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HOTARARE

Privind modificarea si completarea Regulamentului de Organizare si Functionare al

aparatului de specialitate al primarului oragului Chitila

Consiliul Local al Crasului Chitila, judstul [Ifov,
Avand in vedere

expunerea de motive a domnului Emilian Oprea, primarul Grasului Chitila;
referatul de specialitate al Serviciului Resurse Umane, Salarizare si Juridic,

avizul nr. 37418/2017 emis de Agentia Naticnald a Functionarilor Publici;

H.C.L nr. 48 din data de 2007 2017, privind noua structiurd a organigramei, a
statului de functii si a numarului de posturi al aparatulul de specialitate al
primarului arasului Chitila si al Serviciilor Publice subordonate Consiliului Local al
Orasului Chitila, judetul llfoy;

avizul favorabil al comisiei de specialitate pentru programe de dezvoltare
economico — sociala, buget - finante, administrarea domeniului public si privat al
arasului, agriculturd, gospodirie a oragului, protectia mediului, servicii si comert si
avizul de legalitate al secretarului Crasului Chitila;

adresa nr. 3BB1NVARLBO4/2017, emisa de Institutia Prefectului judetului Nfov prin
care ni se comunicd numdaryl maxim de postur la nivelul unitatii administrativ
teritoriale al Orasului Chitila, judet llfov pentru anul 2017,

prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 6372010 pantru modificarea §i
completarea Legii nr. 27372006, privind finanlele publice locale, precum si pentru
stabilirea unor masuri financiare, aprobata  cu maodificarile si completanle
ulteripare;

prevederile Legii nr. 1881999 privind Statutul Functionarilor Publici (r2).
actualizatd cu modificarile si completarile ulterioars;

prevederile Legii nr. 72004 privind Codul de Conduitd al Functionarilor Publici
cu modificarile si completarile ulterioare;

prevederile Legil nr.53/2003 - Codul Muncii (r2), actualizatd cu modificdrile si
completarile ulterioare;

prevederile Legii nr. 47772004 privind Codul de Ceonduitd al personalului
contractual din autoritatite si institufiile publice cu modificarie si completarile
ulterioare;

prevederile Legii nr. 522003, privind transparenta decizionald in administratia
publica;

prevederite Legii nr, 55472004 a contenciosului administrativ, actualizatd cu
maodificarile si compietarile ulterioare;

prevederile art. 36 alin. (1) si {Z) lit. a), alin.(3) lit. b), din Legea nr. 2152001,
priving Administratia Publicd Localad (rd), actualizatad cu modificarile si completérile
ulteripara,

in temeiul art. 45 alin. (1) din Legea nr. 2152001 privind Administratia Publica
Locala (r2). actualizatd cu modificérile si completarile ulterioare,



HOTARASTE:

Art.1. Se aproba modificarea si completarea Regulamentului de Organizare si Funciionare
al aparatului de specialitate al primarului crasului Chitita, judetul llifov conform anexei ce
face parte integranta din prezenta hotarare.
Art.2. Cu data adoplarii prezentel hotarari i3 inceteaza aplicabilitatea orice prevederi
anteriare.
Art.3. Prevederile regulamentului vor fi insusite si aduse la indeplinire de personalul
aparatului de specialiatate al pnmarului cragului Chitila |
Art4. (1) Prezenta hotarare se comunica prefectului judefului lIfov, in vederea controlului
cu privire la legalitate gi se va aduce la cunogtinid publica prin grija secretarului oragului
Chitila.

(2) Aducerea la cunogtinia publicd se face prin publicare pe pagina de internet a
Primariel Orasului Chitila,
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Anexa la Hotararea nr. o0/ 1.0 1 0%, 2017

REGULAMENT DE ORGANIZARE Sl FUNCTIONARE

Capitolul |

Dispozitii generale

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

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

Art.d. In sensul Legii nr. 215/2001(r2), Primaria orasului Chitila este o structurd
functionald cu activitate permanenta care duce la indeplinire hotararile Consiliului local,
dispozifile primaruiui, solutionand problemele curente al colectivitatii locale, In aceastd
structura intrand: primarul, viceprimarul, secretarul oragului si aparatul de specialitate al
primarulul oragului Chitila.

