primarului, promovarea personalului etc.

Monitorizarea posturilor vacante, organizarea, Iintocmirea gi redactarea Intregii

documentatii privind procedura de desfagurare a concursurilor in vederea ocupdrii

posturilor vacante, asigurarea secretariatului comisiilor de concurs si a celor de solutionare

a contestatiilor.

intocmeste documentatia in vederea organizérii si desfasurdrii concursurilor, in conditiile

legii, pentru:

— ocuparea functiilor publice vacante/ temporar vacante,

— promovare, 1n grad profesional superior celui detinut, intr-o clasa superioara sau intr-o
functie publica de conducere.

Asigurd:

— Ingstiinjarca Agentiei Nationale a Functionarilor Publici despre organizarea concursului;

— publicarea anunfului de concurs, pe site-ul institutie;

— constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor;

— solicitarea bibliografiei de concurs si a conditiilor de participare la concurs de la
compartimentele de specialitate;

intocmeste documentatia in vederea organizarii si desfasurarii concursurilor, in conditiile

legii, pentru:

— ocuparea functiilor contractuale vacante/ temporar vacante,

— promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare,

— publicarea anunfului de concurs la sediul si pe pagina proprie de internet la sectiunea
special creata,

— constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor;

— solicitarea bibliografiei de concurs §i a conditiilor de participare la concurs de la
compartimentele de specialitate;

asigura secretariatul comisiei de concurs si a comisiei de solufionare a contestatiilor, prin

intocmirea, redactarea si semnarea, alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de

solutionare a contestatiilor, a Intregii documentafii privind activitatea specificd a acesteia;

Coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale ale

functionarilor publici, precum si a personalului contractual i acordarea asistentei de

specialitate evaluatorilor si personalului care urmeaza si fie evaluat.

Monitorizeaza si evalueazad performantele profesionale individuale ale angajatilor din

cadrul aparatului de specialitate al Primarului, in vederea organizérii concursurilor de

promovare intr-o functie publica superioara.

Intocmirea, completarea si actualizarea permanentd a dosarelor profesionale ale angajatilor

aparatului de specialitate al Primarului.

Intocmirea, completarea si eliberarea adeverintelor privind vechimea in munca si in

specialitate, precum si a adeverintelor privind calitatea de angajat.
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Urmdrirea situatiei privind concediile de odihna, de studii, pentru evenimente deosebite, a
concediilor fard platé, a concediilor medicale ale salariatilor, precum si operarea in baza de
date a acestora.

Urmdrirea situatiei privind fisele de post ale functionarilor publici, precum si a personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

Redactarea raspunsurilor la corespondenta repartizatd de seful ierarhic.

Consilierea salariafilor care indeplinesc condifiile de pensionare in vederea depunerii in
termen de cétre acestia a dosarelor de pensionare pentru limitd de varstd, anticipata,
anticipata partial si de invaliditate.

fine evidenta eliberarii legitimatiilor de serviciu pentru functionarii publici si personalul
confractual, a emiterii de duplicate in cazul deteriorérii lor, precum §i urmaérirea predarii
legitimatiilor la plecarea din institutie;

intocmirea proiectelor de hotdrdri privind aprobarea, suplimentarea si modificarea
organigramei si a statului de func{ii pentru aparatul de specialitate al Primarului, pentru
institutiile publice aflate sub autoritatea acestuia.

Intocmirea, actualizarea, vizarea de legalitate a contractelor individuale de munca ale
angajatilor din cadrul institutiei.

Verificarea legalitdtii documentelor elaborate in cadrul serviciului si aplicarea vizei de
legalitate.

Transmiterea datelor si a informatiilor privind planul de perfectionare profesionala si
fondurile alocate in scopul instruirii functionarilor publici din cadrul institutiei.

intocmirea referatului privind participarea la cursurile de perfectionare a angajailor
Primdriei, precum si a consilierilor locali, ca urmare a propunerilor sefilor ierarhici.
primeste ofertele pentru cursuri de pregitire profesionald de la institugiile abilitate n
domeniu;

fine evidenta participérii la cursuri de perfectionare profesionald a functionarilor publici si
a personalului contractual din cadrul institutiei;

Initierea si sprijinirea elaborarii proiectelor cu finantare internationala si/sau participarea la
implementarea acestora, dupa caz.

Participd la implementarea proiectelor cu finanfare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institugii financiare internationale.

Asigura respectarea prevederilor legislatiei nationale si europene pentru prelucririle de date
cu caracter personal aferente activitdfilor derulate in cadrul serviciului.

Cunoaste, respectd si aplicd legislatia nationald 1n general si cea aplicabild administratiei
publice si domeniului sdu de competentd, in mod special.

Isi asuma raspunderea pentru legalitatea punctelor de vedere exprimate, a rapoartelor,
proiectelor de hotarari si dispozifii si a documentelor elaborate.

Organizeaza si respecta programul zilnic de studiere a legislatiei.

Asigurd arhivarea documentelor create si predarea acestora conform nomenclatorului
arhivistic

Asigurd intocmirea proceselor verbale predare-primire ale documentelor create si predarea
acestora pentru arhivare, conform nomenclatorului arhivistic,
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> asigurd completarea si transmiterea catre Inspectoratul Teritorial de Munca -Ilfov a

Registului General de Evidenta a Salariatilor, atit pentru personalul nou angajat cat si
modificarile intervenite 1n activitatea celui existent ori de céte ori este cazul;

» face parte din comisiile de disciplind pentru cercetarea disciplinard a personalului

contractual, in calitate de secretar fara drept de vot;

D. Responsabilitati

indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;
gestionarea resurselor umane;

cunoagterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in domeniu;
péstrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

rdspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;

perfectionarea activitatii profesionale;

aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM,;

respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaza,
respectarea normelor de tehnica securitdtii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securitdtii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in muncé;

rdspunderea pentru pastrarea in bune condifii si utilizarea conformé a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;

respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de serviciu.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

verificd modul de aplicare si respectare a prevederilor regulamentelor si procedurilor,
propunédnd primarului mésurile care se impun pentru respectarea lor;

verificd actele gi documentele care au stat la baza intocmirii dosarului profesional si a
dosarclor personale alc salariatilor;

verificd utilizarea timpului de lucru de catre salariati.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

Intern — cu salariatii institufiei/compartimentele de munci, serviciile publice din subordinea
Consiliului local.

Extern — persoane fizice care sunt interesate pentru ocuparea unor posturi vacante sau care
solicitd In scris documente sau informatii.

Persoane juridice: Consiliul Judetean, Institutia Prefectului, ILN.A, L.T.M., A.J.O.F.M,,
Casa de pensii, A.N.F.P., institutii de invatamant de pe raza localitatii i cu alte institutii
publice 1n limita competentelor stabilite de primar.
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8.6 Compartiment Salarizare

A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care 1si desfasoard activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6

Este subordonat sefului de serviciu Resurse Umane, Salarizare, Juridic, Relatii cu publicul si
Audit

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca

»

Asigurarea implementdrii prevederilor legale privind statutul functionarilor publici si
managementul functiilor publice si al functionarilor publici.

C. Atributiile compartimentului de munca

5

>

Y V.V VY VY

Y

Calcularea drepturilor banesti cuvenite salariatilor §i persoanelor cu functii de demnitate
publicd, a retinerilor si popririlor din salarii.

Actualizarea permanentd a bazei de date prin Inregistrarea dispozifiilor de numire si a
contractelor individuale de muncd, a modificdrilor datelor personale si salariale, a
dispozitiilor de incetare a activitatii, etc.

Operarea concediilor medicale, concediilor de odihna, a referatelor si dispozitiilor privind
acordarea unor drepturi banesti si a pontajelor.

Intocmirea si depunerea/transmiterea la compartimentele gi/sau institutiile abilitate, dupa
caz, a situafiilor financiare privind salarizarea: statele de platd a salariilor, centralizator
salarii, situatia recapitulativa privind plata salariilor, ordonantarile de platd a salariilor,
ordinele de plata, cercetare statisticd privind castigurile salariale si privind locurile de
muncd, declaratie privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit si
evidenta nominald a persoanelor asigurate, declaratie privind obligatiile de platd citre
bugetul de stat, monitorizarea cheltuielilor de personal, cereri de deschidere de credite
bugetare, etc.

Verificarea rapoartelor si Intocmirea statelor de platd pentru activitétile desfasurate in regim
de plata cu ora.

intocmirea borderourilor si a figierelor electronice pentru alimentarea pe bazé de virament
a conturilor de card cu drepturile banesti ale personalului, care se depun la banci, efectuarea
transmiterii pe cale electronici a fisierelor cu drepturile salariale sau prin token, dupa caz.
intocmeste borderoul pentru indemnizatii si salarii livrate prin posta

intocmeste statul de indemnizatii acordate conform legii 448/2006 persoanelor cu handicap
Intocmeste s1 transmite lunar situatiile asistentilor personali i a indemnizatiilor la ANAF
Generarea si depunerea declaratiilor lunare 112, 100 la ANAF si declaratiei 1.153
intocmeste si transmite on-line situatiile statistice, conform reglementarilor legale in
vigoare

Intocmirea, elaborarea si fundamentarea bugetului privind cheltuielile de personal prin
calcularea necesarului de fonduri pe capitole, articole si alineate, cu repartizarea pe
trimestre, cu respectarea prevederilor legale.

Urmdrirea executiei bugetare pe capitole, articole si alineate urmarind incadrarea plitilor
in prevederile bugetare, referitoare la cheltuielile de personal.

Solicitarea, atunci cand se justificd, de viramente de credite, intre articolele si alineatele
aceluiasi capitol, potrivit legii, pentru sumele privind cheltuielile de personal.
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Justificarea necesarului suplimentar de fonduri (daca este cazul) pe capitole, articole si
alineate, cu respectarea prevederilor legale, pentru cheltuieli privind cheltuielile de
personal.

Raportarea monitorizérii cheltuielilor de persnal.

Eliberarea adeverinielor de salariu si a adeverintelor doveditoare a calititii de asigurat
pentru personalul Primériei

intocmirea referatelor si dispozifiilor Primarului cu privire la activitatea specificd a
compartimentului, cu documentatia aferent

Propuneri de repartizare pe trimestre a bugetului, dupa aprobarea acestuia de citre Consiliul
Local, pentru sumele privind cheltuielile de personal.

Realizarea corespondentei aferente compartimentului cu directiile din cadrul primdriei si
cu exteriorul: institutii publice §i persoane juridice private,

Informarea permanenta cu privire la modificarea legislagiei in domeniul salarizirii si luarea
masurilor necesare pentru respectarea acestora.

Indosarierea documentelor aferente activitafii desfasurate.

Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale i fonduri de la institutii financiare internationale.

Asigurd respectarea prevederilor legislatiei nagionale si europene pentru prelucririle de date
cu caracter personal aferente activitdfilor derulate In cadrul serviciului.

Cunoaste, respecta si aplica legislatia nationald in general si cea aplicabild administratiei
publice si domeniului sau de competen{d, in mod special.

Isi asuma rdspunderea pentru legalitatea punctelor de vedere exprimate, a rapoartelor,
proiectelor de hotarari si dispozitii si a documentelor elaborate.

Organizeaza si respectd programul zilnic de studiere a legislatiei.

Asigurd arhivarea documentelor create si predarea acestora conform nomenclatorului
arhivistic.

D. Responsabilititi

indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative 1n vigoare;
gestionarea activititii de salarizare;

cunoasterea gi punerea in aplicare a legislatiei i a normativelor interne in domeniu;
pastrarea confidentialitafii informatiilor gestionate;

rdspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;

perfectionarea activitatii profesionale;

aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;

respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeazi;
respectarea normelor de tehnica securitdtii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securitatii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munci;
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rdspunderea pentru péstrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;
respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

verificarea pontajelor lunare;
intocmirea statelor de platd;
raopriarea diverselor situatii solicitate intern sau extern.

8.7 Compartimentul Relatii cu Publicul

A. Date de identificare:

Locatia In care 1si desfagoard activitatea: str. lon Olteanu nr. 6

Este subordonat sefului de serviciu Resurse Umane, Salarizare, Juridic, Relatii cu publicul si
Audit

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci:

>

misiunea serviciului este de a satisface nevoile cetdfenilor comunititii referitoare la
informare gi rezolvarea problemelor, reducerea birocratiei, a timpilor de acces la servicii si
obtinere a documentelor emise de primarie. Oferd relatii privind modalitatea de a obfine
documente, avize, aprobdri, care, In conformitate cu prevederile legale.

C. Atributiile compartimentului de munca:

>

>

Primirea si inregistrarea corespondentei (cereri, reclamatii, adrese, sugestii etc.), atit a celor
primite fizic sau prin posta electronica, fax;

Ordonarea corespondentei pe tipuri de probleme si transmiterea acestora cétre
compartimentele de specialitate;

Informeaza referitor la stadiul unei lucrdari si solicitd ldmuririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul institutiei,

Informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea institutiei si a
altor institutii publice aflate in subordinea consiliului local;

Aduce la cunostintd conducerii propunerile si sesizarile cetatenilor In vederea unei bune
functionari a institutiei,

Ofera informatii legate de activitatea institutiei;

Oferd informatii legate de demersurile necesare pentru obfinerea diferitelor autorizafii,
acorduri, avize sau aprobari;

Organizeazd Inscrierea in audiente la primar, viceprimar, secretarul general, personal de
conducere;

Primeste propuneri, sugestii, opinii ale persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte
normative;

Indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr. 544/ 2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

Raspunde la apelurile telefonice ale cetdtenilor si ofera informatiile solicitate de cétre
acestia;

Primeste si urméareste rezolvarea petifiilor conform Legii nr. 233 din 23 aprilie 2002 pentru
aprobarea Ordonanfei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitafii de
solufionare a petitiilor;
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Y V VY \4
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Y

YV VY

YV VVYV

Y

Colaboreazd cu compartimentele de specialitate ale institufiei pentru actualizarea
permanentd a bazei de date ce contine informatiile ce se oferd cetatenilor;

intocmeste note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor
solicitate;

Pune la dispozitia celor interesati, gratuit, formulare-tip;

Preia si verificp solicitarile de informatii de interes public;

Preia gi verifica reclamatiile administrative;

Emite note interne structurilor competente in vederea culegerii informatiilor solicitate;
Comunicd din oficiu informatiile de interes public;

Intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor gi rdspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;

Organizeaza si informeaza mijloacele de informare in maséa asupra conferinfelor de presa
sau alte acfiuni publice organizate de autoritatile publice ale orasului;

Asigurd constituirea béancii de date cu informatii utile din domeniul de activitate pentru
consiliul local, pentru primar si diverse compartimente din institutie;

Se ingrijeste de asigurarea abonamentelor institutiei la diverse publicatii si de distribuirea
presei 1n cadrul institufiei persoanclor interesate;

Prezintd lunar primarului informatii privind solutionarea sesizdrilor si reclamatiilor
cetdtenilor, precum si problemelor ridicate de cétre acestia cu prilejul audientelor;
Raspunde direct si da relatii cu caracter general cetatenilor, care nu impun participarea
expresd a primarului, viceprimarului sau secretarului;

Asigurd difuzarea anunfului privind sedinga publicé si realizeaza invitarea speciald a unor
persoane la sedinta publicad, conform Legii nr.52/2003, privind transparenta decizionala in
administratia publica;

organizacazd arhiva institutiei, coordoneazi intocmirea nomenclatorului arhivistic;
elibereaza adeverinte privind documentele care se afla in arhiva institutiei;

Asigurd legétura intre institutie si agentii economici locali si faciliteazd schimbul de
informatii cu acestia;

Asigurd legdtura si contaclele pentru cooperdri inlerne sau externe;

Asigurara colaborarea cu autoritétile administratiei locale cu organizatiile societitii civile
si organizatiile nonguvernamentale, pentru dezvoltarea unor obiective comune;
Elaboreaza si transmite comunicate de presa;

Organizeaza evenimente de presa;

Organizeaza baza de date a partenerilor institutionale: mass-media, ONG-uri, societati
comerciale;

Organizeazd evenimente de promovare a orasului si a activitatilor institutiei;

Organizeaza activitatii de protocol institutional,

Elaboreazd si urmareste respectarea identititii vizuale a institutiei.

Coordoneaza postarea de informatii pe site-ul institutiei,

Asigura transmiterea prin orice mijloace a convocatorului si a materialelor de sedinta cétre
consilierii locali; ,

Asigurd convocarea consilierilor la sedin{é prin telefon si trimiterea de SMS-uri;
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D. Responsabilitati

e indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

e aplicarea corectd a prevederilor legale;

e respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;

o perfectionarea activitétii profesionale;

e aplicarea cerinfelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM,;

o respectarea Codului de Conduitd si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

e respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

e aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeazi;

e respectarea normelor de tehnica securitdtii muncii §i a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitétii sediului; asigurarea securiti{ii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munc;

e rdspunderea pentru pdstrarea in bune conditii si utilizarea conformi a-echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza,

e respectarca prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu.

o perfectionarea competentelor de wutilizare a aplicatiilor de bazi .pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;

e respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si institutii
publice

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

e utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

e Sistemul de relatii al compartimentului de munca

e colaborarea cu personalul institutiei

8.8 Compartimentul Guvernanti Participativi si Transparenti

A. Date de identificare:

Locatia in care si desfdgoard activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6

Este subordonat sefului de serviciu Resurse Umane, Salarizare, Juridic, Relatii cu publicul si

Audit,

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

> stabilirea relatiilor intre institutia publica i cetateni, in Incercarea de a spori eficacitatea si
capacitatea de reactie a activitatilor de elaborare a politicilor publice.

C. Atributiile compartimentului de munca:

> Elaborarea unor instrumente de guvernantd participativa, inclusiv bugetul participativ;

» Organizarea unor mecanisme de consultare publici pentru proiectele de impact;

» Organizarea procedurii de participare la procesul de elaborare a proiectului de act normativ,
respectiv de luare a unei decizii administrative n cadrul sedintei publice;

> determinarea aplicabilitdtii situatiilor de exceptie prevazute de Legea nr. 52/2003,
republicatd, cu modificarile ulterioare, daca este cazul;
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> stabilirea detaliilor privind procedura de participare la procesul de elaborare a proiectului
de act normativ, respectiv de luare a unei decizii administrative in cadrul sedintei publice,
impreund cu compartimentul de specialitate, inclusiv:

» perioada totala alocata desfasurarii procedurii;

» regulile si modalitatea de acces la informatiile si documentele aferente procedurii, respectiv
lista informatiilor si documentelor necesar a fi puse la dispozitia celor interesati, locul si
modalitatea in care pot fi accesate de publicul interesat;

» modul de colectare a propunerilor, sugestiilor, opiniilor cu valoare de recomandare scrise;

» detaliile organizatorice ale intdlnirilor de dezbatere publica sau, dupa caz, ale sedintelor
publice, inclusiv locul si regulile de desfasurare si modul de inregistrare;

» modalitatea de publicitate a procedurii, prin accesarea canalelor de comunicare adecvate
grupurilor-tinta identificate;

» modul de publicare gi arhivare a informatiilor si documentelor aferente procedurii spre a fi
accesate de publicul interesat;

» redactarea anunfului referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, sau, dupd caz,
redactarea anuntului cu privire la desfasurarea sedintei publice, stabilind orice alte detalii
de desfasurare a sedintei prin care se asigura dreptul la libera exprimare al oricarui cetétean
interesat;

» aducerea la cunostinta publicului a anuntului privind deschiderea procedurii de transparenta
decizionala a procesului de elaborare a proiectului unui act normativ sau, dupi caz,
anunfului cu privire la desfasurarea sedintei publice;

» dacd este cazul, organizarea unei intalniri de dezbatere publicd a proiectului de act
normativ;

» consemnarea tuturor propunerilor, sugestiilor, opiniilor cu valoare de recomandare intr-un
registru special, respectiv In minuta dezbaterii sau sedintei publice;

» informarea participantilor cu privire la modul in care propunerile, sugestiile, opiniile cu
valoare de recomandare facute de partile interesate pe parcursul procesului au fost
valorificate, prin consemnarea si publicarea registrului special, respectiv a minutei
dezbaterii sau sedintei publice;

> intocmirea gi publicarea raportului anual privind transparenta decizionald.

» Medierea si consilierea cetdtenilor pentru rezolvarea problemelor comunitétii si/sau pentru
promovarea de proiecte de hotarari prin initiativa cetatencasca,

> Mentinerea si dezvoltarea relatiei cu societatea civild, facilitarea a diferite forme de
colaborare intre actorii din zond;

» verificarea modului de solutionare a cererilor depuse de cetéteni;

D. Responsabilitati

o indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

e aplicarea corecta a prevederilor legale; ~

e respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionala in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institugii;

e perfectionarea activitatii profesionale;

e aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de

Ordine Interioara si a SCIM;
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e respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

e respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

e aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeazi;

e respectarea normelor de tehnica securitatii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitétii sediului; asigurarea securitatii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munca;

e rdspunderea pentru péstrarea In bune conditii si utilizarea conformi a echipamentului si
aparaturii cu care lucreazi;

e respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de serviciu.

e perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de baza pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;

e respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii i institutii
publice

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

e utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

8.9 Compartimentul Audit Public Intern
A. Date de identificare a compartimentului de munci
Locatia 1n care Isi desfagoara activitatea: str. lon Olteanu nr. 6

Este subordonat sefului de serviciu Resurse Umane, Salarizare, Juridic, Relatii cu publicul si

Audit,

B. Misiunea si scopul compartimentului de munci

» Acorda consultantd si asigurari privind eficacitatea sistemelor de management al riscurilor,
de control si de guvernantd, contribuind la obfinerea performantei, oferind recomandari
pentru imbunatéfirea acesteia.

» Compartimentul Audit Public Intern asistd primarul orasului Chitila la realizarea
obiectivelor si furnizeazd evaluari obiective si detaliate cu privire la legalitatea,
regularitatea, economicitatea, eficienta si eficacitatea activitatilor si operafiunilor entitiii.

» Compartimentul Audit Public Intern urméreste:

— asigurarea bunei administréri a fondurilor publice si pastrarea patrimoniului;

— respectarea conformitafii;

— asigurarea unor sisteme contabile si informatice fiabile;

~ Imbunatafirea managementului riscului, a controlului si a guvernantei;

— Imbunétédtirea eficientei si eficacitatii operatiilor.

» Compartimentul realizeaza urmaétoarele tipuri de activitati:

— activitdfi de asigurare, care reprezintd examindri obiective ale elementelor probante,
efectuate cu scopul de a furniza o evaluare independentd si obiectiva a proceselor de
management al riscurilor, de control si de guvernanti,

— activitdfi de consiliere, menite si adauge valoare si sia imbunitédfeascd procesele de
guvernantd din cadrul institufiel.

— Serviciile de asigurare furnizate de Compartimentul Audit Public Intern acopera:
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auditul de regularitate, care reprezintd examinarea actiunilor asupra efectelor financiare
pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectérii
ansamblului principiilor, regulilor procedurale si metodologice care le sunt aplicabile;
auditul performantei, care examineazd mdsura in care criteriile stabilite pentru
implementarea obiectivelor §i sarcinilor institutiei sunt corecte pentru evaluarea
rezultatelor si apreciazd dacd rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

auditul de sistem, care reprezintd o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere
si control intern, cu scopul de a stabili dacd acestea functioneaza economic, eficace si
eficient, pentru identificarea deficienfelor si formularea de recomandari pentru
corectarea acestora.

Serviciile de consiliere furnizate de Compartimentul Audit Public Intern au in vedere:

furnizarea de consultantd privind dezvoltarea de noi programe, sisteme i procese si/sau
efectuarea de schimbari semnificative in programele si procesele existente, inclusiv
proiectarea de strategii de control corespunzitoare;

acordarea de asisten{d privind obfinerea de informatii suplimentare pentru cunoagterea
in profunzime a functiondrii unui sistem, standard sau a unei prevederi normative,
necesare personalului responsabil cu implementarea acestora;

furnizarea de cunostinte teoretice si practice referitoare la managementul financiar,
gestiunea riscurilor si controlul intern, prin propunerea organizérii de cursuri si
seminare.

Serviciile de evaluare au in vedere activitati din sfera verificérii aplicdrii si respectarii
normelor, instructiunilor, precum si a codului privind conduita etica a auditorilor interni.
Sfera de activitate a auditului intern cuprinde toate activitdtile desfasurate 1n cadrul entitatii
publice pentru Indeplinirea obiectivelor acesteia, inclusiv evaluarea sistemului de control
intern/ managerial.

Compartimentul de audit public intern trebuie sé auditeze, cel putin o datd la 3 ani, faréd a
se limita la acestea, urmatoarele:

activitafile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publicd din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de cétre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finanfare externa;

plétile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fonduri comunitare;
administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat al oragului Chitila;

concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al oragului Chitila;
constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
crean{d, precum si a facilitdgilor acordate la incasarea acestora,

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

sistemele de conducere si de control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
sistemele informatice.
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C. Atributiile compartimentului de munca

>

elaboreazd norme metodologice privind activitatea de audit public intern specifice orasului

Chitila, aprobate de Primar, cu avizul U.C.A.A.P.1,;

elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de

3 ani, i, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

efectueaza activitafi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management

financiar si control ale Primarului orasului Chitila si ale entitafilor publice aflate sub

autoritatea Consiliului Local al oragului Chitila sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitdtilor desfagurate in cadrul aparatului

de specialitate al Primarului orasului Chitila, cét si la nivelul entité{ilor publice aflate sub

autoritatea Consiliului Local al orasului Chitila, cu privire la formarea si utilizarea
fondurilor publice, precum i la administrarea patrimoniului public.

Compartimentul de Audit Public Intern auditeaza, cel putin o dati la 3 ani, fird a se limita

la acestea, urmétoarele:

— activitdfile financiare sau cu implicafii financiare desfasurate de entitatea publicd din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finanfare externa,

— platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

— administrarea patrimoniului, precum si vAnzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitéfilor administrativ-teritoriale;

— concesionarea sau Inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;

— constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitafilor acordate la incasarea acestora;

— alocarea creditelor bugetare;

— sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

— sistemul de luare a deciziilor;

— sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

— sistemele informatice.

informeaza U.C.A.A P.I. despre recomandarile neinsusite de citre Primarul orasului Chitila

si/sau conducitorii entitifilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al orasului

Chitila, precum si despre consecinfele neimplementarii acestora, insofite de documentatia

relevantd, in termen de 10 zile calendaristice de la incheierea trimestrului;

raporteaza periodic asupra constatérilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din

activitatile sale de audit la cererea U.C.A.A.P.L;

elaboreazd raportul anual al activitafii de audit public intern (care cuprinde principalele

constatdri, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit, progresele inregistrate

prin implementarea recomandarilor, eventualele iregularitéti/prejudicii constatate in timpul
misiunilor de audit public intern, precum i informatii referitoare la pregitirea

profesionald), 11 supune analizei si aprobarii Primarului orasului Chitila, dupi care il

transmite la U.C.A.A.P.I. pand la data de 31 ianuarie al anului urmétor pentru anul incheiat

si la Curtea de Conturi;
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> in cazul identificarii unor neregularitdfi semnificative sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat Primarului orasului Chitila si conducétorului entitafii auditate;

> efectuecazd auditul de regularitate Tn vederea examindrii acfiunilor asupra efectelor
financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectarii
ansamblului principiilor, regulilor procedurale si metodologice conform normelor legale;

» efectueaza auditul de sistem in vederea evaludrii sistemelor de conducere si control intern,
cu scopul de a stabili dacd acestea functioneaza economic, eficace si eficient, pentru
identificarea deficientelor si formularea de recomandari pentru corectarea acestora;

» efectueazd auditul performanfei in vederea examindrii criteriilor stabilite pentru
implementarea obiectivelor si sarcinilor entitdfii publice cu scopul de a stabili daca acestea
sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu
obiectivele;

> efectueazd misiuni de consiliere a cdror formé este propusi de citre Compartimentul Audit
Public Intern cu acordul Primarului orasului Chitila, numai in conditiile in care acestea nu
genereaza conflicte de interese si nu sunt incompatibile cu indatoririle auditorilor interni,
menite sd aduca plus valoare si s Iimbunétifeascd administrarea entitd{ii publice, gestiunea
riscului i controlul intern, fard ca auditorul intern sa 11 asume responsabilitdfi manageriale;

» efectueazd misiuni ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter excepfional,
necuprinse in planul de audit public intern, cu aprobarea Primarului oragului Chitila;

» participd in calitate de invitafi In cadrul sedintelor Comisiei de Monitorizare, fard a avea
insa drept de vot. Participarea in calitate de invitati a auditorilor interni este decisa de
Presedintele Comisiei de Monitorizare, ludndu-se in considerare prevederile normative in
vigoare;

» aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul Compartimentului i asigurd consilierea din partea
Compartimentului Audit Public Intern, acordatd tuturor compartimentelor, pe aspecte de
control intern managerial;

» 1) realizeazd operafiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

» s) identificd gi evalucazd factorii de risc pentru activitétile proprii, conform cadrului
procedural;

» s) completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

» t) coordoneaza si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii compartimentului conform cadrului procedural;

» 1) indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenia sau se Incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului.

D. Responsabilitati

¢ indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

e aplicarea corectd a prevederilor legale;

e respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institufii;

e perfectionarea activitatii profesionale;

e aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de

Ordine Interioara si a SCIM;
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e respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;

e respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

e aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaz;

e respectarea normelor de tehnica securitdtii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitdtii sediului; asigurarea securititii documentelor
aflate asupra sa §i respectarea normelor legale privind disciplina in munci;

e rdspunderea pentru pdstrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;

e respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pistrarea secretului de serviciu,

e perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de baza pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;

e respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii romane in locuri, relafii si institutii
publice

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci

o utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdfetc).;

IV. STRUCTURI AFLATE SUB AUTORITATEA CONSILIULUI LOCAL CHITILA

9. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

» Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanclor functioneazi pe baza
propriului Regulament de Organizare si Functionare si indeplineste urméitoarele categorii
de atributii:

— atributii pe linie de evidentd a persoanei;
— atributii pe linie de stare civilg;

» Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor, este detaliat in Anexa 3 a prezentului Regulament.

10. CLUBUL SPORTIV CHITILA
Clubul Sportiv Chitila functioneazd pe baza propriului Regulament de Organizare si
Functionare si indeplineste urmétoarele categorii de atributii:

— Organizarea de competitii sportive;
— Administrarea bazelor sportive.

» Regulamentul de organizare si functionare al Clubului Sportiv Chitila, este detaliat in
Anexa 4 a prezentului Regulament.

11. SERVICIUL MONITORIZARE UNITATI DE INVATAMANT

A. Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia in care isi desfdsoara activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6

Seful Serviciului Monitorizare Unitati de invatamant este subordonat Consiliului Local al UAT
Oras Chitila
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Atributii specifice postului
planificarea, coordonarea si controlul activitatii personalului din cadrul serviciului;
intocmirea pontajelor de prezentd pentru muncitorii din cadrul serviciului;
asigurarea aplicarii prevederilor legale referitoare la confectionarea stampilelor, folosirea
si evidenta stampilelor;
asigurarea instruirii pe linie de Protectia Muncii si Prevenirea gi Stingerea Incendiilor a
personalului de pazd si a muncitorilor necalificati din cadrul departamentului administrativ;
cunoaste si aplicd actele normative de referintd in domeniul de activitate, cele din domeniul
securitdtii, sandtitii Tn munci, al situatiilor de urgentd, precum si in domeniul protectiei
mediului;
colaboreaza cu institugiile statului: Prefectura, DSP, Directia de Statistica a judetului Ilfov,
Consiliul Judetean Ilfov, sau alte directii deconcentrate aflate in subordinea prefecturii;
ISU, Apele Romane, Crucea Rosie, Consiliul Judetean, Enel, Distrigaz, Politia Nationala,
Prefectura, ISCIR, Ministerul Dezvoltarii Lucrarilor Publice si Administratiei, ADIGIDI,
Protectia Animalelor, DSP, DSV, Axatel, ADITPBI,
avizeaz& Impreund cu Directia Economic, inventarierea periodicé, casarea mijloacelor fixe
sia
face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea §i buna
functionare a activitatii institutiei;
verifica si confirma facturile de prestari servicii si facturile care au ca scop achizifionarea
de bunuri si servicii;
pastreaza confidentialitatea in legéatura cu datele, informatiile sau documentele de care ia
cunogtiin{a in exercitarea atributiilor sale;
indeplineste orice alte atribufii prevazute in acte normative sau la solicitarea sefului
ierarhic.

Responsabilititi
indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;
aplicarea corectd a prevederilor legale;
respectarea normelor de conduita si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institufii;
perfectionarea activitatii profesionale;
aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;
respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;
respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;
aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeazi;
respectarea normelor de tehnica securitatii muncii $i a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securititii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munca;
raspunderea pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conformé a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;
respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de serviciu.
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> perfectionarea competentelor de wutilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;

> respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si instituii
publice

D. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

o utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

11.1 Compartiment Monitorizare unititi de invatamint
A. Date de identificare a compartimentului de munci

Locatia In care 1si desfasoard activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6.

Este subordonat sefului Serviciului Monitorizare Unitati de Invitamant.

B. Atributii:

» identificarea si remedierea problemelor si defectiunilor care apar la sistemele de alimentare

cu apd, reteaua de canalizare sau de gaze;

efectuarea lucrarilor de mentenanta si verificari periodice;

rdspunde de mentinerea in stare de functionare a utilajului din dotare;

verificd Tnainte de plecare in cursd autovehiculul si raporteaza eventualele defecte;

raspunde pe timpul deplasdrii pe traseu de muncitorii ce deservesc utilajul si raporteazi

eventualele abateri constatate;

efectueazd treseul stabilit de cétre geful ierarhic raporteaza zilnic indeplinirea sau

neindeplinirea lui / preda foaia de parcurs in momentul completérii integrale;

> respectarea traseului este obligatorie, abaterea de la traseu va fi sanctionati;

> orice defectiune apdrutd la utilajul din dotare va fi raportatd imediat sefului ierarhic
superior;

> pentru eventualele piese defecte se va face raport scris cdtre seful ierarhic, se va face
constatarea defectelor, se vor lua masuri de inldturarea lor;

Y VVYYVY

Y

> asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil;

» laterminarea programului va curdta utilajul din dotare si il va preda paznicului de serviciu,
nefiind permisd parcarea la domiciliu, decat cu avizul scris din partea conducerii primdriei;

> parisirea serviciului Inainte de terminarea programului de lucru se va face cu aprobarea
sefului ierarhic superior;

> executd prestari servicii cu utilajul din dotare;

> sa fie cinstit, loial si disciplinat ddnd dovada 1n toate imprejurarile de o atitudine civilizata
si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

» sarespecte cu strictete regulile de protectia muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara
serviciul.

C. Responsabilitati

> indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

» aplicarea corectd a prevederilor legale;

» respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii

persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;
» perfectionarea activitatii profesionale;
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aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM,;
respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;
respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;
aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeazi;
respectarea normelor de tehnica securitdtii muncii i a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securitd{ii documentelor
aflate asupra sa gi respectarea normelor legale privind disciplina in munci;
raspunderea pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreazi;
respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de serviciu,
perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazi pentru editarca
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;
respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si institutii
publice

Competentele (autoritatea) compartimentului de munca
utilizarea aplicatiilor de bazé pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

11.2 Compartiment Supraveghere reparatii curente

A.

Date de identificare a compartimentului de munci

Locatia 1n care Isi desfagoard activitatea: str. Jon Olteanu nr. 6.
Este subordonat sefului Serviciului Monitorizare Unitati de Invatamant,

B.
>

Y
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Atributii:
lucreazd cu scule si echipament de protectie adecvate respectdnd normele de protectia
muncii;
instalarea sistemelor sanitare gi a accesoriilor acestora;
instalarea, repararea si intretinerea tevilor de apa si a sistemelor de incalzire, gaze sau aer
conditionat; ‘
instalarea si repararea robinetelor, filtrelor si a oricaror alte dispozitive care fac parte din
sistemele de instalatii al institutiei;
planificarea si realizarea retelei de conducte prin pereti sau podele;
amplasarea tevilor, a sistemelor de scurgere si a altor materiale sanitare conform planului;
verificarea, testarea si repararea conductelor si a sistemelor de instalatii sanitare;
curdtarea si desfundarea canalelor de scurgere gi canalizare;
pregatirea, masurarea si reglarea conductelor inainte de amplasarea acestora, folosind
unelte electrice specializate;
instalarea i repararea echipamentelor de aer conditionat, a sistemelor de incalzire cu apa
calda si a altor aparate rezidentiale / industriale;
instalarea si repararea sistemelor de gaze, aer, apa;,
inspectarea si testarea tevilor pentru eventuale scurgeri si defectiuni;
montarea aparatelor electrocasnice si orice alte accesorii;
montarea si Inlocuirea conductelor cu probleme sau a garniturilor acestora;
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Executd operatii pregatitoare cum ar fi: debitarea materialului, curdtarea, indreptérea,
trasarea, operatit de prelucrare prin aschiere (pilire, polizare, gaurire, strunjire, frezare),

- prin deformare plastica la rece (indoire, ambutisare, perforare, decupare, torsionare)

Y YV VVYY Y
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Efectueaza asamblari nedemontabile prin sudare, lipire, nituire sau demontabile prin filet,
pene, stifturi, caneluri, precum si asamblari cu elemente elastice: arcuri
Realizeaza si/sau remediaza prin aceste operatii confectii metalice (garduri, grilaje, gratii),
mobilier metalic (scaune, banci, etajere, rafturi, cuiere), remediaza broaste si yale
instalarea sistemelor sanitare si a accesoriilor acestora
instalarea, repararea si intrefinerea tevilor de apa si a sistemelor de incilzire, gaze sau aer
conditionat
instalarea si repararea robinetelor, filtrelor si a oricaror alte dispozitive care fac parte din
sistemele de instalatii al institutiei
planificarea si realizarea retelei de conducte prin pereti sau podele
amplasarea {evilor, a sistemelor de scurgere si a altor materiale sanitare conform planului
verificarea, testarea si repararea conductelor i a sistemelor de instalatii sanitare
curdtarea si desfundarea canalelor de scurgere gi canalizare
pregatirea, masurarea si reglarea conductelor fnainte de amplasarea acestora, folosind
unelte electrice specializate
instalarea si repararea echipamentelor de aer conditionat, a sistemelor de incélzire cu apa
calda si a altor aparate rezidentiale / industrial
instalarea si repararea sistemelor de gaze, aer, apa
inspectarea §i testarea tevilor pentru eventuale scurgeri si defectiuni
montarea aparatelor electrocasnice si orice alte accesorii
monarea si inlocuirea conductelor cu probleme sau a garniturilor acestora
identificarea si remedierea problemelor si defectiunilor care apar la sistemele de alimentare
cu apd, reteaua de canalizare sau de gaze
efectuarea lucrarilor de mentenanta si verificari periodice
raspunde de mentinerea an stare de functionare a utilajului din dotare;
verificd inainte de plecare in cursd autovehiculul si raporteazi eventualele defecte;
rdspunde pe timpul deplasérii pe traseu de muncitorii ce deservesc utilajul si raporteaza
eventualele abateri constatate;

Responsabilitati
indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;
aplicarea corectd a prevederilor legale;
respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institufii;
perfectionarea activitatii profesionale;
aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;
respectarea Codului de Conduita si a tuturor normativelor in domeniul eticii;
respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;
aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaz;
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respectarea normelor de tehnica securitatii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitétii sediului; asigurarea securitdtii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munca;
raspunderea pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza,
respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind péstrarea secretului de serviciu.
perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;
respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii i institutii
publice

Competentele (autoritatea) compartimentului de munca
utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

11.3 Compartiment Administrare si Intretinere patrimoniu unitiiti de invatimant

A.

Date de identificare a compartimentului de munca

Locatia 1n care isi desfagoara activitatea: str. lon Olteanu nr. 6.
Este subordonat sefului Serviciului Monitorizare Unitéti de Invatadmant.

B.
»
>

Atributii:
Atributii privind elaborarea, verificarea i pastrarea documentatiilor tehnice;
Elaboreaza proiecte anuale si strategii pe termen mediu pentru intrefinerea, gospodaria,
reparatiile, consolidarile, extinderile si modernizérile unitétilor de Invajamant de stat de pe
raza UAT Oras Chitila;
Stabileste Tmpreund cu conducerea unitdtilor de invafamant de stat de pe raza UAT Oras
Chitila
necesitatea, oportunitatea i prioritizarea achizifiondrii si executarii lucrérilor de investitii,

‘reparatii curente, reparafii capitale, modernizari si extinderi la imobilele in care isi

desfagoara activitatea, precum si achizifionarea de servicii si produse;

in urma verificarilor pe teren si a constatarilor privind starea functionald a imobilelor avute
in administrare (unitafi de invatdmént de stat), stabileste necesitatea, oportunitatea si
prioritizarea achizifiondrii §i executdrii lucrdrilor de investitii, reparatii, modernizari,
servicii sau produse. In acest sens intocmeste referate si face propuneri pentru
imbunatatirea dotarii, modernizarii i utilizarii

obiectivelor conform destinatiei;

Elaboreazi, acolo unde este posibil, in baza normativelor specifice si a_indicatorilor devize
pentru lucrdri de reparafii, modernizari.

Elaboreaza propunerile pentru intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice, ce vor
cuprinde lucrérile de investitii, reparafii , modernizari,

Asigura intocmirea documentelor primare necesare demarérii procedurilor de achizitii
publice a lucrérilor de investifii, reparatii, modernizéri, in conformitate cu prevederile
legale, referate de necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de fundamentare, note
justificative etc.;
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Elaboreaza caiete de sarcini pentru lucrari/servicii produse, {indnd cont de specificatiile
tehnice care reprezintd cerinte, prescripiii, caracteristici de naturd tehnica, precum si de
valoarea estimatd, de conditiile de recepie si orice alte condifii specifice;
Asigurd mentinerea in stare de funcfionare a imobilelor avute in administrare;
fixe si a obiectelor de inventar;

Responsabilitati
indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;
aplicarea corectd a prevederilor legale;
respectarea normelor de conduitd si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau institutii;
perfectionarea activitdtii profesionale;
aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;
respectarea Codului de Conduiti si a tuturor normativelor in domeniul eticii;
respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;
aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeazi;
respectarea normelor de tehnica securitéfii muncii $i a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitétii sediului; asigurarea securititii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munca;
raspunderea pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreazi;
respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu.
perfectionarea competentelor de utilizare a aplicafiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;
respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relaii si institutii
publice

Competentele (autoritatea) compartimentului de munci
utilizarea aplicatiilor de bazd pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
tip .ppt, .pdf etc).;

11.4 Compartiment supraveghere si urmairire activititi scolare

A.

Date de identificare a compartimentului de munci

Locatia In care 1si desfasoari activitatea: str. Ion Olteanu nr. 6.
Este subordonat sefului Serviciului Monitorizare Unitati de Invatamant.