Art.4. Administratia publica in orasul Chitila este organizata si funclioneaza n temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitati autontatilor
administratiei publice locale, legalitdti si al consultari cetdienilor in solutionarea
preblemelor locale de interes deosshit.

Art.5. Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritatilor
administratiel publice locale de a solufiona i de a gestiona, Tn numele si in interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice, in condifiile legii. Acest drept
se exercitd de Consiliul local si primar, autoritafi ale administratiei publice locale aless
prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

Art.6. Autonomia locald confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, s& aiba inifiative In toate domeniile, cu exceplia celor care sunt date in mod
expres in competenta altor autontafi publice,

Art.7. Structura organizatoricd a Primdariei oragului Chitila, precum si organigrama,
numarul de postur si statul de functii, este aprobata prin hotararea Consiliului local al
gragului Chitila,

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

Art.9. Pomarul oraguiui Chitila reprezintd oragul Chitila in relatile cu alte autoritafi
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane sau straine, precum $i in justifie,
conform art. 62 alin. (1) din Legea nr, 2152001 privind administratia publica locala, cu
modificanie si completarile ulterioare.

Art.10. In relatile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativa si Primarul orasului
Chitila ca autoritate executivd, nu exista raporturi de subordonare,

Art.11. Regimul general al raporurilor juridice dintre funclionarii publici s Primana
oragului Chitila este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicatd cu modificdrile si completarile ultericare.
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Art.12. Salarialii angajati cu contract individual de munca Tsi desfagoara activitatea n
baza raporunlor de muncé, conform prevederilor Legii nr, 53/2003 - Codul muncii, cu
medificdrile si completarile ulterioare.

Art.13. Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de
Lagea nr.7/2004 privind Codul de conduitd a funclionarilor publici si sunt obligatorii
pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupd temporar o funchie
publica in cadrul Primariei oragului Chitila.

Art.14. Normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt reglementate
de Legea nr477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.

Art15 In vederea realizarii atrbufilor prevazute in prezentul R.OF., sefii
compartimentelor de muncé ( directori, directori executivi, gefi de servici, sefi de birouri)
au urmatoarele responsabilitati:

a) intoemesc rapoarte, referate, note pentru fundamentarea legalitdtii si oportunitatii
proiectelor actelor administrative precum gi orice alte documente care asigura ducerea
la Tndeplinire a dispozitiilor actelor administrative sifsau normative,

b) solicits avizul de legalitate de la Juridic pentru rapoarte, referate, note intocmite
pentru fundamentarea legalitatii si oportunitéti proiectelor de acte administrative,

¢) asigurd organizarea, coordonarea si controlul activitatii din cadrul compartimentelor
de munca condus prin. intocmirea Fisei postului pentru fiecare salariat, stabilirea
sistemului de circulaiie a datelor, informatilor si  documentelor n cadrul
compartimentelor de munca gi a celor care intrafies la nivelul acestora,

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

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

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului faté de Primarul oragului Chitila;

b) subordonarea directorilor, directorilor executivi si sefilor compartimentelor de munca
fata de Primarul oragului Chitila si, dupa caz, faia de Vicepnmar sau fala de Secretarul
oragului Chitila, in limifa competentelor stabilite de legislatia n vigoare, a actelor
administrative si a structuril organizatonce;

¢) subordonarea salariatilor incadrafi in functii de executie fata de seful ierarhic.