B.
>
>

Atributii:
urmareste si supravegheazi derularea activitatilor scolare;
gestioneazi activitdtile specifice transportului scolar din oras — stabileste trasee, orar
sdptaménal, orar soferi, stabileste si urméareste termenele pentru: medicina muncii specific
sigurantei circulatiei pentru transport persoane, ITP, RCA, RAR, Vigneta, desciircare
carduri Tahograf, relatia cu ARR, stabileste orar excursii scolare si Club Sportiv Chitila ;
monitorizeazd serviciile comunitare de utilitéti publice care asigurd — alimentarea cu apa,
canalizarea §i epurarea apelor uzate, colectarea , canalizarea si evacuarea apelor pluviale,
transport,
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spatii verzi, gestionarea cdinilor fara stapan, iuminat public,
stabileste si mentine relatii de colaborare cu Inspectoratul Scolar, Directia de Sénétate a
Judetului, cu serviciile publice si institutiile scolare in vederea coreldrii programelor si
initiativelor in domeniu.
colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul Primériei Chitila, in scopul
integrarii propunerilor de angajamente fatd de institutiile din sfera sa de activitate in
ansamblul programelor.
realizeazd si actualizeazd bazele de date referitoare la unitdtile aflate In domeniul de
activitate al serviciului.
analizeaza legislatia specifica domeniului sau de competenta, elaboreaza si propune spre
aprobare norme locale privind organizarea si derularea activitatii institutiilor scolare si
urmareste modul de aplicare a acestora.
asigura legétura dintre primarie si toate institutile de invatamant, culturd, sdndtate si sport
din Orasul Chitila,
Raspunde de activitatea de arhivarea i péstrare a documentelor produse de
compartimentele serviciului conform nomenclatorului arhivistic
Intocmeste rispunsuri catre persoanele fizice sau juridice in functie de solicitari,

Responsabilititi
indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;
aplicarea corectd a prevederilor legale;
respectarea normelor de conduita si deontologie profesionald in raport cu contribuabilii
persoane fizice, juridice si alte compartimente sau instituiii;
perfectionarea activitatii profesionale;
aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioara si a SCIM;
respectarea Codului de Conduitd si a tuturor normativelor in domeniul eticii;
respectarea Strategiei Nationale Anticoruptie;
aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaza,
respectarea normelor de tehnica securitatii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigurarea securitatii documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munci;
raspunderea pentru péstrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;
respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu.
perfectionarea competentelor de utilizare a aplicatiilor de bazd pentru editarea
documentelor (ex. word, excel si documente tip .ppt, .pdf etc).;
respectarea Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii i institutii
publice

Competentele (autoritatea) compartimentului de munci
utilizarea aplicatiilor de baza pentru editarea documentelor (ex. word, excel si documente
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CAPITOLULS

Dipozitii finale

Art. 53 (1) Incilcarea dispozitiilor prezentului Regulament de organizare si functionare atrage

raspunderea disciplinara a functionarilor publici si a personalului contractual, in conditiile legii.

(2) Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incélcarea prevederilor prezentului act
st de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(3) In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor fi sesizate organele de urmaérire penala competente, in conditiile legii.

(4) FFunctionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii in cazurile in care, prin
faptele savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii
persoanelor fizice sau juridice.

(5) Neindeplinirea sarcinilor individuale prevazute in fisa de post, sau primite din parte
conducerii, precum si cele care derivd din scopul principal al postului, reprezinta o
inactiune care este consideratd abatere disciplinara.

Art. 54 (1) Prezentul regulament se aplica si intrd In vigoare in conditiile OUG 57/2019 si va

fi supus completdrii, respectiv modificérii in functie de modificirile legislative survenite

ulterior;

(2) Prin grija directorilor si a sefilor de servicii, Regulamentul de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului, va fi insusit de cétre fiecare salariat;

(3) Figele posturilor se intocmesc in baza Regulamentului de Organizare si Functionare si se
aprobd de citre primar; fisele se intocmesc in doud exemplare, din care unul se va péstra la
Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Juridic, Relatii cu Publicul si Audit.

Art. 55 Toate compartimentele au obligatia de a colabora in vederea solutiondrii comune a

problemelor curente ale orasului, precum si urméatoarele:

— Formuleaza rdspunsuri la adrese, petitii, corespondenta pe problematica specifica
domeniului de activitate;

— Indeplinesc, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

— Insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale;

— Participarea la audienfele f{inute de primar, viceprimar, asigurd detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

— Intocmesc rapoarte de specialitate si colaboreazé cu celelalte compartimente in vederea
elabordrii proiectelor de dispozi{ii ale primarului si de hotarari ale Consiliului Local
Chitila specifice activitaii;

— Asigurd arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

— Actualizeazi procedurile operationale si de sistem in concordantd cu modificirile care
intervin In activitatea proprie, ca urmare a noilor acte normative;

— Asigura functionalitatea SCMI;

— Intocmirea urmatoarelor documente specifice: studii, sinteze, informari, rapoarte, caiete
de sarcini, note justificative, rapoarte de specialitate, referate de specialitate;

— Participarea In comisiile de achizitie publicd, atunci cdnd sunt numiti prin dispozifia
primarului;
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— Monitorizarea indeplinirii indicatorilor de performantd/prevederilor contractuale din
confracte/regulamente/caiete de sarcini;

— Asumarea prin semndturd a oricdrui document intocmit;

— Raportarea in scris, conducerii direct gi in timp util, a oricaror nereguli pe care le
observd In modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al instifutiei,
indiferent de functia pe care o detine, dacd din cauza acestor nereguli s-ar putea crea
ori s-au creat deja prejudicii institutiei; _

— Cunoagterea si respectarea obiectivelor compartimentului, a regulamentului de
organizare i functionare al primariei oragului chitila si a respectarii codului de conduita
a functionarilor publici;

— Participarea la actiunile organizate de indrumare si control;

— Cunoasterea reglementarilor in domeniul de activitate;

— Asigurarea colaborarii cu toate directiile/serviciile/compartimentele din cadrul
primdriei pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii;

— Intocmirea de raspunsuri la corespondenta specifica;

Art. 56 Compartimentele din structura organizatorica a orasului Chitila au obligatia de a
comunica orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare
a punerii In aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobérii prezentului regulament, precum si
aplicdrii, conform legii, a hotérarilor consiliului local si dispozitiilor primarului.

Art. 57 Angajatii raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului
de activitate.

Art. 58 Prevederile prezentului regulament se completeaza cu actele normative in vigoare, iar
prevederile contrare se abrogé.

Art. 59 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin H.C.L. nr.
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REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
POLITIA LOCALA A ORASULUI CHITILA
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

ART. 1
Prevederile prezentului regulament reglementeaza modul de organizare si functionare al politiei locale a

orasului Chitila si se aplica personalului politiei locale organizate in conformitate cu dispozitiile Legii

politiei locale nr. 155/2010 republicata si a H.G.nr.1332/2010.

ART. 2
Prezentul regulament de organizare si functionare al politiei locale a orasului Chitila are avizul nr.

................ , emis de Comisia locala de ordine publica.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA POLITIEI LOCALE SI CATEGORII DE FUNCTIONARI PUBLICI

ART. 3
La nivelul orasului Chitila, Politia locala se organizeaza ca un compartiment functional, fiara personalitate

Jjuridicd, la nivel de directie, in cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Chitila;

ART. 4

(1) Functiile publice din politia locald, inclusiv functiile publice specifice de politist local, in raport cu
nivelul studiilor necesare ocuparii, se clasifica dupa cum urmeaza:

a) clasa I cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare sunt necesare studii superioare de lunga durata,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalent;

b) clasa a II-a cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare sunt necesare studii superioare de scurta
durata, absolvite cu diploma;

¢) clasa a Ill-a cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare sunt necesare studii liceale, respectiv

studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat.
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(2) Functionarii publici din politia locala numiti in functiile publice prevazute pentru clasele a Il-a si a

III-a pot ocupa numai functii publice de executie.

ART. 5
(1) Dupa nivelul atributiilor, functionarii publici din cadrul politiei locale pot fi:
a) functionari publici de conducere;
b) functionari publici de executie.
(2) Functionarii publici de conducere din cadrul politiei locale sunt numiti, in conformitate cu prevederile

OUG 57/2019 privind Codul administrativ in functia de directpr;

ART. 6

Functia publica de executie este structuratd pe grade profesionale astfel:
a) superior, ca nivel maxim;
b) principal;
c) asistent;

d) debutant.

CAPITOLUL IIT

SELECTIONAREA, PREGATIREA SI NUMIREA PERSONALULUI POLITIEI LOCALE

ART.7

(1) Functionarii publici din politia locald pot fi numiti debutanti sau definitivi, in conditiile OUG
57/2019.

(2) La terminarea perioadei de stagiu, activitatea functionarilor publici debutanti din politia locala se

evalueaza in conformitate cu procedura de evaluare a activitatii functionarilor publici debutanti.

ART. 8
(1) Functiile publice vacante din cadrul politiei locale se ocupa potrivit prevederilor OUG 57/2019.
(2) Conditiile de organizare si de desfasurare a concursului sau a examenului se stabilesc prin hotarare a

consiliului local, la propunerea primarului cu respectarea prevederilor legale 1n vigoare.
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ART. 9

Personalul contractual din cadrul politiei locale care exercita atributiile prevazute la art. 6 lit. h) din Legea
nr. 155/2010 trebuie sd indeplineasca si conditiile prevazute la art. 36 din Legea nr. 333/2003 republicatd
privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor. Angajarea acestuia se face cu

respectarea prevederilor art. 37 din Legea nr. 333/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 10

(1) Dupa numirea in functie, politistii locali care au atributii in domeniul ordinii si linistii publice, precum
si cel cu atributii Tn domeniul circulatiei rutiere, selectionati ulterior operationalizarii structurilor politiei
locale, sunt obligati ca, in termen de un an, sa urmeze un program de formare initiald organizat intr-o
institutie de invatamant din cadrul Ministerului Afacerilor Interne.

(2) Fac exceptie politistii locali care provin din structurile de ordine si sigurantd publicd ale Ministerului
Afacerilor Interne, precum si cei care au urmat un program de pregatire initiald intr-o institutie de Tnvatamant
din cadrul Ministerului Afacerilor Interne.

(3) Durata programelor de formare este de minimum 3 luni.

(4) Finalizarea programelor de formare se face prin examen de absolvire, conform planului de Invatamant.
In urma promovirii examenului, politistii locali obtin un certificat de absolvire eliberat, in conditiile legii,
de catre institutia organizatoare.

(5) Contravaloarea cheltuielilor de scolarizare individuale ale politistilor locali aferente programelor de
formare se suporta din bugetul local.

(6) Formarea profesionald a personalului cu atributii Tn domeniul pazei bunurilor si a obiectivelor de interes

local se realizeaza in conditiile Legii nr. 333/2003, republicata.

ART. 11
Politistii locali, care promoveaza programele de formare inifiala suportate din bugetul local, incheie un
angajament de serviciu prin care se obliga sa lucreze in politia locala o perioada de cel putin 5 ani de la data

promovarii examenului.

ART. 12

(1) La numirea in functia publica, functionarii publici din politia locald depun jurdmantul de credinta:
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"Jur sa respect Constitutia, drepturile si libertatile fundamentale ale omului, sa aplic in mod corect si fara
partinire legile tarii, sa indeplinesc constiincios indatoririle ce imi revin in functia publicd in care am fost
numit, sd pastrez secretul profesional si sa respect normele de conduita profesionald si civicd. Asa sd-mi
ajute Dumnezeu!".

(2) Refuzul depunerii juramantului prevazut la alin. (1) se consemneaza in scris §i atrage revocarea actului
administrativ de numire in functia publica, in conditiile legii.

(3) Juramantul de credintd este semnat de catre functionarul public din serviciul politie locald in doua

exemplare, unul pastrandu-se la dosarul personal, iar cel de-al doilea se inmaneaza semnatarului.

ART. 13
Daca functionarului public din politia locald, numit in functia publica, ii Inceteaza raporturile de serviciu
din motive imputabile acestuia, Tnaintea expirarii perioadei prevazute in angajamentul de serviciu, atrage

plata de catre aceasta a contravalorii cheltuielilor de scolarizare, proportional cu perioada ramasa.
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CAPITOLUL IV

ATRIBUTIILE PERSONALULUI POLITIEI LOCALE

ART. 14

(1) Seful politiei locale (director) isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul
primarului si are urmatoarele atribufii:

a) organizeaza, planifica si conduce Intreaga activitate a politiei locale;

b) intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

c) asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor legale;

d) intreprinde masurile necesare pentru asigurarea pregétirii profesionale continue a personalului din
subordine;

e) aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele din competenta;

f) studiaza si propune unitatilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor tehnice si a sistemelor de
alarmare Tmpotriva efractiei,

g) analizeaza trimestrial activitatea polifiei locale si indicatorii de performanta stabiliti de comisia locala
de ordine publica;

h) asigurd informarea operativd a consiliului local al orasului Chitila, a structurii teritoriale
corespunzatoare a Politiei Romane, precum si a Jandarmeriei Romane, despre evenimentele deosebite ce au
avut loc in cadrul activitatii politiei locale;

1) colaboreazd cu organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice si juridice pentru
indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

j) asigura ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine, avand dreptul sa propuna
acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni n conditiile legii;

k) propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii,

1) asigurd masurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor si a reclamatiilor cetatenilor, in
conformitate cu prevederile legale;

m) organizeaza si participa la audientele cu cetatenii;

n) intocmeste aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei si le supune aprobarii
Primarului orasului Chitila;

0) coordoneaza activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de pastrare, in

conditii de sigurantd, a armamentului i a munitiei din dotare;
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p) urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de ierarhizare,
repartizarea si utilizarea corespunzatoare a acestora;

q) intreprinde masuri de aprovizionare i mentinere in stare de functionare a aparaturii de paza si alarmare,
radiocomunicatii §i a celorlalte amenajari destinate serviciului de paza si ordine;

r) analizeaza contributia functionarilor publici din politia locala la mentinerea ordinii si linistii publice,
la constatarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia masuri de organizare i imbunatatire a
acesteia;

s) organizeaza si executa controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt Indeplinite atributiile
de serviciu de catre functionarii publici din politia locala;

s) organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

t) colaboreaza cu compartimentul de protectie a muncii si cu compartimentul situatii de urgenta (din
aparatul de specialitate al primarului orasului Chitila) privind activitatea de prevenire si stingere a
incendiilor;

t) indeplineste orice alte atribufii stabilite prin lege.

u) tine evidenta generald a proceselor-verbale de constatare a contraventiilor intocmite de personalul din
subordine §i monitorizeaza punerea in executare a amenzilor contraventionale, cu respectarea prevederilor
legale in domeniu;

(2) Seful politiei locale (Director) indeplineste si alte atributii stabilite de primarul orasului Chitila si de

Comisia locald de ordine publica.

ART. 15

(1) Conducatorul Serviciului de Ordine Publicd si Circulatie se subordoneaza sefului politiei locale si are
urmatoarele atributii specifice, in functie de responsabilitétile incredintate:

a) organizeaza, planificd, conduce si controleaza activitatea personalului politiei locale cu atributii in
mentinerea ordinii si linistii publice si a circulatiei pe drumurile publice;

b) intocmeste planurile de paza ale obiectivelor din competenta;

c) asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de catre personalul din subordine a prevederilor legale ce
reglementeaza activitatea de paza, mentinerea ordinii §i a linistii publice, regulile de convietuire sociala si
integritatea corporald a persoanelor;

e) asigura pregatirea de specialitate a personalului din subordine, In conformitate cu tematica stabilita,
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f) informeaza de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite inregistrate in
activitatea de paza si mentinere a ordinii publice si {ine evidenta acestora;

g) analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

1) participd, alaturi de conducerea politiei locale, la intocmirea sau reactualizarea planului de ordine si
sigurantd publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

J) intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale;

k) asigura instruirea zilnica a politistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din zona de
competenta.

a) stabileste, in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al Brigazii Rutiere din cadrul Politiei
Romane, itinerarele de patrulare si intervalele orare de patrulare in zonele de competenta;

¢) asigurd continuitatea dispozitivului rutier in zona de competenta, pe baza de grafice de control, intocmite
in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al Brigazii Rutiere din cadrul Politiei Romane;

d) coordoneaza activitatea personalului din subordine la actiuni proprii si participa, conform solicitarii, la
actiunile organizate de unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane sau de catre administratorul
drumului public;

e) propune sefului serviciului rutier, respectiv al Brigazii Rutiere din cadrul Politiei Romane, in situatii
deosebite, luarea unor masuri de reglementare, cum ar fi inchidere, restrictionare pentru anumite categorii
de participanti la trafic a circulatiei, in anumite zone sau sectoare ale drumului public;

f) asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de catre personalul din subordine a prevederilor legislatiei
rutiere;

g) asigurd instruirea zilnica a politistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din zona de
competenta si periodic instruieste personalul din subordine cu privire la cunoasterea si respectarea regulilor
de circulatie si, cu precadere, cu privire la modul de pozitionare pe partea carosabild si la semnalele pe care
trebuie sa le adreseze participantilor la trafic;

h) 1a masuri pentru ca 1n exercitarea atributiilor ce le revin politistii locali care executa activitati in domeniul
circulatiei pe drumurile publice sa poarte uniforma specifica cu inscrisuri si Tnsemne distinctive, conform
prevederilor legale;

J) organizeaza si executa controale asupra activitatii desfasurate de efectivele din subordine;

k) analizeaza lunar activitatea desfasuratd de personalul din subordine in domeniul circulatiei pe drumurile

publice;
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1) ia masuri pentru ca personalul din subordine sa execute sarcinile ce 1i revin in conformitate cu prevederile
legale, sa aiba un comportament civilizat, sa respecte regulile disciplinare stabilite, propunand recompense
sau, dupa caz, sanctiuni corespunzatoare;

m) intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale.

ART. 16

Personalul care executa activitati de paza are urmatoarele atributii specifice:

a) verificd, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor, a
amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de nevoie, masurile care se impun;

b) cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de paza;

¢) supravegheaza ca persoanele carora li s-a permis accesul in incinta, pe baza documentelor stabilite, sa
se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces;

d) nu paraseste postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului;

e) verifica obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenfa unor surse care ar putea produce
incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia primele masuri de
salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si sesizeaza
organele competente;

f) in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor Politiei
Roméne competente potrivit legii. Daca faptuitorul a dispdrut, asigura paza bunurilor, nu permite
patrunderea in cadmpul infractional a altor persoane si anuntd unitatea de politie competentd, intocmind
totodata proces-verbal cu cele constatate;

g) face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor legale.

ART. 17
In executarea atributiilor prevazute de lege in domeniul ordinii si linistii publice, politia locald Chitila
desfasoara urmatoarele activitati:
a) mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;
b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatdmant publice, a unitatilor sanitare

publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unittii administrativ-teritoriale, in
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d)

g)

h)

)

zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri
publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitdtii administrativ-teritoriale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publicd;
participd, impreuna cu autoritdtile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la activitati
de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe,
precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor
sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea acestora
serviciului public de asistentd sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in conditiile
legii;

constata contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a
cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru
gestionarea cainilor fard stdpan despre existenta acestor caini si acordd sprijin personalului
specializat in capturarea si transportul acestora la adapost;

asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;
participd, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promotionale, manifestarilor cultural artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfdsoara in spatiul public si care implica
aglomerari de persoane;

asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitdtii administrativ-teritoriale si/sau in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de
interes local, stabilite de consiliul local;

constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si
locale, pentru faptele constatate In raza teritoriald de competentd;

executd, In conditiile legii, mandatele de aducere, emise de organele de urmarire penala si instantele
de judecata care arondeaza unitatea administrativ-teritoriala, pentru persoanele care locuiesc pe raza

de competents;

10
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k)

)

participd, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranta publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalitdtii stradale;
coopereaza cu centrele militare zonale in vederea Inmanarii ordinelor de chemare la mobilizare

si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

m) asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executdrilor silite;

n)

acordd, pe teritoriul unitatii administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor competente cu

atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

ART. 18

Politia locala cu atributii Tn domeniul protectiei mediului desfasoara urmatoarele activitagi:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

)

controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale sau
pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii
publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zapezii si a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii;

verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

verificd si solutioneazd, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizdrile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice realizarii

atributiilor prevazute la lit. a) — 1), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

11
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ART. 19

Politia locala cu atributii in domeniul activitatii comerciale desfasoara urmatoarele activitati:

a)

b)

d)

g)

h)

)

k)

D

actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitdtilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei
publice locale;

verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari n pietele agroalimentare, targuri si
oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;
verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a
avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei
publice centrale si locale;

verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al operatorilor
€COoNnomici;

identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitdtii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritdtilor administratiei publice locale ori a altor
servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte normative
in competenta autoritdtilor administratiei publice locale;

coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor
in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a
produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritdtile competente In cazul in care
identifica nereguli,

verificd si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu actele si faptele de comert
desfasurate in locuri publice cu incdlcarea normelor legale;

constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcdrea normelor legale specifice realizarii

atributiilor prevazute la lit. a) — j), stabilite Tn sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

12
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ART. 20

Politia locala cu atributii in domeniul disciplinei in constructii si afisajului stradal desfasoard urmatoarele

activitati:

a)

b)

d)

efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fard autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare a
lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd forma
de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii
€conomice;

participa la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fara autorizatie
pe domeniul public sau privat al unitati administrativ-teritoriale ori pe spatii aflate in administrarea
autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin
asigurarea protectiei perimetrului si a libertdtii de actiune a personalului care participa la aceste
operatiuni specifice;

constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executdrii lucrarilor In constructii si inainteaza procesele verbale de constatare
a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care
coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz, presedintelui
consiliului judetean, primarului unitatii administrativ-teritoriale in a carui razd de competenta s-a

savarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.

Art. 21

Politia locala cu atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice, desfasoard urmatoarele activitati:

a) asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand dreptul de

b)

a efectua semnale regulamentare de oprire a conducdtorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acordd asistentd in zonele

unde se aplica marcaje rutiere;

13
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c)

d)

g)

h)

1))

k)

)

participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiala, grindind, polei si
alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

participd, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane, la asigurarea masurilor
de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoara pe drumul public si implica
aglomerari de persoane;

sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane in asigurarea masurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;

acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri
ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, dacd se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru Incdlcarea normelor legale privind masa maxima
admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducatorilor acestor vehicule;

constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni, biciclisti,
conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe
locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu
handicap;

aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stidpan sau abandonate pe
terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor

administrativ-teritoriale;

14
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m) coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiet Romane pentru identificarea detina-

torului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al

autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

ART. 22

Personalul din cadrul politiei locale cu atributii In domeniul evidentei persoanelor, desfdsoara urmatoarele

activitati:

a)

b)

d)

Coopereazd in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritdtile administratiei publice
centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date,
cu modificarile si completarile ulterioare;

constata contraventiile date Tn competenta si aplicad sanctiunile, potrivit legii;

verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele
specifice compartimentului.

Coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea in legalitate
a persoanelor cu acte de identitate expirate i a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu au acte de
identitate.

ART. 23
Personalul din cadrul politiei locale cu atributii in domeniul contraventiilor si ridicéri autovehicule,
desfdsoara urmatoarele activitati:

a)
b)

2
h)

Tine evidenta statisticd a sanctiunilor contraventionale aplicate;

Asigura transmiterea procesului verbal de constatare a contraventiei la Compartimentul Impozite,
Taxe Locale si Executdri Silite pentru inceperea procedurii de executare silitd, potrivit dispozitiilor
legale.

Solutioneaza, in termenul legal, petitiile repartizate de seful ierarhic

Participd la elaborarea sau realizarea lucrailor dispuse de conducatorul institutiei;

Prezinta si sustine la conducerea politiei locale, lucrarile si corespondenta elaborate in cadrul
compartimentului;

Urmareste si ia masuri pentru corecta aplicare a legislatiei in vigoare In domeniul de activitate al
compartimentului

Asigurd realizarea lucrdrilor de secretariat si Intocmeste raspunsuri la corespondenta curentd
referitoare la activitatea serviciului

Coopereaza cu compartimentul circulatie in vederea implementarii procedurii de constatare/
identificare a vehiculelor abandonate sau fara stapan domeniul public sau privat al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritdtilor
administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si intocmeste
documentatia conform legii 421/2002 privind regimul juridic al vehiculelor fard stdpan sau
abandonate pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor
administrativ-teritoriale.
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ART. 24

Personalul din cadrul politiei locale cu atributii in domeniul Dispecerat si Monitorizare Video,
desfasoara urmatoarele activitati:

a) ia masuri de rezolvare a problemelor deosebite pe linia executarii serviciului in dispecerat

b) asigura informarea Directorului Politiei Locale Chitila despre toate situatiile si evenimentele
deosebite aparute;

¢) informeaza imediat despre afectarea prin diminuare a sistemelor de paza si securitate, a structurilor
de comunicatii radio, Intreruperea alimentarii cu energie electricd, apa si gaze naturale;

d) raporteaza imediat despre defectiunile tehnice intimpinate la sistemul de supraveghere video din
incinta Directiei Politia Locala Chitila;

€) asigura primirea, transmiterea §i urmareste executarea ordinelor conducerii Politiei Locale Chitila;

f) asigurd primirea rapoartelor de la structurile subordonate si transmiterea acestora catre cei in drept;

g) comunica, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate, datele cu privire la aspectele de incalcare
a legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostinta cu ocazia
indeplinirii misiunilor specifice;

h) asigura supravegherea parcarilor auto, a unitatilor scolare, a zonelor comerciale si de agrement, a
pietelor, a cimitirelor si a altor locuri stabilite prin planurile de paza si ordine publica;

i) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, dispozitii si decizii scrise ale conducatorului
Directiei cu respectarea stricta a legii.

ART. 25
Personalul din cadrul politiei locale cu atributii in domeniul Gestiondrii Cainilor fara stipan,
desfdsoara urmatoarele activitati:

a) 1n baza evaludrii numdrului de cdini fard stapan aflat pe raza UAT Chitila, va intocmi un Plan de
actiune pentru gestionarea acestora;

b) colaboreaza permanent cu personalul ce are atributii de primire a petitiilor;

c) asigura solutionarea cazurilor ce fac obiectul sesizarilor;

d) organizeaza efectiv actiunile de capturare a cainilor fara stapan de pe raza UAT Chitila

e) Infiinteaza si gestioneaza baza de date organizata la nivelul institutiei.

f) infiinteaza Registrul de evidenta a cainilor fara stdpan capturati de pe raza unitatilor administrativ-
teritoriale.

ART. 26
Personalul din cadrul politiei locale asigurd paza bunurilor si obiectivelor stabilite de consiliul local al

Orasului Chitila, prin hotarari, cu respectarea prevederilor legale in domeniu.
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ART. 27
Politia locala asigura, in conditiile legii, paza transporturilor bunurilor si a valorilor, constand in sume de
bani, titluri de credite, cecuri sau alte inscrisuri de valoare, bijuterii, metale si pietre pretioase, apartinand

oragului Chitila.

ART. 28

(1) Pe timpul desfasurarii activitatilor de serviciu, pe raza orasului Chitila, personalul politiei locale poate
folosi autovehicule cu insemnul distinctiv "POLITIA LOCALA A ORASULUI CHITILA”. Literele care
compun inscriptia trebuie sa fie de culoare neagra, pe fond alb, si sd aiba aceleasi dimensiuni.

(2) Insemnele nu trebuie si creeze confuzii cu denumirea altor institutii sau autoritati publice si sunt
amplasate pe toate laturile autovehiculului, portiere, portbagaj si capota, pentru a fi vizibile din orice pozitie.

(3) Autovehiculele de patrulare sunt echipate, In mod obligatoriu, cu dispozitive de iluminare pentru
emiterea de semnale speciale de avertizare luminoasa, de culoare albastra si cu mijloace speciale de

avertizare sonora.

ART. 29

(1) Personalul politiei locale care a facut uz de arma este obligat sa actioneze imediat pentru a se acorda
primul ajutor si asistentd medicala persoanelor ranite.

(2) Personalul politiei locale care a facut uz de arma este obligat sa anunte de Indatd cel mai apropiat
organ de politie din cadrul Politiei Roméane, indiferent daca au rezultat sau nu victime ori pagube materiale,
conform prevederilor Legii nr. 295/2004 privind regimul armelor si al munitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(3) Fiecare situatie in care s-a facut uz de arma se raporteaza de urgenta pe cale ierarhica. De indata ce
este posibil, raportul se Intocmeste 1n scris.

(4) Daca in urma uzului de arma se produce moartea sau vatamarea unei persoane, fapta se comunica de

indata procurorului competent, potrivit legii.
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CAPITOLUL V
INFIINTAREA SI FUNCTIONAREA DISPECERATELOR IN CADRUL POLITIEI LOCALE

ART. 30
Politia locald poate infiinta dispecerate proprii pentru:

a) coordonarea activitagii personalului propriu si interventia la evenimente, verificarea in baza de date a
Ministerului Afacerilor Interne a persoanelor si autovehiculelor oprite pentru verificéri, in conditiile legii si
ale protocoalelor de colaborare incheiate cu structurile abilitate din cadrul ministerului;

b) interventia la obiectivele asigurate cu paza aflate in proprietatea orasului Chitila si/sau Tn administrarea

orasului Chitila.

ART. 31

(1) Proiectarea, modificarea, instalarea, conectarea si Intrefinerea sistemelor de alarmare la obiectivele
asigurate cu paza de catre polifia locala se realizeaza de catre societati licentiate in domeniul sistemelor de
alarmare impotriva efractiei, in conditiile stabilite de cadrul legal privind paza obiectivelor, bunurilor,
valorilor si protectia persoanelor.

(2) In functionare, dispeceratele de monitorizare ale politiei locale previzute la art. 24 lit. b) asigura
preluarea directd a semnalelor de la sistemele conectate, verificarea si alertarea echipajelor de interventie,
astfel Incat sa fie respectati timpii contractuali asumati si cei maximali stabiliti de cadrul legal privind paza
obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor.

(3) La dispeceratele de monitorizare ale politiei locale se conecteaza doar obiectivele asigurate cu paza

de politia locala.

ART. 32

(1) Politia locala poate monitoriza sistemele de alarmare la obiectivele asigurate cu paza de catre aceasta,
daca indeplineste cumulativ urmatoarele conditii:

a) detine tehnica necesara receptionarii semnalelor de la sistemele proprii, in conformitate cu standardele
europene sau nationale in vigoare;

b) detine personal angajat si avizat, necesar pentru asigurarea programului permanent al dispeceratului;

¢) dispune de un sediu corespunzator standardelor europene sau nationale in vigoare;
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d) detine echipamente de comunicatii pentru alertarea echipajelor mobile de interventie cu posibilitatea
asigurarii timpilor stabiliti.

(2) Convorbirile dispecerului se inregistreaza si se arhiveaza pe o perioada de 30 de zile.

ART. 33

(1) In 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de organizare si functionare a Politiei Locale,
directorul Politie Locala va prezenta un regulament de organizare si functionare a dispeceratului prevazut
la art.24 .

(2) Interventia la obiectivele asigurate cu pazd de catre politia locald se realizeaza prin politistii locali

care indeplinesc atributiile prevazute la art. 6 lit. h) din Legea nr. 155/2010.
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CAPITOLUL VI
MIJLOACELE DIN DOTARE

ART. 34

(1) Politistii locali si personalul contractual din politia locala cu atributii in domeniul pazei bunurilor si
obiectivelor de interes local au dreptul la uniforma de serviciu de protectie specifica locului si conditiilor de
desfasurare a serviciului, care se acordd gratuit din resursele financiare publice, in limita resurselor
financiare aprobate.

(2) Articolele din care se compune uniforma si durata maxima de uzura sunt prevazute in anexa nr. 1,
parte integranta din prezentul regulament.

(3) Descrierea uniformei de serviciu, a legitimatiei de serviciu si a insemnelor distinctive de ierarhizare
ale politistilor locali sunt prevazute in anexa nr. 2, parte integrantd din prezentul regulament.

(4) Uniforma si insemnele distinctive se poartd in timpul executarii serviciului, iar in situatia n care
sediile nu sunt dotate cu vestiare, acestea pot fi purtate si pe timpul deplasarii pana la serviciu si de la

serviciu la domiciliu sau la resedinta, dupa caz.

ART. 35
Procurarea de arme si munitii pentru dotarea personalului propriu al politiei locale se face in conditiile art.

68 din Legea nr. 295/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 36
Evidentele si modul de pastrare si asigurare a securitafii armelor si a munitiilor detinute de politia locala se
realizeaza 1n conditiile art. 68 din Legea nr. 295/2004, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale

prezentului regulament.

ART. 37

Politistii locali cu atributii in domeniul asigurarii ordinii si linistii publice care au obtinut certificatul de
absolvire al programului de formare initiala, prevazut la art. 10, pot fi dotati cu arme letale de aparare si
paza sau cu arme neletale destinate pentru autoaparare, in vederea desfasurarii activitatilor specifice, cu
aplicarea corespunzatoare a prevederilor art. 69 si 70 din Legea nr. 295/2004, cu modificarile si completarile

ulterioare.
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ART. 38

(1) In exercitarea atributiilor de serviciu, politistii locali pot purta in timpul serviciului o singurd arma din
dotare, precum si cantitatea de cel mult 12 cartuse.

(2) Arma prevazuta la alin. (1) poate fi purtatd numai de catre titular, cu indeplinirea conditiilor prevazute

la art. 23 din Legea nr. 295/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 39
In vederea asigurarii manipularii armamentului din dotare in conditii de securitate, structurile de politie
locala sunt obligate:

a) sa desfasoare activitati de verificare a personalului dotat cu arme i munitii, precum si a starii tehnice
a armelor si a munitiilor, in conditiile Legii nr. 295/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) sa prezinte, la solicitarea inspectoratului de politie judeteana fiecare arma letala de aparare si paza
detinutd, impreund cu cate 5 cartuse corespunzatoare calibrului fiecarei arme, in vederea inregistrarii

proiectilului si a tubului-martor in evidentele operative ale Inspectoratului General al Politiei Romane.

ART. 40

Conducerea politiei locale trebuie sa ia masurile ce se impun pentru organizarea unei evidente riguroase a
armamentului, a munitiilor si a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena din dotarea personalului si a
structurilor proprii, pastrarea n conditii de deplind siguranta, portul, manipularea si folosirea lor in stricta
conformitate cu dispozitiile legale, in scopul prevenirii pierderii, sustragerii, instrainarii, degradarii si
producerii de accidente sau orice alte evenimente negative, potrivit legilor, ordinelor si instructiunilor de

specialitate in vigoare.

ART. 41

(1) Locurile de pastrare a armamentului, a munitiilor si a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena din
dotarea personalului si a structurilor proprii, precum si gestionarea materialelor respective se stabilesc la
inceputul fiecarui an calendaristic si ori de cate ori este necesar, prin dispozitia primarului.

(2) Dotarea individuala a personalului si asigurarea cu armament, munitii $i mijloace cu actiune iritant-
lacrimogena se stabilesc 1n strictd conformitate cu prevederile normelor, ale tabelelor de inzestrare si cu

dispozitiile tehnice de aplicare a acestora.
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ART. 42

(1) Odata cu primirea armamentului, a munitiei si a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena, personalul
se instruieste de catre conducatorii/coordonatorii din cadrul serviciului Politie Locald asupra modului de
predare-primire, purtare i pastrare, functionare, asupra regulilor de manuire, a conditiilor legale in care se
poate face uz de arma si a masurilor de prevenire si limitare a accidentelor.

(2) Inaintea si dupa executarea misiunilor, a sedintelor de pregitire si tragere, de instructie si a altor
activitati la care se folosesc armamentul si munitiile, se verifica existenta si starea tehnica a acestora, precum

si modul cum sunt cunoscute si respectate regulile de pastrare, purtare si manipulare a lor.

ART. 43

Personalul care are in dotare armament, munitii si mijloace cu actiune iritant-lacrimogena, precum si cel
care participa la exploatarea acestor categorii de bunuri materiale, este obligat sa respecte regulile prevazute
in precizarile si dispozitiile tehnice specifice, precum si pe cele stabilite in documentatia tehnica a fiecarui
mijloc 1n parte. Pe timpul indeplinirii misiunilor, personalul este obligat sa manifeste maximum de vigilenta
in scopul inldturdrii oricarei posibilitati de sustragere, instrainare sau folosire de catre persoane neautorizate

ori de producere a unor accidente sau alte evenimente negative.

ART. 44

(1) Armamentul, munitiile si mijloacele cu actiune iritant-lacrimogena se pastreaza in incdperi special
destinate, care prezintd o deplind sigurantd si au amenajate dulapuri rastel, fisete sau lazi din metal,
prevazute cu un sistem de inchidere sigura, incuiate si sigilate.

(2) Un rand de chei de la sistemul de inchidere a acestor incadperi se pastreaza permanent, in plicuri sau

cutii sigilate, la ofiterul de serviciu.

ART. 45

(1) Incaperile destinate pastrarii armamentului, munitiilor si mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena
trebuie prevazute cu gratii i grilaje, montate la toate ferestrele si usile de acces, iar gurile de aerisire cu
plase sau site metalice. In situatia in care usile de acces sunt confectionate din metal de cel putin 5 mm
grosime, nu este obligatorie montarea grilajelor.

(2) Usile si grilajele sunt prevazute cu cate doua incuietori sigure.
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(3) Grosimea barelor gratiilor si a grilajelor trebuie sa fie de minimum 10 mm, iar dimensiunile maxime
ale ochiurilor acestora de 150 x 150 mm. Gratiile si grilajele trebuie sa fie incastrate in zid, iar balamalele
se monteaza astfel incat sd nu permita scoaterea lor.

(4) Zilnic, la inceputul si la terminarea programului de lucru, gestionarii bunurilor materiale verifica
starea sigiliilor si a sistemului de alarma.

(5) Sefii politiei locale, unde nu sunt asigurate conditii de pastrare regulamentare pentru armament si

munitii, sunt obligati sa facd demersurile legale, conform competentelor, pentru asigurarea acestora.

ART. 46

(1) Usile de acces in depozitele, magaziile si incaperile unde se pastreaza armament, munitii si mijloace
cu actiune iritant-lacrimogenad, precum si ferestrele acestora, trebuie prevazute cu sisteme de alarma contra
efractiei.

(2) Sistemele de alarmare trebuie cuplate la camera ofiterului de serviciu.

ART. 47

(1) Pe timpul cat nu se afla asupra politistilor locali, armamentul si munitia din dotarea individuala,
precum si mijloacele cu actiune iritant-lacrimogena, se pastreaza in incaperi special amenajate sau la ofiterul
de serviciu. Armamentul se pastreaza in rastele, fisete sau lazi metalice prevazute cu tabele aprobate, ce
cuprind seria armamentului si detindtorul.

(2) Munitia se pastreaza in incdperi separate de armament, in lazi metalice prevdzute cu incuietori
adecvate. In documentul de predare/preluare a serviciului de zi se consemneazi cantitativ armamentul si
munitia existente la ofiterul de serviciu.

(3) Acolo unde nu se pot asigura incdperi separate, munitia si mijloacele cu actiune iritant-lacrimogena
se pastreaza in aceeasi camerd cu armamentul, in 18zi metalice separate, avand grosimea peretilor de cel
putin 3 mm, prevazute cu incuietori sigure. Mijloacele cu actiune iritant-lacrimogend se pastreaza in

ambalajele originale.

ART. 48
Pistoalele si munitia aferentd din dotarea structurilor politiei locale care nu au organizat serviciul de zi
permanent se pastreaza in spatii special amenajate, unde este organizat serviciu de zi permanent si sunt

asigurate conditii pentru pastrarea In deplind siguranta.
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ART. 49
Distribuirea armamentului, a munitiilor si a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena din dotarea
personalului politiei locale cu drept de utilizare a acestor mijloace de apdrare, precum si retragerea acestora,
se fac, indiferent de situatie, pe bazd de tichet inlocuitor, semndturd in registrul special destinat si/sau

documente justificative.

ART. 50
Predarea armamentului §i a munitiilor se face numai personalului nominalizat sau Tnlocuitorilor de drept ai

acestuia.

ART. 51

(1) Tichetele inlocuitoare pentru predarea/preluarea armamentului si a munitiilor din dotarea individuala
a personalului se iau in evidenta in registrele special destinate lucrului cu documente clasificate.

(2) Tichetele inlocuitoare se elibereaza separat pentru predarea/preluarea armamentului, respectiv a
munitiilor din dotare, si cuprind urmatoarele mentiuni: denumirea politiei locale, gradul, numele si
prenumele politistilor locali, tipul si seria armei, respectiv numarul de cartuse, semnatura sefului serviciului
politiei locale cu stampila unitatii, precum si semnatura de primire a posesorului.

(3) Cu ocazia inventarierii documentelor clasificate, la controale, convocari si alte asemenea activitati, se

verifica existenta si starea tichetelor si se iau masuri de inlocuire a celor necorespunzatoare.

ART. 52

(1) Portul armamentului, al munitiilor si al mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena din dotarea
individuald a personalului este permis numai in interes de serviciu, cu aprobarea sefului serviciului politiei
locale.

(2) La terminarea misiunii sau a serviciului, armamentul, munitiile si mijloacele cu actiune iritant-

lacrimogena se predau ofiterilor de serviciu de la care au fost primite.

ART. 53
(1) La uniforma de serviciu, pistolul se poarta, in mod obligatoriu, numai in toc, pe centura.
(2) Incarcatoarele cu cartuse se pastreaza unul introdus in pistol, iar celilalt in locasul prevazut din tocul

de purtare.
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ART. 54

(1) Pierderea, sustragerea, instrainarea, degradarea sau folosirea abuziva a armamentului, a munitiilor si
a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogend din dotare constituie evenimente deosebite, abateri de la
normele legale, ordinea interioara si disciplin, care atrag, potrivit legii, dupd caz, raspunderea materiala,
disciplinara sau penala.

(2) Cazurile de pierdere, sustragere, instrdinare, degradare sau folosire abuzivd a armamentului, a

munitiilor si a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena se raporteaza imediat, pe cale ierarhica.

ART. 55
Seful politiei locale dispune retragerea armamentului si a munitiilor din dotarea personalului pentru care s-
a inceput urmadrirea penald, daca se constata ca prezintd pericol pentru siguranta proprie sau a altor persoane

ori 1n alte situatii care impun aceasta masura.

ART. 56
Politia locala care detine bunuri, valori, suporturi de stocare a documentelor, a datelor si a informatiilor
secret de stat trebuie s asigure paza, mijloacele mecano-fizice de protectie si sistemele de alarma impotriva

efractiei in locurile de pastrare, depozitare si manipulare a acestora.

ART. 57
Normele de dotare cu armament i mijloace specifice de protectie a politistilor locali si a personalului cu

atributii Tn domeniul pazei bunurilor si a obiectivelor de interes local sunt prevazute in anexa nr. 3.
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CAPITOLUL VII
DREPTURILE SI RECOMPENSELE CARE SE POT ACORDA POLITISTILOR LOCALI

ART. 58

(1) Recompensarea politistilor locali se realizeaza in scopul recunoasterii publice In cadrul comunitatii
profesionale si in societate, daca este cazul, a meritelor celor care se evidentiaza in indeplinirea atributiilor,
a misiunilor sau pe timpul actiunilor organizate in zona de competenta a politiei locale.

(2) Recompensele au caracter moral sau material, dupa caz.

(3) Recompensarea politistilor locali trebuie sa se bazeze pe principii care vizeaza obiectivitatea, echitatea

si principialitatea acordarii recompenselor.

ART. 59
La stabilirea si acordarea de recompense sau la formularea de propuneri in acest sens se au in vedere
urmatoarele elemente:

a) comportamentul politistului local;

b) prestatia profesionald generala a politistului local si modul de indeplinire a atributiilor/misiunilor;

¢) efectul motivator pe care recompensarea il poate produce asupra celorlalti politisti locali;

d) posibilitatea ca recompensa acordata sa determine eficientizarea activitatii politistului local.

ART. 60
Recompensele care se pot acorda politistilor locali sunt urmatoarele:

a) ridicarea unei sanctiuni disciplinare aplicate anterior precedda acordarea unei alte recompense. Se
acorda pe timpul perioadei, cat sanctiunea isi produce efectele si determind incetarea imediatd a acestora.
Se acorda de seful care a aplicat sanctiunea disciplinard ce urmeaza a fi ridicata sau de catre noul sef care
indeplineste atributiile acelor functii. In situatia in care politistul local a fost mutat, ridicarea sanctiunii se
acorda ca recompensad de catre seful care indeplineste functia similard celui care a aplicat sanctiunea
disciplinara;

b) felicitarile - pot fi scrise sau verbale, se acorda pentru indeplinirea deosebita a atributiilor i a misiunilor
si se aduc la cunostinta individual sau 1n fata personalului;

c) titlurile de onoare - se confera politistilor locali pentru acte de eroism, curaj deosebit, devotament si

pentru merite deosebite in indeplinirea unor atributii sau a unor misiuni;
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d) insemnele onorifice, de tipul ecusoanelor, al insignelor sau altele asemenea, si diplomele de merit - se
acorda pentru obtinerea de rezultate foarte bune la absolvirea unor cursuri, competiii sportive, manifestari
cultural-artistice si sociale cu prilejul unor aniversari si la finalizarea unor actiuni/misiuni;

e) recompensele materiale — se pot acorda politistilor locali care s-au evidentiat prin obtinerea de rezultate

exemplare 1n activitate, in conformitate cu legislatia In domeniul salarizarii.

ART. 61

(1) Politistii locali au dreptul la despagubiri de viata, de sdnatate si de bunuri, pentru daunele suferite in
exercitarea atributiilor de serviciu.

(2) Asigurarea despagubirilor prevazute la alin. (1) implica acordarea unor sume de bani pentru polifistii
locali sau, 1n cazul decesului, pentru familiile acestora, in situatia producerii riscurilor specifice activitatii

de politie locala.

ART. 62

(1) Despagubirile se acordd, in limita bugetului aprobat de Consiliul Local al orasului Chitila, pentru
urmatoarele categorii de riscuri:

a) ranirea politistului local;

b) invaliditate de gradul I;

c¢) invaliditate de gradul II;

d) invaliditate de gradul III;

e) deces;

f) prejudicii aduse bunurilor.

(2) in sensul alin. (1), termenii si expresiile de mai jos au urmatoarele semnificatii:

a) politist local ranit - politistul local supus in timpul sau in legiturd cu exercitarea atributiilor de serviciu,
independent de vointa lui, efectelor unor cauze vatamatoare, In urma carora ii este afectatd integritatea
anatomica si/sau functionala a organismului;

b) politist local invalid - politistul local ranit clasat inapt pentru indeplinirea atributiilor de serviciu de
catre comisiile de expertiza medicala si evaluare a capacitatii de munca;

¢) politist local decedat - politistul local care si-a pierdut viata in urma unui accident, in timpul sau in

legatura cu exercitarea atributiilor de serviciu;

27



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE, DIRECTIA POLITIA LOCALA CHITILA, ILFOV

d) bun - constructii cu destinatia de locuit pentru politist si familia sa, precum si anexele acestora, vehicule

aflate n proprietatea sau folosinta politistului.

ART. 63

(1) Despagubirile acordate in situatia producerii riscului prevazut la art. 56 alin. (1) lit. a) acopera, in
limita bugetului aprobat de consiliul local al Orasului Chitila, cheltuielile legate de:

a) tratamentul 1n tard sau in straindtate, in cazul in care acesta nu poate fi efectuat in tara;

b) tratamentul de recuperare in unitati medicale din tard sau din strainatate;

c) protezele, ortezele si alte dispozitive medicale de profil din tara sau din strainatate;

d) transportul dus-intors pana la/de la unitatea medicala care va asigura efectuarea tratamentului, atat
pentru politistul local, cat si pentru insotitor, cand situatia o impune.

(2) In situatia producerii si a unuia dintre riscurile prevazute la art. 56 alin. (1) lit. b)-d), politistului local
1 se poate acorda, in limita bugetului aprobat de consiliul local al orasului Chitila, si despagubiri in suma de
pana la:

a) pand lal10.000 euro, echivalentul in lei la data platii - pentru invaliditate de gradul I;

b) pana la 8.000 euro, echivalentul in lei la data platii - pentru invaliditate de gradul al II-lea;

¢) pana la 6.000 euro, echivalentul in lei la data platii - pentru invaliditate de gradul al III-lea.

(3) Despagubirea acordata in situatia producerii riscului prevazut la art. 56 alin. (1) lit. €) consta intr-o
suma de pana la 20.000 euro, echivalentul in lei la data platii, si se plateste familiei politistului local decedat.

(4) Despagubirea acordata in situatia producerii riscului prevazut la art. 56 alin. (1) lit. f) nu poate depasi

suma necesara pentru aducerea bunului in starea initiala sau inlocuirii acestuia in caz de distrugere.

ART. 64

(1) Despagubirile acordate in baza prezentului regulament constituie forme de sprijin cu destinatie
speciala.

(2) Despagubirile prevazute la art. 57 se acorda pentru fiecare eveniment asigurat in parte.

(3) Despagubirile prevazute la art. 57 alin. (4) nu se acorda in cazul in care prejudiciul prevazut la art. 56

alin. (1) lit. f) este acoperit partial sau in totalitate ca urmare a existentei unei asigurari in sistemul privat.

ART. 65
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Pentru toate sumele de bani platite ca despagubiri in temeiul prezentului regulament, autoritatile
administratiei publice locale ale orasului Chitila vor initia demersuri pentru recuperarea sumelor platite de

la persoanele care se fac vinovate de producerea prejudiciilor.

ART. 66
Asigurarea tehnico-materiald a politiei locale la nivelul orasului Chitila se realizeaza conform prevederilor
bugetului stabilit prin hotdrari ale consiliului local a orasului Chitila, la propunerea sefului serviciului

politiei locale.
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CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

ART. 67

Anexele nr. 1-3 fac parte integranta din prezentul regulament
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ANEXA 1

la regulamentul de organizare si functionare al Politiei locale

Articolele din care se compune uniforma politistilor locali si a personalului contractual cu atributii in

domeniul pazei bunurilor si a obiectivelor de interes local si durata maxima de uzura.

Nr. Durata maxima
Denumirea articolului
Crt. de uzura (an)
1. | Costum de varda 2
2. | Costum de iarna 3
3. Sapca pentru costum de vara 2
4. | Sapca pentru costum de iarna 3
5. | Basc 2
6. | Sepcuta cu cozoroc 2
7. | Palarie (femei) 2
8. | Caciula 3
9. | Cravata 1
10. | Fular 3
11. | Camasa 1/2
12. | Camasa - bluza 1
13. | Scurtd de vant 2
14. | Pulover 2
15. | Costum de interventii de vara 2
16. | Costum de interventii de iarna 2
17. | Pelerina de ploaie 3
18. | Geaca/Scurta imblanita 3
19. | Manuti din piele 3
20. | Pantofi de vara de culoare neagra 1
21. | Pantofi de iarna de culoare neagra 2
22. | Ghete/Bocanci din piele de culoare neagra 2
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23. | Centura din piele 6

24. | Curea din piele 6

25. | Portcarnet 6

26. | Portbaston din piele 6

- Emblema pentru sapca, basc, cdciula, palarie si .
sepcuta

28. | Ecuson 1

29. | Insingna pentru piept 1

30. | Epoleti

31. | Portcatuse din piele 6

32. | Ves 1

33. | Vesta 1

34. | Tricou 172

*QT*
NOTE:

1. Insemnele distinctive se asigura pentru fiecare articol de echipament (haind, camasa-bluza, scurta de
vant, scurtd imblanita, pulover, pelerind de ploaie).
2. Dupa expirarea duratei de uzura sau dupa incetarea raporturilor de munca, articolele de uniforma nu

pot fi instrainate.

32



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE, DIRECTIA POLITIA LOCALA CHITILA, ILFOV

Anexa 2

la regulamentul de organizare si functionare al Politiei locale

Descrierea uniformei de serviciu, a legitimatiei de serviciu §i a insemnelor distinctive de ierarhizare ale
politistilor locali si ale personalului contractual cu atributii in domeniul pazei bunurilor si a obiectivelor

de interes local.

A. Uniforma de serviciu

Uniforma de serviciu pentru personalul politiei locale este confectionata n varianta vara-iarna si se compune
din:

a) Haina/Sacou - se confectioneaza din stofd/tergal de culoare neagra, in varianta de vara, respectiv

iarna.
Croiala este dreapta, putin cambrata 1n talie (pentru a acoperi in intregime bazinul). Se incheie la un rand de
nasturi. Spatele hainei se confectioneaza din doud bucati, avand cusatura pe mijloc, fara slif. Are in partea
inferioard, lateral, doud buzunare ascunse, prevazute cu clapa. Haina/Sacoul este prevazutd/ prevazut pe
umeri cu platca pentru epoleti. Haina/Sacoul se poartd cu camasa de culoare bleu si cravata de culoare
neagra.

b) Pantalonul, in varianta vara-iarnda, se confectioneaza din acelasi materiale ca si haina, fiind de
culoare neagra, cu vipusca de culoare gri inclusa in cusaturd. Are croiala dreaptd, fard manseta, lungimea
poate ajunge pana la partea superioard a tocului incaltamintei, iar largimea ei este intre 210 - 250 mm, in
raport cu talia. Pantalonul este prevazut cu doud buzunare laterale si un buzunar la spate, inchis cu clapa si
nasture. Pantalonul se confectioneaza cu betelie obisnuita si este prevazut cu 4 gaici lungi de 70 mm si late
de 20 mm, prinse In partea superioara prin cusdtura beteliei, iar in partea inferioard prinse cu nasture de
format mic, astfel Incat pantalonul sa permita portul centurii a cérei latime este de 50 mm.

Fusta, in varianta de vara, se confectioneaza din acelasi material ca si haina, fiind de culoare neagra.
Croiala este dreapta, largimea stabilindu-se in raport cu talia, iar lungimea este de 50 milimetri sub rotula
genunchiului. Se poarta in locul pantalonului numai la costumul de vara.

c¢) Sapca se confectioneaza din acelasi material cu costumul de vara sau de iarna, dupa caz.

Calota sepcii este de forma ovala, cu distanta de 20 mm intre diametrul 1atimii si diametrul lungimii, este
intinsd cu ajutorul unei sarme din otel, pentru a-si mengine forma. Banda are diametrul ce rezultd din

marimea sepcii si se confectioneaza din carton tare. Pe partea exterioard a benzii se aplicd o banda de

33



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE, DIRECTIA POLITIA LOCALA CHITILA, ILFOV

culoare gri tesuta cu frunze de stejar. Sapca este captusita cu tesatura de culoare asortata calotei. Cozorocul
este de culoare neagra, de forma ovalizata, si se fixeaza la sapca, inclinat. Sapca este prevazuta deasupra
cozorocului cu un gnur dublu de culoare neagra. Capetele snurului sunt prinse pe linia colturilor cozorocului
cu cate un buton de culoare galbena. Sapca are aplicata, in fata - la centru - pe banda, emblema. Cozorocul
de la sapca sefului politiei locale este prevazut cu 3 randuri de frunze de stejar, pentru sefii de servicii cu
doua randuri de frunze de stejar, pentru sefii de birouri si compartimente cu un rand de frunze de stejar, iar
pentru functionarii publici de executie acesta este simplu. Frunzele de stejar se confectioneaza din metal de
culoare gri-argintiu.

Bascul se confectioneaza din stofa tip postav, este de culoare neagra, iar in lateral, pe partea stanga,
se aplica emblema.

Sepcuta cu cozoroc se confectioneaza din tesatura tip bumbac (tercot) de culoare neagra. Calota se
confectioneaza in clini si are inscriptionat pe mijlocul ei "POLITIA LOCALA". La spate este previzuti cu
un sistem reglabil de strangere. In fata, sub inscriptia "POLITIA LOCALA", este aplicati emblema pentru
coifura.

Paldria pentru persoanele de sex femeiesc se confectioneaza din material textil (fetru) de culoare
neagra; deasupra borului se monteaza o banda pe care se aplica emblema specifica.

Caciula este de culoare neagra, confectionata din stofa tip postav, prevazuta cu doua clape din blana
naturala de ovine. Clapa din fata este rotunjita, iar cea din spate formeaza doua urechi laterale, prevazute cu
doi nasturi si o bentitd pentru Incheierea acestora deasupra capului sau sub bérbie. La mijlocul clapei din
fata se aplicd emblema. Caciula este captusitd cu tesatura, asortatd la culoarea calotei. Pentru seful politiei
locale, blana de la caciula este din astrahan (caracul).

Cravata se confectioneaza din tesatura tip matase si este de culoare neagra.

Fularul se confectioneaza din fire acrilice tip 1ana, de culoare neagra.

Camasa se confectioneaza din tesatura tip bumbac (poplin sau tercot) de culoare bleu; maneca este
scurta sau lunga. Se poarta cu cravata sub veston sau scurtd de vant.

Camasa-bluza se confectioneaza din tesatura tip bumbac (poplin sau tercot) de culoare bleu, inchisa
la gat si incheiatd cu 5 nasturi; in partea superioard are doud buzunare cu burduf si clape care se incheie cu
cate un nasture de format mic. Camasa este prevazutd pe umeri cu platcd pentru epoleti. Camasa-bluza se
poarta deschisa la gat (sau cu cravata), cu partea inferioara introdusa in pantaloni sau in fusta. Poate fi

purtata si sub haind, cu cravata.
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Scurta de vant se confectioneaza din tercot impermeabilizat, de culoare neagra. Se poarta deschisa
la gat, putand fi purtata si inchisa datorita croiului cu revere rasfrante; se incheie cu fermoar pe interior si la
4 nasturi pe exterior. In partea de jos si la maneci este previzuti cu elastic. Scurta de vant este prevazuta cu
doud buzunare oblice ascunse, care se Incheie cu fermoar, iar deasupra acestora, in partea superioara, sunt
prevazute cu banda reflectorizanta de 10 mm. Pe interior, in partea dreapta, este prevazuta cu un buzunar
care se incheie cu un nasture. Scurta de vant este prevazuta pe umeri cu platca pentru epoleti. Spatele este
confectionat din 3 parti, una in partea de sus si doud in partea de jos, prevazute cu pense. Lungimea trebuie
sd depaseasca talia cu 100-120 mm.

Puloverul se confectioneaza din fire acrilice tip lana, de culoare neagra cu anchior, cu sau fara
maneci.

Pe spatele manecii sunt prevazute cotiere din acelasi material. La 5 cm de umeri pe maneca se aplica
ecusonul "POLITIA LOCALA".

Costumul de interventie vara/iarnd este compus din bluzon si pantalon si se confectioneaza din
material textil (tercot), de culoare neagra. Bluzonul este confectionat la partea superioarda a spatelui si
pieptilor cu platca matlasata si se incheie cu fermoar. Este prevazut cu doud buzunare cu clapa pe partile
superioare ale pieptilor. Gulerul este tip tunicad. Maneca este prevazuta cu manseta si bazoane de protectie
in dreptul coatelor. Pe maneca dreapta se aplica un buzunar cu clapa. Bluzonul este prevazut cu epoleti din
material fond, fixati la un capat in cusatura de imbinare maneca - umar. Pantalonul are croiala dreapta, iar
la partea inferioara este previzut cu sistem de ajustare pentru a fi purtat in ghete/bocanci. In regiunea
genunchilor si la partea superioara a reperelor spate este prevazut cu bazoane. Pe betelie sunt aplicate géici
pentru centurd. Costumul de interventie pentru iarna este dublat cu material netesut, termoizolant.

Pelerina de ploaie are croiala tip raglan si este deschisa la gat, cu posibilitatea de a fi purtata si

inchisa.
Se Incheie in fata la un rand cu 4 nasturi ascunsi, iar ajustarea in talie se face cu ajutorul unui cordon cu
doua catarame din metal sau inlocuitori. Maneca are croiala raglan. Pelerina este prevazuta cu doud buzunare
asezate oblic (ascunse) cu nasturi (de 170-180 mm lungime si de 40 mm latime) sub guler si se prinde cu 3
nasturi mici. Gluga este confectionata din acelasi material. Pelerina de ploaie este de culoare neagra si se
confectioneaza din material textil impermeabil. In partea stinga sus are o bentiti cusuti in exterior (lunga
de 100 mm si latd de 30 mm) si prinsa cu un nasture sub rever, pe care se aplica tresele pentru ierarhizare.

Scurta imblanita se confectioneaza din tercot impermeabilizat, de culoare neagra, usor matlasata,

cu mesada detasabild, de culoare asortata cu fata scurtei. Modelul este tip sport, se incheie cu fermoar in
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interior si cu butoni in exterior, are guler pe gat, previzut cu snur ascuns. In talie si in partea de jos, pentru
ajustare pe corp, este prevazuta tot cu snur ascuns. Lateral (stanga-dreapta), in partea de jos, sunt dispuse
doui buzunare aplicate, drepte, cu clape care se incheie cu nasturi. In partea de sus (stinga-dreapta) va fi
prevazuta cu buzunare drepte cu clape care se inchid cu nasturi. Pe clapa buzunarului de sus, din partea
stanga, este prevazuta o bentitd (100 mm lungime si 30 mm latime) cusuta in partea dinspre umar si prinsa
cu un nasture Tn partea interioara, pe care se aplica tresele de ierarhizare. Scurta imblanita este prevazuta cu
platcd pentru epoleti. Largimea scurtei imblanite se stabileste in raport cu talia, acoperind in Intregime
bazinul.

Manusile sunt din piele de culoare neagra.

Pantofii sunt din piele de culoare neagra, prevazuti cu bombeuri, fara ornamentatie, si se incheie cu
sireturi. Pentru sezonul de vard se pot confectiona pantofi perforati, iar pentru femei acestia pot avea
decupaj.

Bocancii sau ghetele sunt din piele de culoare neagra, prevazuti cu bombeuri, au talpa si tocuri din
cauciuc si se incheie cu sireturi sau cu fermoar.

Centura este de culoare neagra, fara diagonald, are latimea de 50 mm si se incheie cu o catarama
din metal de culoare argintie. Pentru cei din domeniul rutier centura este de culoare alba, fara diagonala, are
latimea de 50 de mm si se incheie cu o catarama din metal de culoare argintie.

Cureaua este din piele de culoare neagra.

Portcarnetul se confectioneaza din piele sau din inlocuitori, de culoare neagra, si se compune din
doua fete prinse printr-un burduf. Partea din spate se rabateaza sub forma de capac si se incheie in fata
printr-un buton sau tic-tuc. Se poarta fixat pe centura prin doua gaici.

Portbaston din piele.

Emblema se aplica pe articole de coifurd de catre personalul politiei locale cu drept de a purta
uniforma. Se confectioneaza din metal de culoare argintie sau material textil pe fond bleu, de forma ovala,
cu diametrul de 40 de mm, la mijloc avand stema Romaniei, incadratd cu frunze de stejar. Pentru seful
politiei locale, adjunctul si sefii de servicii, emblema este incadratd cu 3 randuri de frunze de stejar, este
bombata, avand 1n centrul sdu stema Romaniei, si are imprimata in relief, In partea superioara, inscriptia de
culoare albd "ROMANIA", iar in partea inferioara "POLITIA LOCALA".

Ecusonul pentru méneca se confectioneaza din material textil, pe fond de culoare bleu, avand in

partea superioard inscriptia "POLITIA LOCALA", sub care este trecut numele localititii, la mijloc stema
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Romaniei, incadrati cu un rand de lauri, iar in partea inferioara se scrie "ROMANIA". Se poarta pe bratul
stang de catre Intregul personal cu drept de uniforma si se aplica la 5 cm de cusatura umarului.

Insigna pentru piept se confectioneaza din metal, pe fond de culoare bleu, avand in partea superioara
inscriptia "POLITIA LOCALA", sub care este trecut numele localitatii, la mijloc, stema Romaniei, incadrata
cu un rand de lauri, iar in partea inferioara se inscriu numarul matricol si inscriptia "ROMANIA".

Epoletii sunt confectionati din material textil, de culoare neagra, cu margine gri-argintiu, pe care
sunt aplicate gradele profesionale.

Portcatuse din piele

Fesul se confectioneaza din fire acrilice de culoare neagra.

Vesta multifunctionala se confectioneaza din material textil de culoare neagra.

Tricoul se confectioneaza din tricot de bumbac de culoare neagra. Croiala este cu guler sau la baza

gatului, are maneca scurta i este prevazut pe umeri cu epoleti din material fond.
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B. Legitimatia de serviciu

Legitimatia de serviciu se confectioneaza din imitatie de piele (ecologicd), cu dimensiunile de 200 x 80 mm,
cu deschidere pe verticald, cuprinzand urmatoarele mentiuni:

a) randul intai central - tricolorul Romaniei, incadrat intr-un chenar dreptunghiular cu dimensiunile de 5 x
65 mm;

b) in partea de sus central, rAndul al doilea - ROMANIA, sub denumirea tarii - JUDETUL;

c¢) randul al treilea - ORASUL;

d) randul al patrulea, aliniat stinga - POLITIA LOCALA;

e) randul al patrulea, aliniat stinga LEGITIMATIE;

f) randul al cincilea categoria de personal din care face parte detinatorul (POLITIST LOCAL/
FUNCTIONAR PUBLIC/PERSONAL CONTRACTUAL);

g) randul al saselea aliniat stinga - numarul legitimatiei;

h) dupa aceasta se inscriu, unele sub altele, numele si prenumele detinatorului, numarul matricol, data
emiterii legitimatiei, semnatura sefului politiei locale din care face parte detinatorul si stampila structurii;
1) in coltul din dreapta jos va fi aplicata fotografia detindtorului;

j) in partea inferioard a legitimatiei se alocd 6 spatii orizontale pentru aplicarea vizelor anuale care se
semneaza de catre seful politiei locale.

Fotografia titularului utilizata are dimensiunile de 3 cm x 4 cm si este executata color (in uniforma de
serviciu/sau intr-o {inutd decentd, pentru persoanele Incadrate in politia locald care nu poarta uniforma).

C. Insemnele distinctive de ierarhizare

In raport cu functiile indeplinite, insemnele distinctive de ierarhizare au urmatoarele forme si marimi:

a) seful politiei locale - 3 stele tip octogon metalice sau textile, cu lafimea de 25 mm, de culoare gri-argintiu,
asezate pe epolet;

b) adjunctul sefului - doua stele tip octogon metalice sau textile, cu latimea de 25 mm, de culoare gri-
argintiu, asezate pe epolet;

c) seful de serviciu - o stea tip octogon metalicd sau textila, cu lafimea de 25 mm, de culoare gri-argintiu,
asezatd pe epolet;

d) seful de birou sau compartiment - 3 trese din metal sau textil, de culoare gri-argintiu, in forma de V, cu
latimea de 5 mm, asezate paralel pe epolet, avand intre ele o distantd de 3 mm;

e) functionarul public superior - doua trese din metal sau textil, de culoare gri-argintiu, in forma de V, cu

latimea de 5 mm, agezate paralel pe epolet, avand intre ele o distantd de 3 mm;
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f) functionarul public principal - o tresa din metal sau textil, de culoare gri-argintiu, in forma de V, cu
latimea de 5 mm, asezata pe epolet;
g) functionarul public asistent - epolet cu o tresa

h) functionar public deputant — epolet fara tresa
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ANEXA 3

la regulamentul de organizare si functionare al Politiei locale

Norme de dotare cu armament i mijloace specifice de protectie ale politistilor locali si ale personalului

contractual cu atributii in domeniul pazei bunurilor si a obiectivelor de interes local.

I;; Denumirea materialelor UM | Criterii de dotare si mod de repartizare
Cate unul pentru fiecare politist local cu atributii 1n

1. | Pistol Cpl. | domeniul asigurarii ordinii si linigtii publice si fiecare
personal contractual care desfasoara activitati de paza
Cate unul pentru 40-60 % din efectivele de politisti locali
cu atributii In domeniul asigurarii ordinii si linistii

2. | Pistol cu munitie neletald Cpl. | publice si fiecare personal contractual care desfdasoara
activitati de paza, ce executa misiuni cu un grad scazut de
risc

3. | Cartus pentru pistol Buc. | Cate 24 pentru fiecare pistol

4. | Cartus pentru pistolul cu gaze | Buc. | Cate 30 pentru fiecare pistol cu gaze
Cate unul pentru fiecare politist local cu atributii 1n

5. | Baston pentru autoaparare domeniul asigurarii ordinii si linistii publice si fiecare
personal contractual care desfasoara activitati de paza
Cate unul pentru 40-60 % din efectivele de politisti locali
cu atributii In domeniul asigurdrii ordinii si linistii

6. | Baston cu soc electric Buc. | publice si fiecare personal contractual care desfasoara
activitati de paza, ce executa misiuni cu un grad scazut de
risc

7. | Portbaston Buc. | Cate unul pentru fiecare baston din cauciuc
Cate unul pentru fiecare politist local cu atributii in

8. | Catusa pentru maini Buc.
domeniul asigurarii ordinii si linistii publice

9. | Portcatuse Buc. | Cate unul pentru fiecare catusa
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Cate unul pentru fiecare politist local cu substantd cu

atribugii  in  domeniul asigurdrii ordinii iritant-

10. | Pulverizator de mana Buc. | lacrimogena si linistii publice, politist local cu atributii in
domeniul circulatiei pe drumurile publice si fiecare
personal contractual care desfasoara activitati de paza

" Vestd (ham) cu elemente Cate unul pentru fiecare politist local cu atributii in

. Buc.

reflectorizante domeniul circulatiei pe drumurile publice
Costum (bluza + pantaloni de - L

‘ ‘ . Cate unul pentru fiecare polifist local cu atributii in

12. | protectie impotriva ploii, cu Cpl. o o . .
) domeniul circulatiei pe drumurile publice

elemente reflectorizante)
Costum de protectie pentru Cate unul pentru fiecare politist local cu atributii 1n

13. | iarna (scurtd matlasata si Cpl. | domeniul ordinii si linistii publice, precum si in domeniul

pantaloni) mediului, care executd misiuni in teren
Costum de protectie pentru
14. ‘ Cpl.
vara (bluza + pantaloni)
. Cate una pentru fiecare politist local cu atributii 1n

15. | Manusi albe Buc. o o _ .

domeniul circulatiei pe drumurile publice
) Cate unul pentru fiecare politist local cu atributii in
16. | Scurtd reflectorizanta Buc. o o ' '
domeniul circulatiei pe drumurile publice
) Cate unul pentru fiecare politist local cu atributii in
Vesta pentru protectie o o ] ]
17. . . . Buc. | domeniul circulatiei pe drumurile publice care executd
impotriva frigului o
misiuni in teren
Cate unul pentru fiecare politist local cu atributii 1n
) domeniul ordinii si linistii publice, al circulatiei pe

18. | Fluier Buc. ) ) ) ) ) )
drumurile publice, precum si in domeniul pazei bunurilor
care executd misiuni in teren
Cate unul pentru fiecare politist local cu atributii 1n
domeniul ordinii si linistii publice, al circulatiei pe

19. | Radiotelefon portabil Cpl. | drumurile publice/personal contractual cu atributii in

domeniul pazei bunurilor si obiectivelor de interes local

care executa misiuni
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Cate unul pentru fiecare poligist local/personal

20. | Portcarnet Buc. | contractual cu atributii in domeniul pazei bunurilor si
obiectivelor de interes local care executd misiuni in teren
Cate unul pentru fiecare poligist local/personal

21. | Uniforma de serviciu Cpl. | contractual cu atributii 1n domeniul pazei bunurilor si
obiectivelor de interes local
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

ART. 1

(1) Directia de Asistentd Sociald Chitila este structura specializatd in administrarea si
acordarea beneficiilor de asistenta sociala si a serviciilor sociale, infiintata in aparatul de
specialitate al primarului, ca directie de asistenta sociald, cu scopul de a asigura aplicarea
politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitdti, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie
sociala.

(2) Directia de Asistentd Sociald are 1n subordine Compartimentul Asistentd Medicald
Comunitara si Compartimentul Asistentd Medical in Unitatile de Invitamant.

ART. 2

(1) Finantarea serviciilor sociale si beneficiilor de asistentd sociala se asigura din bugetul local,
bugetul de stat, din donatii, sponsorizari si alte forme private de contributii banesti, potrivit
legii.

(2) Finantarea cheltuielilor de personal pentru asistenta medicald comunitard si asistenta
medicald din unitdtile de invdtdmant se suportd de la bugetul Serviciului Public de
Asistentd Sociald din sumele transferate de la bugetul de stat prin bugetul Ministerului
Sanatatii.

(3) Organizarea si conducerea contabilitatii, controlul financiar preventiv, resursele umane si
salarizarea se asigurd de catre Directia Economic respectiv Serviciul Resurse Umane,
Salarizare si Juridic din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Chitila.

CAPITOLUL II
FUNCTII, ATRIBUTII, PRINCIPII

ART. 3

In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilitdfi, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in
nevoie sociala, Directia de Asistenta Sociald Chitila Indeplineste, in principal, urmatoarele functii:
a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunitatii in vederea prevenirii si depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;
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b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociald 1n care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

c) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului
anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d) de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru
acordarea beneficiilor de asistenta sociala si furnizarea serviciilor sociale;

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane pe care le are la dispozitie;

f) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor
autoritati ale administratiei publice centrale, cu alte institutii care au responsabilitdti in domeniul
asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociald din alte unitati administrativ-
teritoriale, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele
beneficiare;

g) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile;

h) de reprezentare a unitatii administrativ-teritoriale In domeniul asistentei sociale.

ART. 4
Principiile care stau la baza furnizarii serviciilor sociale, conform prevederilor Legii 292/ 2011 a
asistentei sociale, sunt:

a) solidaritatea sociala, potrivit careia intreaga comunitate participa la sprijinirea
persoanelor vulnerabile care necesita suport si masuri de protectie sociala pentru
depasirea sau limitarea unor situatii de dificultate, in scopul asigurdrii incluziunii sociale
a acestei categorii de populatie;

b) subsidiaritatea, potrivit careia, in situatia in care persoana sau familia nu isi poate asigura
integral nevoile sociale, intervin colectivitatea locala si structurile ei asociative si,
complementar, statul;

c) universalitatea, potrivit cdreia fiecare persoana are dreptul la asistenta sociala, in
conditiile prevazute de lege;

d) respectarea demnitatii umane, potrivit careia fiecarei persoane i1 este garantata
dezvoltarea libera si deplina a personalitdtii, 11 sunt respectate statutul individual si social
st dreptul la intimitate si protectie impotriva oricarui abuz fizic, psihic, intelectual, politic
sau economic;

e) abordarea individuala, potrivit careia masurile de asistenta sociala trebuie adaptate
situatiei particulare de viata a fiecarui individ; acest principiu ia in considerare caracterul
si cauza unor situatii de urgenta care pot afecta abilitatile individuale, conditia fizica si
mentala, precum si nivelul de integrare sociala a persoanei; suportul adresat situatiei de
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dificultate individuala consta inclusiv in masuri de sustinere adresate membrilor familiei
beneficiarului;

parteneriatul, potrivit caruia autoritdtile publice centrale si locale, institutiile publice si
private, organizatiile neguvernamentale, institutiile de cult recunoscute de lege, precum
si membrii comunitatii stabilesc obiective comune, conlucreaza si mobilizeaza toate
resursele necesare pentru asigurarea unor conditii de viatd decente si demne pentru
persoanele vulnerabile;

participarea beneficiarilor, potrivit careia beneficiarii participa la formularea si
implementarea politicilor cu impact direct asupra lor, la realizarea programelor
individualizate de suport social si se implica activ in viatd comunitatii, prin intermediul
formelor de asociere sau direct, prin activitati voluntare desfasurate in folosul persoanelor
vulnerabile;

transparenta, potrivit careia se asigura cresterea gradului de responsabilitate a
administratiei publice centrale si locale fata de cetatean, precum si stimularea participarii
active a beneficiarilor la procesul de luare a deciziilor;

nediscriminarea, potrivit careia persoanele vulnerabile beneficiaza de masuri si actiuni
de protectie sociala fara restrictie sau preferinta fata de rasa, nationalitate, origine etnica,
limba, religie, categorie sociala, opinie, sex ori orientare sexuala, varsta, apartenenta
politica, dizabilitate, boala cronica necontagioasa, infectare HIV sau apartenenta la o
categorie defavorizata;

eficacitatea, potrivit careia utilizarea resurselor publice are in vedere indeplinirea
obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitdti si obtinerea celui mai bun rezultat
in raport cu efectul proiectat;

eficienta, potrivit careia utilizarea resurselor publice are la baza respectarea celui mai bun
raport cost-beneficiu;

respectarea dreptului la autodeterminare, potrivit careia fiecare persoana are dreptul de
a face propriile alegeri, indiferent de valorile sale sociale, asigurand-se ca aceasta nu
ameninta drepturile sau interesele legitime ale celorlalti;

activizarea, potrivit careia masurile de asistenta sociala au ca obiectiv final incurajarea
ocupdrii, in scopul integrarii/reintegrarii sociale si cresterii calitatii vietii persoanei, si
intarirea nucleului familial;

caracterul unic al dreptului la beneficiile de asistenta sociala, potrivit caruia pentru
aceeasi nevoie sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de acelasi
tip;

proximitatea, potrivit careia serviciile sunt organizate cat mai aproape de beneficiar,
pentru facilitarea accesului si mentinerea persoanei cat mai mult posibil in propriul mediu
de viata;



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL DIRECTIEI DE
ASISTENTA SOCIALA A ORASULUI CHITILA, JUDETUL ILFOV

p) complementaritatea si abordarea integrata, potrivit carora, pentru asigurarea intregului
potential de functionare sociala a persoanei ca membru deplin al familiei, comunitatii si
societatii, serviciile sociale trebuie corelate cu toate nevoile beneficiarului si acordate
integrat cu o gama larga de masuri si servicii din domeniul economic, educational, de
sanatate, cultural etc.;

q) concurenta si competitivitatea, potrivit carora furnizorii de servicii sociale publici si
privati trebuie sa se preocupe permanent de cresterea calitatii serviciilor acordate si sa
beneficieze de tratament egal pe piata serviciilor sociale;

r) egalitatea de sanse, potrivit careia beneficiarii, fara niciun fel de discriminare, au acces
in mod egal la oportunitatile de implinire si dezvoltare personala, dar si la masurile si
actiunile de protectie sociala;

s) confidentialitatea, potrivit careia, pentru respectarea vietii private, beneficiarii au dreptul
la pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale si informatiilor referitoare la viata
privata si situatia de dificultate in care se afla;

t) echitatea, potrivit careia toate persoanele care dispun de resurse socii-economice
similare, pentru aceleasi tipuri de nevoi, beneficiaza de drepturi sociale egale;

u) focalizarea, potrivit careia beneficiile de asistenta sociala si serviciile sociale se
adreseaza celor mai vulnerabile categorii de persoane si se acorda in functie de veniturile
si bunurile acestora;

V) dreptul la libera alegere a furnizorului de servicii, potrivit caruia beneficiarul sau
reprezentantul legal al acestuia are dreptul de a alege liber dintre furnizorii acreditati.

CAPITOLUL III.
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI ATRIBUTIILE PRINCIPALE

ART. S

Structura organizatorica si numarul de posturi aferent aparatului propriu al Directiei de Asistenta
Sociald, se aproba de Primar, astfel incat functionarea acesteia sa asigure indeplinirea atributiilor
ce i1 revin potrivit legii si tindnd cont de serviciile sociale organizate in structura sau in subordinea
directiei.

ART. 6
Conducerea Directiei se asigurd de director executiv. Directorul executiv are calitatea de
functionar public.

ART.7
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Directia de Asistentd Sociald, prin personalul din cadrul Directiei indeplineste urmatoarele

atributiilor atat in acordarea beneficiilor cat si a serviciilor de asistentd sociala:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

)

k)
D

asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

pentru beneficiile de asistentd sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea
lunara a cererilor si transmiterea acestora catre AJPIS Ilfov ;

urmareste si rdspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii §i persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

intocmeste, verificd, redacteaza referatele in vederea emiterii dispozitiei primarului si
reevalueaza in termenul stabilit de lege, dosarele privind acordarea venitului minim de
insertie;

comunica in termenul prevazut de lege dispozitiile privind acordarea venitului minim de
insertie;

solutioneaza cererile pentru acordarea ajutoarelor pentru incélzirea locuintei si inainteaza
in termenul legal, institutiilor abilitate, documentele privind plata acestor ajutoare;
verificd prin anchete sociale situatia solicitantilor de ajutor pentru incalzirea locuintei, ori
de céte ori este nevoie;

solutioneazd cererile pentru acordarea ajutoarelor financiare de urgentd, conform
reglementarilor legale;

efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii
si propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

intocmeste si verificd dosarele pentru alocatia de stat pentru minori;

intocmeste si verificad dosarele pentru obtinerea indemnizatiei pentru cresterea copilului
/stimulent insertie, pana la implinirea varstei de 2 ani/3 ani/7ani pentru copilul cu handicap;

m) transmite lunar A.J.P.1.S.IlIfov dosarele privind acordarea alocatiei de stat si indemnizatiei

n)

0)
p)

Q)

/stimulentului de insertie;

efectueaza anchete sociale la domiciliul parintilor necasatoriti, solicitanti de indemnizatie
crestere copil/stimulent insertie;

efectueaza anchete sociale si tine legatura cu bolnavii si familiile acestora;

tine legatura cu D.G.A.S.P.C Ilfov si transmite /solicitd documente privind situatia
persoanelor cu handicap;

efectueaza anchete sociale la solicitarea institutiilor abilitate, privind persoanele cu
handicap;

incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua de asistenti personali;
evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii;
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s) intocmeste, verifica, solutioneaza cererile pentru angajarea ingrijitorului informal ;

t) colaboreazd cu notariatele pentru semnarea unor documente la solicitarea persoanelor
varstnice;

u) colaboreaza cu institutiile abilitate privind emiterea documentelor de identitate pentru
persoanele lipsite de ocrotire;

v) colaboreaza si raspunde solicitdrilor institutiilor publice (AJPIS, DGASPC, instanta,
Politie, spitale etc.) pentru efectuarea anchetelor sociale;

w) monitorizeaza situatia persoanelor si familiilor aflate 1n situatii de risc;

X) monitorizeaza copiii ai caror parinti sunt plecati in straindtate;

y) distribuire alimentele primite de la UE;

z) asigura inhumarea persoanelor decedate, fara apartinator.

> in domeniul protectiei persoanelor cu dizabilitti:
a) monitorizeaza $i analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ-
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
b) identificd si evalueazad situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitati;
a) intocmeste, verifica, solutioneaza cererile pentru angajarea asistentului personal pentru
persoand cu handicap/indemnizatia cuvenita adultului sau reprezentantului legal al copilului cu
handicap grav;
c) creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor individuale
ale persoanelor cu handicap;
d) initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau
in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;
e) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;
f) elaboreazd documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;
g) asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;
h) implica in activitatile de ingrijire, reabilitare §i integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;
1) asigura instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;
J) incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat

» In domeniul protectiei copilului:
a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, respectarea si
realizarea lor, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
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identifica copiii aflati in dificultate, elaboreazd documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de prevenire a
abandonului copilului;

realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;
exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia in situatiile si in
conditiile prevazute de lege;

sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in Intretinere,
asigurd consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra
institutiilor speciale, etc;

asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru
copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;

asigurd si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri precum si a comportamentului delicvent;

colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care
apar 1n activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii
masurilor pentru imbunatatirea acestei activitati,

realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii
societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

sprijind accesul in institutiile de asistentd sociala destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestuia;

asigurd realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale in conformitate cu
responsabilitatile ce 1i revin, stabilite de legislatia In vigoare;

> In materie de autoritate tutelari:

a) exercitd in mod permanent un control efectiv cu privire la ocrotirea minorilor si a persoanelor

majore lipsite de capacitate de exercitiu, In cazurile prevazute de lege;

b) la solicitarea instantei de judecata, intocmeste lucrdrile necesare privind tutela pentru minori

si majori, In cazurile prevazute de lege;

c) la solicitarea notarului public intocmeste referatul privind numirea curatorului special care il

asistd sau reprezintd pe minor, respectiv il reprezintd pe bolnavul pus sub interdictie
judecatoreasca la incheierea actelor de dispozitie sau la dezbaterea procedurii succesorale;
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d) la solicitarile instantei de judecatd, autoritatea tutelard numeste un curator special pentru
ingrijirea i reprezentarea celui a cdrui interdictie a fost ceruta, precum si pentru administrarea
bunurilor acestuia;

e) intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren rapoarte de anchete psihosociale in
dosarele aflate pe rolul instantelor de judecata, privind divortul, stabilirea locuintei minorilor
si a autoritdtii parintesti cu privire la acestia, stabilirea contributiei de intretinere, stabilirea
sau modificare cuantumului contributie de intretinere, tagada paternitatii, stabilirea
paternitdtii, Incuviintarea purtdrii numelui, modificare masuri luate fatd de un minor prin
sentinta judecatoreasca, etc.;

f) intocmeste pe baza investigatiilor efectuate pe teren, referatul in baza céruia asistd persoana
varstnicd, la notar, In vederea incheierii unui act juridic de instrdinare cu titlul oneros sau

g) intocmeste referate la solicitarea unitatilor de psihiatrie Tn conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

h) efectueaza monitorizarea tutelei,

1) asistd minorii care urmeaza sa dea declaratie cu privire la faptele penale sdvarsite de acestia la
cererea organelor de cercetare penala;

j) 1n situatia In care parintii nu au nume comun i nu se inteleg asupra numelui unui minor nou
ndscut, la solicitarea instantei de judecata, face propuneri privind stabilirea numelui minorului
si, de asemenea stabileste numele si prenumele copilului abandonat;

k) autorizarea tutorelui cu posibilitatea de a face acte de dispozitie referitoare la bunurile
minorului;

1) incuviinteazd minorului care a implinit varsta de 14 ani sa schimbe felul invataturii ori a
pregatirii profesionale, stabilitd de parinti sau sa aiba locuinta pe care o cere desavarsirea
invataturii sau pregatirii profesionale;

m) Intocmeste referate si acorda asistenta si consiliere persoanelor varstnice, in vederea incheierii
unor acte juridice, conform Legii 17/2000, cu modificarile ulterioare;

n) intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete psihosociale solicitate de catre
biroul notarial, privind desfacerea cdsatoriei prin divort, stabilirea locuintei minorilor si
exercitarea autoritatii parintesti;

0) conduce sedintele consiliului de familie (daca acesta este constituit), care se vor tine la
domiciliul minorului sau bolnavului interzis;

p) intocmeste rapoartele de monitorizare pentru copii aflati in tuteld si transmite aceste rapoarte
Agentiei Judetene de Plati si Inspectie Sociala Ilfov;

q) tine evidenta adeverintelor privind incredintarea copiilor ai céror parinti pleacd la munca in
afara tarii si monitorizeaza situatia acestora.

> in domeniul protectiei persoanelor adulte:



d)

2

h)

)

k)
D

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL DIRECTIEI DE
ASISTENTA SOCIALA A ORASULUI CHITILA, JUDETUL ILFOV

evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;
identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial si Tn comunitate;
elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociald pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de
alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;
organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd gratuit consultantd de
specialitate Tn domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;
organizeaza si rdspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza
accesul acesteia 1n alte institutii specializate;
evalueazd si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd sociala de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;
asigura consiliere si informatii privind problematica socialé;
asigurd prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implicd risc crescut de marginalizarea si excludere sociald, cu prioritate a
situatiilor de urgenta;
asigurd relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu responsabilititi in
domeniul protectiei sociale;
primeste si gestioneaza dosarele pentru Ingrijitorii informali conform prevederilor Legii
nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice cu modificarile si completarile
ulterioare;
realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;
dezvoltd parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai
societdtii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile
locale pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

m)colaboreazd cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de

n)
0)

p)

programe de asistenta sociala de interes local;

asigura realizarea activitatilor de asistentd sociald in conformitate cu responsabilitatile ce {i
revin, stabilite de legislatia in vigoare;

realizeaza activitati de informare si consiliere pentru prevenirea si combaterea violentei
domestice.

intocmeste si actualizeazd baza de date referitoare la beneficiarii de servicii sociale, persoane
varstnice, care au domiciliul/resedinta n orasul Chitila.

> In domeniul administratiei publice locale:

a) primeste si gestioneazda dosarele de atribuire locuinte sau terenuri in conditiile Legii
nr.15/2003, republicata si actualizata;
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b) primeste si gestioneazd dosarele de atribuire locuinte sociale n conditiile Legii Locuintei
nr. 114/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) primeste si gestioneaza dosarele de atribuire locuinte pentru tineri, destinate inchirierii
realizate 1n conditiile Legii 152/1998 cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 8

Compartimentul Asistentd Medicala Comunitara organizat in subordinea Directiei de Asistenta
Sociald, are drept scop facilitarea si imbunatatirea accesului populatiei si, in special, al grupurilor
vulnerabile, inclusiv a celor de etnie roma, la servicii de sandtate, integrate la nivelul comunitatii
cu serviciile sociale, educationale si urmatoarele atributii:

a) supravegheaza activ starea de sandtate si conditiile de viata ale populatiei;

b) desfasoara actiuni de promovare a sdnatatii, educatiei pentru sandtate si de planificare
familiala;

c) identificd si previne cazurile de abandon si/sau de abuz asupra copiilor;

d) urmareste si supravegheaza activ persoanele aflate in evidentele speciale (prematuri, TBC,
HIV/SIDA);

e) urmareste efectuarea lucrarilor de igienizare a unitatilor de Invatamant, informand autoritatea
de sanatate publica;

f) catagrafiaza si urmareste remedierea deficientelor constatate de D.S.P. Ilfov la instalatiile
centrale si individuale de alimentare cu apa potabild, informand autoritatea de sanatate publica
si autoritatea locald;

g) urmareste modul de efectuare a actiunilor D.D.D. avizate de autoritatea de sanatate publica,
informéand-o asupra eficientei acestora;

h) identifica si supravegheazd persoanele cu dizabilitati si pe cele aflate in situatie de sardcie
extrema;

1) desfasoara in teren si alte activitati specifice regulate, cum ar fi vizite la domiciliul copiilor cu
varste intre 0 si 1 an (fiecaruia cel putin o vizitd pe saptdmana), lunar cate o vizita la domiciliul
gravidelor si, de asemenea, lunar cate o vizita la persoanele cu dizabilitati, bolnavi cronici,
batrani;

j) 1n cadrul activitatilor profilactice desfasoara actiuni pentru:

- depistarea focarelor de boli transmisibile si aplicarea de masuri de lupta in focar sub
coordonarea serviciului supraveghere-control boli transmisibile din cadrul D.S.P. Ilfov,
informand si conducerea institutiet;

- identificarea persoanelor neinregistrate la medicii de familie, mijlocind accesul acestora la
serviciile medicale si in special a copiilor in vederea includerii acestora in programele
nationale de imunizari;

- identificarea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-social, colaborand cu
medicii de familie pentru asigurarea evolutiei normale a sarcinii, a nasterii si pentru
dezvoltarea 1n conditii favorabile a nou-nascutului in familie;
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- efectuarea periodica a vizitelor la domiciliul lauzelor, supraveghind respectarea indicatiilor
medicale primite de acestea;
- promovarea aldptarii copiilor de citre mame si a practicilor corecte si sandtoase de nutritie;
- diseminarea informatiilor specifice planificarii familiale, cu predilectie in randul populatiei
defavorizate;
- urmdrirea, dar numai la indicatia medicului, a copiilor aflati in evidenta speciala.
k) in cadrul activitatii medicale curative actioneazd numai In cazuri speciale si numai la
recomandarea medicului;
1) participa, de cate ori este cazul, la desfasurarea in echipa de actiuni colective in comunitate
pentru vaccindri, programe de screening populational si de implementare a programelor nationale
de sanatate, etc.;
m) are obligatia de a tine o evidenta stricta pe documentele specifice: registre, fise de planificare
a vizitelor la domiciliu, etc., completandu-le zilnic;
s) acordd consultatii privind planificarea familiald, prevenirea bolilor cu transmitere sexuala si
participa la anchetele starii de sandtate din colectivitatile de copii si tineri arondate;

ART. 9
Compartimentul Asistenti Medicali in Unititile de inviitimant organizat in subordinea
Directiei de Asistenta Sociala, are drept scop acordarea asistentei medicale prescolarilor si elevilor
pe toatd perioada in care acestia se afla in unitatile de invatamant (gradinite si scoli) si urmatoarele
atributii:

a) examineaza toti prescolarii din gradinite, elevii care urmeaza sa fie supusi examenului
medical de bilant al starii de sdnatate pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizica si
neuropsihica si pentru depistarea precoce a unor eventuale afectiuni;

b) dispensarizeaza elevii din toate clasele cu probleme de sanatate, aflati in evidenta speciala
in scop recuperator;

c) selectioneaza din punct de vedere medical elevii cu probleme de sdnitate, in vederea
orientarii lor scolare profesionale la terminarea scolii generale de 8 ani si a liceului;

d) examineaza eliberand avize in acest scop, elevii care urmeaza sa participe la competitii
sportive;

e) examineaza elevii care vor pleca in vacante, diverse tipuri de tabere (de odihna, sportive
etc), semnand parafand fisele medicale de tabara;

f) examineaza elevii din evidenta speciala, care urmeaza sa plece la cure balneare;

g) examineaza elevii care vor fi supusi imunizarilor profilactice pentru stabilirea eventualelor
contraindicatii medicale temporare §i supravegherea efectelor vaccinurilor si aparitia
reactiilor adverse post imunizare;

h) elibereaza pentru elevii cu probleme de sanatate documente medicale Tn vederea scutirii
partiale de efort si de anumite conditii de munca in cadrul atelierelor scolare;
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elibereaza scutiri medicale de prezenta la cursurile scolare teoretice si practice pentru elevii
bolnavi;
elibereaza scutiri medicale partiale sau totale de la orele de educatie fizica scolara, in
conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatatii;
vizeaza documentele medicale eliberate de alte unitati sanitare pentru motivarea absentelor
de la unitatile scolare;
elibereaza adeverinte medicale la terminarea scolii generale, profesionale si de ucenici,
precum si a liceului;
efectueaza triajul epidemiologic dupa vacanta scolard sau ori de céte ori este nevoie,
depisteaza activ prin examindri periodice anginele streptococice §i urmareste tratamentul
cazurilor depistate;
controleaza prin sondaj igiena individuald a prescolarilor si scolarilor;
verificd starea de sanatate a personalului blocului alimentar din gradinite, cantine scolare
in vederea prevenirii producerii toxiinfectiilor alimentare;
asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materiale sanitare si cu instrumentar medical.
initiaza supravegherea epidemiologica a prescolarilor din gradinite, a elevilor, scop in care
indeplineste urmatoarele:
depisteaza, izoleaza si declara orice boala infectocontagioasa;
sub indrumarea metodologicd a medicilor epidemiologi, participa la efectuarea de actiuni
de investigare epidemiologicd a elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli
transmisibile,
initiazd actiuni de prelucrare antiparazitara (pediculoza, scabie) si antiinfectioase
(dezinfectie — dezinsectie) in toate focarele din gradinite, scoli (hepatite virale,
tuberculoza, infectii streptococice, boli diareice acute etc.);
initiaza actiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in sezonul
epidemic;
controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiend din spatiile de Tnvatdmant, cazare si
alimentatie din unitatile de invatdmant, cazare si alimentatie din unitatile de invatdmant
rondate;
vizeaza Intocmirea meniurilor din gradinite si efectueazd anchete alimentare periodice
pentru verificarea respectarii unei alimentatii rationale;
initiaza desfasoara si controleaza diverse activitati de educatie pentru sanatate (instruirea
grupelor sanitare, lectii de educatie pentru sanatate la elevi, prelegeri in consiliile
profesorale, instruiri ale personalului didactic si administrativ);
initiaza cursuri de educatie sexuala si de planificare familiala, precum si cursuri de nutritie
si stil de viata;
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urmareste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv educativ (
teoretic, practic si la orele de educatie fizicd);
verificd efectuarea periodicd a examinarilor medicale stabilite prin reglementari ale
Ministerului Sanatatii, de catre personalul didactic si administrativ gospodaresc din
unitatile arondate;
participa la actiunile profilactice organizate si desfasurate de alte foruri medicale in scoli;
completeaza impreuna cu cadrele medii din subordine darile de seama statistice lunare si
anuale privind morbiditatea Inregistrata si activitatea cadrelor medicale din gradinitele si
scolile arondate;
participd la comisiile medicale de examinare a candidatilor la concursurile de admitere in
licee si scoli profesionale;
participa la ancheta starii de sandtate initiate Tn unitatile de copii si tineri arondate;
prezinta in consiliile profesorale ale scolilor o analizad anuala a starii de sandtate a elevilor;
constata abaterile de la normele de igiena si antiepidemice, informand reprezentangii
inspectiei sanitare de stat din cadrul Directiei de Sanatate Publicd Judetene, in vederea
aplicarii masurilor prevazute de lege.
acorda la nevoie primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitétile de invatamant arondate;
acorda consultatii medicale la solicitarea elevilor din unitdtile de Invatamant arondate
trimitdnd-i dupa caz pentru urmarire n continuare la medicul de familie sau la cea mai
apropiatd unitate de asistentd medicald ambulatorie de specialitate;
urmadreste evolutia copiilor din evidentele speciale (distrofie, rahitism etc.);
completeazd datele de identitate anamnestice in fisa medicala a copilului;
inscrie si repartizeaza, cu avizul medicului copii pe grupe;
verifica zilnic starea de sanatate a copiilor si informeaza medicul asupra celor constatate;
verifica avizele epidemiologice si cauzele 1n legatura cu absenta copiilor, colaborand cu
dispensarul teritorial;
asigurd asistenta de urgentd, solicitd consult medical si dupa caz ia masurile necesare
pentru internarea copiilor in spital;
se ingrijeste de realizarea controalelor medicale periodice ale copiilor, conform
programarii stabilite;

aa) primeste copiii noi in gradinita, verifica actele si analizele medicale, alcdtuind dosarul

copilului;

bb) efectueaza dupad caz tratamentele medicale, vaccindrile si recoltarile de probe pentru

analizele de laborator;

cc) stabileste regimul alimentar in functie de grupele de varstd si dezvoltarea somaticd a

copiilor;

dd) gestioneaza medicamentele si instrumentarul;
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ee) urmareste si controleaza modul in care se face alimentatia si modul in care se respecta
normele de igiend si antiepidemice;

ff) raspunde de aplicarea masurilor de asigurare a securitdtii copiilor, pentru prevenirea
accidentelor;

gg) urmareste si raspunde de efectuarea controlului periodic al personalului din unitate,

hh) izoleaza copii suspecti sau bolnavi si informeaza medicul asupra celor constatate;

i1) efectueazd educatia sanitard a parintilor prin convorbiri la venirea si plecarea copiilor din
gradinita;,

jj) controleaza sterilizarea corectd a aparaturii i a instrumentarului medical;

kk) colaboreaza cu medicul scolar de medicind generala cu medicul de familie si cu alti
specialisti pentru prevenirea afectiunilor orodentare consecutive unor boli cronice;

11) depisteaza precoce leziunile pre canceroase si formele de debut ale bolii canceroase la
nivelul cavitdtii bucale si dirijeaza pacientul catre serviciul de specialitate;

mm) elibereaza scutiri medicale pentru absentele de la cursuri ale elevilor din motive
stomatologice, n conditiile stabilite prin normele Ministerului Sanatatii i Familiei;

nn) asigurd aprovizionarea cu instrumentar, materiale sanitare si alte materiale sau obiecte
necesare bunei functiondri a cabinetului;

00) raporteaza anual Autoritatii de Sandtate Publica teritoriald starea de sdnatate orodentara a
elevilor arondati;

pp) asigurd asistenta medicald a elevilor in timpul examenelor si activitdtilor extrascolare,
organizate de catre unitatile de invatamant, pe raza orasului Chitila.

CAPITOLUL IV
RASPUNDEREA PERSONALULUI DE SPECIALITATE

ART.10

(1) Personalul implicat in acordarea serviciilor sociale raspunde, in conditiile legii,
disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal, dupa caz.

(2) Incilcarea eticii profesionale se constatd si se sanctioneaza de citre comisiile de
disciplind constituite in cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului
Chitila.

(3) Deciziile comisiilor de disciplind pot fi atacate de persoana in cauza la instantele
judecatoresti competente conform legislatiei aplicabile fiecadrui caz in parte.

CAPITOLUL V
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DISPOZITII FINALE

ART.11

(1) Toti angajatii din cadrul Directiei de Asistentd Sociald sunt obligati sa cunoasca
si sa respecte prevederile prezentului regulament.

(2) Angajarea personalului se face de catre Primar, prin dispozitie, ca urmare a
promovarii concursului, organizat in conditiile legii.

(3) Salarizarea personalului angajat se stabileste potrivit legii. Prezentul regulament
se completeaza cu celelalte reglementari legale in materie.

(4) Sarcinile, atributiile si competentele din prezentul regulament pot fi completate si
modificate cu aprobarea Consiliului Local, ca urmare a modificarii structurii
organizatorice in baza noilor prevederi legale in domeniul asistentei sociale.

(5) Fisa postului va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilitatile
postului, reiesite din legislatie si din prezentul regulament.

(6) Fisele posturilor se aproba de catre primar la data infiintdrii postului si se
actualizeaza ori de cate ori este nevoie in functie de dispozitiile legale intervenite
ulterior.

ART.12

Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu alte
dispozitii cuprinse in acte normative specifice in vigoare sau care vor intra in vigoare
dupa adoptarea acestuia.

ART. 13
Regulamentul de Organizare si Functionare intrd in vigoare incepand cu data adoptarii
Hotararii Consiliului Local.



Anexa 4

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
“CLUBULUI SPORTIV CHITILA”



CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

Art.1.(1) Clubul Sportiv Chitila este persoana juridica de drept public, infiintata ca institutie
publica subordonata Consiliului Local al orasului Chitila, reprezentativa in domeniul activitatii
sportive de agrement si performanta.

(2) Clubul Sportiv Chitila este infiintat prin Hotararea Consiliului Local al orasului Chitila nr.
8/21.01.2006, cu completarile si modificarile ulterioare, emisa in temeiul Legii educatiei fizice
si sportului nr. 69/2000, cu completarile si modificarile ulterioare si H.G. nr. 884/2001 pentru
aprobarea Regulamentului de punere in aplicare a dispozitiilor Legii educatiei fizice si
sportului, coroborate cu prevederile Codului Administrativ.

Art.2. Clubul Sportiv Chitila isi desfagoara activitatea in conformitate cu Hotararile consiliului
local al orasului Chitila, cu prezentul Regulament de organizare si functionare, cu prevederile
Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, ale Legii nr. 69/2000 a educatiei fizice si
sportului, cu completarile si modificarile ulterioare si H.G. nr. 884/2001 pentru aprobarea
Regulamentului de punere in aplicatie a dispozitiile Legii nr. 69/2000, precum si a altor
prevederi legale.

Art.3. Clubul Sportiv Chitila, se organizeaza si functioneaza dupa regulamentul de organizare
si functionare propriu, aprobat de Consiliul Local al orasului Chitila si se bucurd de drepturile
conferite de lege.

Art.4. (1) Denumire: Club Sportiv Chitila

(2) Sediul: Orasul Chitila, str. Castanilor nr. 41, Judetul Ilfov.

(3) Insemnele si culorile (sigla): Denumirea Clubului C.S.Chitila — Club Sportiv Chitila.

Sigla constituitd din culorile Clubului, alb — visiniu, semnificd o platosa pe care este inscrisa
denumirea Clubului, pe fondul unor dungi verticale alb — visiniu, avand reprezentat un tun de
epoca.

Toate acestea de mai sus sunt configurate pe o coald A4, anexa care face parte integranta din
prezentul regulament.

(4) Schimbarea denumirii poate fi facuta numai prin Hotarare a Consiliului Local al orasului
Chitila.

(5) Denumirea Clubului sportiv va fi inscrisa pe antetul fiecarui act, publicatie, comunicari sau
corespondenta si anunturi trimise catre persoanele fizice sau juridice, instante judecatoresti,
organe administrative, institutii publice.

Art.5. Clubul Sportiv Chitila este finantat din alocatii de la bugetul local, din venituri
extrabugetare, sponsorizdri $i alte surse in conditiile legii.

Art.6. (1) Organul de coordonare si control al Clubului Sportiv Chitila este Consiliul Local al
Orasului Chitila.

(2) Conducerea Clubului Sportiv Chitila se realizeaza de catre Directorul Clubului, care
exercitd actul de coordonare, conducere si control asupra intregului personal al Clubului.
Directorul Clubului este si Presedintele Consiliului de Conducere al Clubului Sportiv Chitila
si rdspunde, potrivit legii, de buna organizare si functionare a activitatii Clubului.



Art.7 Angajarea personalului se face 1n conditiile legii, de catre Directorul Clubului, in limita
posturilor aprobate de Consiliul Local al Orasului Chitila, conform statului de functii aprobat
anual de Consiliul Local.

Art.8. Clubul Sportiv Chitila este infiintat pe o durata de timp nedeterminata.

CAPITOLUL II
Scopul si obiectivul Clubului

Art.9. Clubul Sportiv Chitila s-a infiintat cu scopul organizdrii si sustinerii sportului de
performanta pe plan local, national si international, al administrarii unei activitati sportive in
orasul Chitila, pentru amatori si/sau profesionisti, precum si al imbundtdtirii rezultatelor
sportive si realizarea performantei la nivelul orasului Chitila prin valorificarea aptitudinilor
individuale sau de echipd intr-un sistem organizat de selectie, pregétire si competitie.

Art.10. (1) Obiectivul general al Clubului Sportiv Chitila il constituie organizarea si
administrarea activititii sportive prin selectia, pregatirea i participarea sportivilor de
performantd la competitiile sportive interne si internationale, precum si organizarea si
administrarea activitatii sportive pentru sportivii amatori. Misiunea de baza a Clubului Sportiv
Chitila o constituie reprezentarea orasului Chitila, prin performante sportive, in competitiile
sportive interne si internationale, campionatele mondiale §i europene, precum §i promovarea
imaginii Primariei Chitila in societatea civild prin participarea la activitdti sportive, precum si
in cadrul evenimentelor speciale de relatii publice.

(2) In cadrul Clubului Sportiv Chitila functioneaza urmatoarele sectii pe ramura de sport, ca
discipline sportive individuale si pe echipe:

-individuale: atletism, karate W.K.C., box, ciclism, culturism, fitness, gimnastica, judo, lupte,
sah, tenis de camp, tenis de masa, canotaj, oind, natatie, scrima si gimnastica ritmica.

-pe echipe: baschet, fotbal, fotbal in sala, handbal, rugby, volei, polo.

precum si alte activitati in vederea realizarii scopului obiectivului de activitate in conditiile
legii;

(3) Numarul de sectii pe ramurd de sport poate fi completat sau redus, prin Hotarare a
Consiliului Local al orasului Chitila, in functie de interesele Clubului Sportiv Chitila.

(4) In sensul prezentului regulament, prin sportivi de performanti se intelege persoanele care
practicd sistematic §i organizat sportul, participa in competitii In scopul de a obtine victoria
asupra adversarului, pentru autodepasire si obtinerea recordului sportiv si sunt legitimate la un
club sportiv. Sportivi amatori sunt persoanele care nu sunt legitimate in cadrul Clubului Sportiv
Chitila si solicita accesul la facilitatile Clubului, contra-cost, sporadic sau pe baza de
(5) Pregatirea sportiva in forme organizate se asigura de cétre persoane atestate Tn domeniul
sportului prin diplome de licentd, diplome de absolvire sau certificat de absolvire, recunoscute
in conditiile legii, potrivit prevederilor Statutului antrenorului, aprobat prin Hotéararea
Guvernului nr. 343/2011. Antrenorul este persoana atestata intr-o anumita ramura de sport pe
baza diplomei de licenta, a diplomei de absolvire sau certificatului de absolvire, dupa caz,
recunoscute in conditiile legii, potrivit prevederilor Statutul antrenorului, aprobat prin
Hotararea Guvernului nr. 343/2011. Antrenorii constituie categoria atestatd de cadre tehnice de
specialitate care 151 asuma responsabilitatea profesionala asupra activitatii desfasurate in cadrul
structurii sportive in care realizeaza selectia, initierea, pregdtirea sau perfectionarea maiestriei
sportive in diferite ramuri de sport, potrivit prevederilor Statutul antrenorului, aprobat prin
Hotararea Guvernului nr. 343/2011.



(6) Pentru indeplinirea obiectivelor Clubul Sportiv Chitila poate incheia contracte de prestari
servicii sportive, contracte de pregatire/activitate sportivd si participare la competitii atat cu
sportivii legitimati ai Clubului, cat si cu antrenorii acestora pe perioada unuia sau mai multor
sezoane competitionale.

Art.11 (1) Obiectivele specifice Clubului Sportiv Chitila sunt:

b) Organizarea de competitii sportive in baza regulamentelor si statutelor federatiilor sportive
nationale;

c¢) Promovarea uneia sau mai multe discipline sportive;

d) Administrarea bazei sportive proprii;

e) Promovarea sportului de fair-play, combaterea si prevenirea violentei si dopajului;

f) Initierea si organizarea de actiuni in vederea atragerii cetatenilor pentru practicarea sportului.
(2) Clubul poate desfasura si alte activitati in vederea realizdrii scopului si obiectivului de
activitate, in conditiile legii.

CAPITOLUL III
Organele de coordonare, conducere si control

Art.12. Consiliul Local al Orasului Chitila realizeazd coordonarea si controlul activitatii
Clubului Sportiv Chitila, avand urmatoarele competente:

a) aproba regulamentul de organizare si functionare a institutiei publice de interes local precum
si modificarile si completarile ulterioare ale acestuia;

b) aproba structura organizatoricd a Clubului Sportiv Chitila si numarul de posturi;

c) aproba strategia si obiectivele generale ale Clubului Sportiv, la propunerea Directorului
Clubului Sportiv Chitila;

d) coordoneaza si controleaza activitatea Consiliului de conducere;

e) aplica sectiuni persoanelor pe care le-a numit;

f) aproba darea de seama contabild, raportul de gestiune al Directorului Clubului;

g) aproba bugetul de venituri si cheltuieli, contul de executie bugetara si programul de activitate
pentru exercitiul financiar urmaétor;

h) urmareste, controleaza si analizeaza activitatea institutiei publice de interes local;

1) asigura conditiile materiale si financiare necesare pentru buna functionare a Clubului Sportiv
Chitila;

J) aproba schimbarea sediului de interes local;

k) aproba fuziunea sau afilierea la organizatii nationale sau internationale;

1) infiinteaza ramurile sportive din cadrul Clubului;

Art.13. (1) Consiliul de conducere alcatuit din 3 membri numiti astfel:

- Presedintele Consiliului de conducere al Clubului Sportiv Chitila (Directorul Clubului)—
Nastase lonela-Andreea;

- membru — Sava Andreea;

- membru din Aparatul de specialitate a Primarului — Dinca Mircea Cristian;

(2) Consiliul de conducere se intruneste in sedintd convocata de Presedintele Consiliului de
conducere al Clubului Sportiv Chitila, ori de cate ori este necesar. La sedintele Consiliului de
conducere pot participa invitati, persoane interesate de activitatea Clubului, sponsori, auditori.
Pentru fiecare sedintd se va intocmi proces-verbal.

(3) Consiliul de conducere este statutar constituit in prezenta majoritatii membrilor sai.

(4) Hotararile Consiliul de conducere se adopta cu majoritatea simpld a voturilor exprimate a
membrilor prezenti.



(5) Membrii Consiliul de conducere nu au drept de vot daca in cadrul acestuia se decide asupra
unui litigiu in care sunt implicati sau asupra unui fapt care prezinta interes pentru ei.

Art.14. Consiliul de conducere, indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) prezintd anual Consiliului Local un raport de activitate;

b) avizeaza proiectul bugetului propriu si incheierea exercitiului bugetar;

c) propune Consiliului Local aprobarea/modificare structurii organizatorice;

d) analizeaza activitatea Clubului Sportiv Chitila si propune masuri si programe de
imbunatatire a activitatii;

e) hotdraste asupra instrainarii mijloacelor fixe din patrimoniul Clubului, altele decat bunurile
imobile, 1n conditiile legii, hotdrare pe care o supune aprobarii Consiliului Local;

f) propune Consiliului Local aprobarea statului de functii;

g) propune spre aprobarea Consiliului Local programele de activitate;

h) aproba calendarul competitional intern si international al Clubului cu avizul ordonatorului
principal de credite;

1) stabileste pentru fiecare responsabil pe ramura sportiva, prin fisa postului, numarul de grupe
de sportivi, niveluri valorice si numarul minim de sportivi legitimati cuprinsi in pregatire;

J) Intocmeste si propune spre aprobarea Consiliului Local strategia Clubului, defalcata pe
ramuri de sport;

k) controleaza activitatea desfasuratd in cadrul sectiilor pe ramura de sport din structura
Clubului, precum si a responsabililor;

1) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau prin hotdrare a Consiliul Local, menite
sa asigure buna desfasurare a activitatii Clubului.

Art.15. (1) Directorul Clubului Sportiv Chitila are in principal urmatoarele atributii:

a) organizeazd si conduce activitatea Clubului Sportiv Chitila si raspunde de Indeplinirea
obiectivelor stabilite;

b) aproba regulamentul de ordine interioard a Clubului si asigura respectarea acestuia de cétre
intreg personalul;

c) reprezintd personal sau prin delegat Clubul in relatiile cu organismele sportive interne si/sau
internationale, cu celelalte institutii publice si private, organe jurisdictionale, organizatii sau
agenti economici, precum si cu persoanele fizice si juridice romane si straine;

d) elaboreazd programe de dezvoltare pe termen mediu si scurt in concordanta cu strategia
nationala si locald de dezvoltare a activitatii sportive;

) negociaza si semneaza contracte si alte acte juridice de angajare a Clubului;

f) coordoneaza si controleaza activitatea desfasurata in cadrul sectiilor pe ramura de sport din
cadrul Clubului, precum si a antrenorilor, in vederea realizarii scopului si a obiectului de
activitate a Clubului;

g) asigurd aplicarea si respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

h) in calitate de ordonator tertiar de credite indeplineste toate atributiile ce ii revin conform
dispozitiilor legale in vigoare si raspunde potrivit legii de:

- utilizarea creditelor bugetare;

- realizarea veniturilor;

- folosirea cu eficienta si eficacitate a sumelor primite de la bugetul local;

- integritatea bunurilor incredintate Clubului;

- organizarea si tinerea la zi a contabilitatii;

- prezentarea la termen a darilor de seama contabile asupra executiei bugetare;

1) stabileste si deleaga atributii pe trepte ierarhice si functii avand in vedere regulamentul de
organizare si functionare propriu si structura organizatorica;



j) raspunde potrivit reglementdrilor legale In vigoare de Tncadrarea personalului salariat din
subordine;
k) organizeaza controlul indeplinirii sarcinilor de catre personalul din subordine si urmareste
aplicarea masurilor pe care le dispune;
1) aplica in conditiile legii sanctiuni disciplinare salariatilor in cazul sdvarsirii de abateri
disciplinare si dispune repararea prejudiciilor produse;
m) aproba planurile de pregatire prezentate de antrenorii Clubului;
n) analizeazd periodic Tmpreunad cu antrenorii stadiul indeplinirii obiectivelor stabilite si
realizate de sportivii legitimati la Club;
0) aproba calendarul competitional intern si international al Clubului si urmareste derularea
acestuia;
p) urmadreste pregatirea si participarea sportivilor la competitii;
q) participa la principalele competitii interne si internationale ale Clubului;
1) stabileste pentru fiecare antrenor, prin fisa postului, numarul de grupe de sportivi pe nivele
valorice;
s) asigura constituirea si actualizarea permanenta a fondului documentar si al bancii de date a
Clubului, respectiv:
- actele normative in vigoare privind activitatea sportiva, regulamentul de ordine interioara;
- programele de dezvoltare pe termen mediu si scurt ale Clubului;
- evidenta sportivilor legitimati si clasificati pe ramuri de sport;
- rezultatele obtinute de sportivi in competitiile interne si internationale;
t) dispune de masuri pentru promovarea spiritului de fair play si pentru combaterea si
prevenirea violentei si dopajului In activitatea Clubului;
u) asigurd si raspunde de integritatea, intretinerea si functionarea in conditii optime a bazei
sportive din patrimoniul Clubului;
v) orice alte atributii cu exceptia celor date, potrivit reglementarilor legale, in competenta altor
organe.
(2) Fisa postului pentru Directorul Clubului Sportiv Chitila se intocmeste si se aproba de catre
Consiliul Local al orasului Chitila. In vigoare la data prezentei este HCL Chitila nr.
43/21.05.2018.
Art. 16 Compartimentul Administrativ din cadrul C.S.Chitila are in principal urmatoarele
atributii:
a) Gestionarea Documentelor si Organizarea:
o Pastrarea si organizarea documentelor administrative, inclusiv contracte, dosare
ale membirilor, acte contabile etc.
o Gestionarea programarii si rezervarilor de spatii pentru antrenamente,
competitii si evenimente.
b) Comunicare si Corespondenta:
e Coordonarea corespondentei interne si externe (scrisori, e-mailuri, notificari
etc.).
« Intretinerea relatiilor cu partile interesate, precum autorititile locale, sponsori,
furnizori etc.
c) Gestionarea Bugetului si Finantelor:
e Monitorizarea veniturilor si cheltuielilor clubului.
e Pregatirea bugetului anual si gestionarea resurselor financiare in limitele
acestuia.
e Colaborarea cu contabilii sau auditorii pentru asigurarea conformitatii
financiare.
d) Gestionarea membrilor/sportivilor:



o Inregistrarea si actualizarea datelor membrilor.
e Coordonarea procesului de inscriere.
e) Planificarea si Organizarea Evenimentelor:
o Planificarea si organizarea competitiilor, turneelor, cantonamentelor sau alte
evenimente sportive.
o Gestionarea logisticd a evenimentelor, inclusiv rezervari de transport, cazare si
echipament.
f) Relatii Publice si Marketing:
e Promovarea clubului si a evenimentelor sale in comunitatea locala.
o Dezvoltarea si gestionarea prezentei online a clubului prin intermediul site-ului
web si retelelor de socializare.
g) Resurse Umane:
e Recrutarea si gestionarea personalului administrativ si auxiliar.
e Supervizarea resurselor umane, inclusiv  programarea, evaluarile
performantelor si dezvoltarea profesionala.
h) Gestionarea Infrastructurii si Echipamentelor:
e Monitorizarea starii infrastructurii sportive si a echipamentelor folosite in
antrenamente si competitii.
o Coordonarea reparatiilor, intretinerii si achizitionarii de echipamente noi.
i) Gestionarea Sponsorizirilor si Finantirilor:
o Identificarea oportunitatilor de sponsorizare si dezvoltarea relatiilor cu
potentiali sponsori.
e Administrarea contractelor de sponsorizare si urmdrirea obligatiilor
contractuale.
j) Asigurarea Conformititii Juridice:
e Monitorizarea respectdrii legislatiei si reglementdrilor relevante in ceea ce
priveste activitatea clubului.
Art.17 Compartimentul Bazin de Inot din cadrul C.S.Chitila are in principal urmatoarele
atributii:

a) Programare si Organizare:
o Stabilirea programului de antrenamente, cursuri de 1not si utilizare a bazinului.
e Asigurarea ca programul este eficient gestionat si ca resursele sunt alocate
corespunzator.
b) Instruire si Antrenament:
e Asigurarea ca instruirea in Tnot se desfasoara in conditii sigure si profesioniste.
e Supervizarea antrenorilor si instructorilor de 1not, asigurandu-se ca furnizeaza
instructiuni adecvate si personalizate.
c) Siguranta si Respectarea Regulilor:
e Implementarea si aplicarea regulilor de sigurantd in bazin si in zona
inconjuratoare.
e Asigurarea respectdrii normelor de igiend si curdtenie in toate zonele bazinului.
d) Managementul Echipamentelor:
e Supervizarea intretinerii echipamentelor de Tnot si a facilitatilor din zona
bazinului.
e Achizitionarea si inlocuirea echipamentelor in functie de nevoi si resurse.
e) Coordonarea Cursurilor de inot:
e Organizarea si gestionarea cursurilor de inot pentru diferite niveluri de
competenta.



e Monitorizarea progresului cursantilor si ajustarea instruirii in consecinta.
f) Evenimente si Competitii:
o Planificarea si organizarea competitiilor de Tnot si a altor evenimente legate de
bazin.
e Asigurarea unei logistici adecvate pentru participanti, arbitri si spectatori.
g) Relatii cu Parintii si Cursantii:
e Mentinerea unei comunicari eficiente cu pdarintii cursantilor si asa-numitilor
inotatori de club.
o Furnizarea de informatii legate de program, progres si evenimente.
h) Gestionarea Personalului:
e Recrutarea, pregitirea si gestionarea instructorilor de inot si a personalului
auxiliar.
o Evaluarea performantelor si asigurarea unei echipe bine pregatite si motivate.
i) Buget si Finante:
o Gestionarea bugetului alocat compartimentului de bazin de inot.
e Monitorizarea veniturilor si cheltuielilor pentru antrenamente, cursuri si
evenimente.
j) Promovare si Dezvoltare:
e Promovarea cursurilor de inot si a facilitatilor bazinului pentru a atrage noi
membri.
o Identificarea oportunitdtilor de dezvoltare a programelor de inot si a initiativelor
speciale.
k) Conformitate Legali si Siguranta:
e Asigurarea ca toate activitdtile desfasurate respecta regulamentele si standardele
legale privind siguranta si sandtatea in apa.
[) Raportare si Evaluare:
o Pregatirea rapoartelor periodice privind performanta, participarea si progresul
cursantilor.
o Evaluarea eficacitatii programelor si identificarea imbunatatirilor necesare.

Art.18 Compartimentul Sala de Sport din cadrul C.S.Chitila are in principal urmatoarele
atributii:

a) Programare si Organizare:
o Stabilirea programului de antrenamente, grupe si utilizare a salii de sport.
e Asigurarea unui program echilibrat si eficient pentru sportivii clubului.
b) Supervizarea Antrenamentelor si Claselor:
e Asigurarea cd antrenamentele si clasele desfasurate in sald sunt ghidate de
profesionisti si ofera instructiuni adecvate.
e Monitorizarea calitatii instruirii si a progresului participantilor.
c) Gestionarea Echipamentelor:
o Supervizarea intretinerii si stocarii echipamentelor de antrenament si competitii.
e Asigurarea cd echipamentele sunt in stare bund de functionare si cd sunt
disponibile pentru utilizare.
d) Planificarea si Organizarea Evenimentelor:
e Organizarea de evenimente speciale in sala, cum ar fi competitii, sesiuni de
antrenament tematice sau workshop-uri.
e Asigurarea logisticii adecvate si promovarea evenimentelor.
e) Siguranta si Respectarea Regulilor:



o Implementarea si aplicarea regulilor de sigurantd in sala pentru a preveni
accidentele.
e Asigurarea ca membrii respectd normele de igiena si curdtenie.
f) Relatii cu sportivii si parintii acestora:
e Mentinerea comunicdrii cu sportivii pentru a intelege nevoile lor si pentru a
primi feedback.
g) Buget si Finante:
o Gestionarea bugetului alocat pentru echipamente noi, Intretinere si evenimente
speciale in sala.
e Monitorizarea veniturilor si cheltuielilor pentru a asigura o utilizare eficientd a
resurselor financiare.
h) Promovare si Dezvoltare:
e Promovarea activitatilor sportive din cadrul salii de sport.
e Dezvoltarea de programe speciale si strategii pentru a atrage noi sportivi si a
pastra sportivii existenti.
i) Conformitate Legala si Siguranta:
e Asigurarea respectarii normelor de sanatate si siguranta 1n sald, inclusiv igiena
adecvata.
j) Evaluare si imbunititiri:
e Colectarea feedback-ului de la sportivi si utilizarea acestuia pentru a aduce
imbunatatiri continue in serviciile sélii de sport.
e Monitorizarea performantei sportivilor.

Art. 19 Compartimentul Terenuri de tenis/minifotbal din cadrul C.S.Chitila are in principal
urmatoarele atributii:
1. Gestionarea si intretinerea Terenurilor:
e Asigurarea curateniei si intretinerii regulate a terenurilor de tenis si minifotbal.
o Verificarea si repararea oricaror deteriorari sau defectiuni la infrastructura.
e Monitorizarea calitétii suprafetelor de joc si luarea masurilor necesare pentru a
mentine standardele adecvate.
2. Programare si Rezervari:
e Coordonarea programdrilor si rezervdrilor pentru terenurile de tenis si
minifotbal.
o Asigurarea unei distributii echitabile a timpului de joc pentru toti clientii.
o Réspuns prompt la solicitarile de rezervare si comunicarea eficientd a detaliilor
legate de programare.
3. Supraveghere si Securitate:
e Monitorizarea activitdtii de pe terenuri pentru a preveni incidentele nedorite si
a asigura siguranta participantilor.
e Asigurarea respectarii regulilor si normelor de conduitd in timpul jocurilor.
o Colaborarea cu echipa de securitate sau autoritatile in caz de situatii de urgenta.
4. Organizarea de Evenimente si Competitii:
o Planificarea si implementarea de turnee, campionate sau evenimente speciale
pentru tenis si minifotbal.
e Coordonarea logistica a competitiilor, inclusiv programarea meciurilor,
arbitrajul si premiile.
5. Interactiunea cu Clientii:
o Furnizarea de asistentd si informatii clientilor cu privire la serviciile oferite,
reguli si facilitati.



e Receptionarea feedback-ului de la clienti si luarea n considerare a sugestiilor
pentru imbunatatirea serviciilor.
6. Promovarea si Marketingul:
e Dezvoltarea si implementarea strategiilor de promovare pentru atragerea de noi
clienti si mentinerea relatiei cu cei existenti.
e Utilizarea canalelor de marketing adecvate pentru a creste gradul de
congtientizare asupra terenurilor de tenis si minifotbal.

CAPITOLUL IV
Patrimoniul

Art.19. (1) Patrimoniul Clubului Sportiv Chitila este alcatuit din totalitatea elementelor de activ
si pasiv.

(2) Baza materiala sportiva primita spre administrare si folosinta de Clubul Sportiv Chitila din
partea UAT oras Chitila cuprinde totalitatea terenurilor si spatiilor, precum si amenajarile,
instalatiile si constructiile care sunt destinate organizarii si desfasurdrii activitatii sportive.
Administrarea bazei materiale sportive se va face in conformitate cu Legea Educatiei Fizice si
Sportului nr. 69/2000, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) In exercitarea drepturilor, Clubul Sportiv Chitila foloseste bunurile aflate in patrimoniu, in
vederea realizarii scopului si obiectului de activitate.

(4) Patrimoniul Clubului Sportiv Chitila se actualizeaza anual, si se Inscrie in bilantul contabil
incheiat la data de 31 decembrie.

Art.20. (1) Clubul Sportiv Chitila administreaza cu diligenta unui bun proprietar bunurile aflate
in patrimoniu, 1n conditiile legii.
(2) Bunurile se evidentiaza distinct in Patrimoniul Clubului Sportiv Chitila.

Art.21. Patrimoniul Clubului Sportiv Chitila poate fi modificat conform prevederilor legale.
CAPITOLUL V
Finantele Clubului sportiv Chitila

Art.22. Veniturile, indiferent de suma si cheltuielile de orice natura ale Clubului sunt cuprinse
in bugetul anual propriu pe structura clasificatiei bugetare aprobat de Consiliul Local al
orasului Chitila in conditiile Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Art.23. (1) Administrarea bugetului anual de venituri si cheltuieli al Clubului Sportiv Chitila
se face in conditiile prevazute de legislatia in vigoare privind resursele financiare bugetare.
(2) Bugetul anual al Clubului Sportiv Chitila cuprinde la partea de venituri:

a) Venituri propria pe structura clasificatiei bugetare;

b) Subventii de la bugetul local;

c) Alte surse in conditiile legii.

(3) Bugetul anual al Clubului Sportiv Chitila se aproba de catre Consiliul Local al Orasului
Chitila.

(4) Evidentele contabile ale Clubului vor fi asigurate prin personalul compartimentului buget-
contabilitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului, pand la ocuparea prin concurs
a postului de contabil sau prin contractarea unei societati specializate.



Art.24. Veniturile obtinute din activitati se gestioneaza si se utilizeaza la nivelul Clubului
Sportiv Chitila pentru realizarea scopului si obiectului de activitate in conditiile legii privind
achizitiile publice.

Art.25. Sursele de finantare ale Clubului Sportiv Chitila provin din:

a) Subventiile de la bugetul local sau de stat;

b) Venituri proprii din activitati economice realizate in legatura directa cu scopul si obiectul de
activitate al Clubului;

¢) Sume obtine din transferul sportivilor;

d) Venituri obtinute din cotizatii, contributii banesti, taxe ale membrilor sustinatori;

e) Donatii si sume sau bunuri primite prin sponsorizare;

f) Venituri obtinute din reclama si publicitate;

g) Venituri obtinute din organizarea de spectacole sau manifestdri sportive;

h) Venituri obtinute din vanzarea de bilete de intrare la competitiile sportive organizate;

1) Venituri obtinute din inchirieri de bunuri, in conditiile legii;

J) Venituri obtinute din abonamente la cursurile de initiere in anumite ramuri de sport;

k) Venituri obtinute ca urmare a participarii la competitii i demonstratii sportive, interne sau
internationale;

1) Venituri obtinute din prestari de servicii de medicina sportiva, in conditiile legii;

m) Venituri obtinute din acordarea dreptului de folosintd a madrcii si a altor drepturi de
proprietate intelectuald ale Clubului diferitelor persoane fizice sau juridice;

n) Venituri obtinute din valorificarea bunurilor aflate in patrimoniul Clubului;

0) Sume ramase din exercitiul financiar precedent;

p) Alte venituri in conditiile legii.

Art.26. Cheltuielile Clubului Sportiv Chitila vor fi structurate astfel:
a) Cheltuieli de personal;

b) Cheltuieli cu materiale si servicii;

c) Cheltuieli de capital.

Art.27. Sumele cuprinse 1n buget la capitolul cheltuieli reprezinta limite maxime care nu pot fi
depasite.

Art.28. Controlul financiar preventiv se organizeaza in conditiile prevazute de legislatia in
vigoare.

Art.29. Auditul public intern al Clubului se realizeazd prin grija Primariei orasului Chitila,
raportul de audit fiind aprobat de ordonatorul principal de credite in conditiile previzute de
legislatia in vigoare.
CAPITOLUL VI
Recompense si sanctiuni

Art.30. (1) Recompensele materiale pe care le poate acorda Clubul Sportiv Chitila se stabilesc
activitatile desfasurate in cadrul Clubului sau in cadrul unor competitii la care este reprezentat
Clubul, precum si in cazul obtinerii unor rezultate sportive meritorii (clasarea pe locurile 1-10)
la concursurile sau campionatele nationale/internationale la care iau parte sportivii Clubului.

(2) Directorul Clubului Sportiv Chitila poate de asemenea propune si recompense morale ce se
pot acorda membrilor Clubului, tuturor sportivilor care dovedesc atasament fata de Club in



ceea ce priveste o activitate indelungatd in cadrul Clubului, precum si obtinerea unor rezultate
de exceptie.

Art.31. (1) Sanctiunile ce pot fi acordate antrenorilor si sportivilor Clubului sunt urmatoarele:
-Avertismentul;

-Suspendarea activitatii sportive pe o perioada de pana la o luna;

-Reducerea sau retragerea premiilor sau a recompenselor;

-Excluderea din cadrul Clubului si pierderea calitatii de membru al Clubului.

(2) In cazul angajatilor Clubului, acestora le sunt aplicabile dispozitiile prevazute de Codul
Muncii si de contractul individual de munca.

(3) In aplicarea sanctiunilor se va tine seama de gravitatea faptei, vinovatiei celui in cauz, de
urmadrile faptei si de antecedentele celui care a savarsit fapta.

CAPITOLUL VII
Dispozitii finale

Art.32. Clubul Sportiv Chitila a fost supus Inregistrarii in Registrul Sportiv si avizarii
constituirii structurii sportive de cdtre Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului.
(2) Ca urmare a inregistrarii in Registrul Sportiv, Clubul primeste numar de identificare si
Certificat de Identitate Sportiva.

Art.33. (1) Clubul Sportiv Chitila detine exclusivitatea asupra:

a) Dreptului asupra imaginii de grup sau individuale, staticd si in miscare, a sportivilor in
echipamentul de concurs si reprezentare, cand participa la competitii in numele Clubului.

b) Dreptului de folosinta asupra siglei/emblemei proprii.

c) Drepturilor de reclama, publicitate si de televiziune la competitiile pe care le organizeaza
sau la care participa, dupa caz.

(2) Drepturile mentionate la aliniatul (1) pot fi cesionate de Club in conditiile legii si numai
dupa obtinerea avizului favorabil din partea Consiliului Local al orasului Chitila.

Art.34. Prezentul regulament se poate modifica sau completa prin acte cu caracter normativ,
incidente sau prin Hotarari ale Consiliului Local al orasului Chitila.