B. Relatii de autoritate functionale:

Sunt stabilite de cétre compartimentele din structura organizatorica a Primariei aragului
Chitila cu servicile publice si institufile publice din subordinea Consiliului local al
oragului Chitila, precum si cu societafle din subordinea Consiliului local Chitila sau |a
care Consiliul local Chitila este actionar, in conformitate cu obiectul de activitate,
atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin lege sifsau
acte administrative emise in limitele prevederilor legale,

C. Relatii de cooperare

a) Sunt stabilite intre compartimentele de munca din structura organizatorica a
aparatului de specialitate al Primarului oragului Chitila sau intre acestea s
compartimentele corespondente din cadrul serviciilor si institutiilor publice subordonate
Consiliului local Chitita;

b) Sunt stabilite intre compartimentele de munca din structura organizatorica a Primariei
orasului Chitila si compartimente similare din celelalte structun ale administrafiel centrale
sau locale, O.N.G.-uri etc. din tard sau din stiinatate. Aceste relalii de cooperare
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extencara se stabilesc numai in  limitele atributilor comparbmentulul sau a
competentelor acordate prin acte normative sau administrative emise in conditiile legi

D. Relatii de reprezentare:

In limitele mandatului acordat de Primarul orasului Chitila, Secretarul orasului Chitila,
Viceprimarul sau personalul compartimentelor de muncd din structura organizatorica
reprezintd Primaria orasului Chitila in relafiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, organisme, O.N.G -ur etc., din {ara sau strainatate;

Salanalii care reprezinta institulia in cadrul unor organizatil internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii gi alte activitati cu caracter international au obligatia sa
promaoveze o imagine favorabila tarii si Primariei cragului Chitila.

E. Relatii de inspectie si control:

Sunt stabilite Tntre compartimentele specializate in inspectie si control {audit public
intern, Serviciul Polifia Localad), compartimentele sau personalul mandatat prin dispozifia
Primarului orasului Chitila si institutile subordonate Consihului local Chitila sau care
desfasoara activitall supuse inspectiei si controlului, conform competenielor stabilite prin
legi 5i alte acte normative in vigoare,

Art.17. PRIMARUL ORASULUI CHITILA

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

Primarul raspunde in fata Consiliului Local de buna funclionare a administratie
publice locale.

Primarul reprazintd orasul Chitila in raporturile juridice cu alte autoritali publice, cu
persoanele fizice gi juridice romane sau straine, precum gi in justifie.

Primarul asigurd respectarea drepturilor si  libettafilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevedenlor Constitutiei, precum 3$i punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Pregedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotérarilor
Consiliului Local al orasului Chitila.

Dispune masurile necesare si acordd spnjin pentru aplicarea ordinelor s
instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalli conducator ai autoritatilor
administrafiei publice centrale, ale Prefectului judetului Ifov, precum si a hotararilor
Censilivlui Judetean [ifov, Tn conditiile legii.

Primarul orasului Chitila are urmatoarele atributii:

I. Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in condifiile legii :
+ indeplineste functia de ofiter de stare civila i asigura functionarea serviciilor publice
locale de profil ;
= atributii cu privire la organizarea si desfasurarea alegerilor;
atributii cu privire la organizarea si desfagurarea recensamantului;
atributii cu privire la organizarea si desfasurarea referendumului
atributii de autoritate tutelard ;
atributii stabilite prin lege in domeniul protectiei civile 5i a situatiilor de urgenta.
. Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local al orasului Chitila:
« prezintd Consiliului Local al orasulul Chitila anual (Th primul trimestru) sau ori de
cate or este nevoie, rapoarte privind starea economica, sociald si de mediu a orasului
Chitila pe baza datelor puse la dispozitie de servicille primériei, precum si de institutile
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publice aflate pe raza oragsului Chitila si a organelor descentralizate ale ministerelor in
teritoriu,

» prezinta la cererea Consilivlui Local al orasulul Chitila informari privind executarea
hotaranlor adoptate de Consiliul Local ;

= prezintd la cererea Consiliviui Local al crasului Chitila alte rapoarte si informari ;

= glaboreaza proiectele de strateqii privind starea economica, sociala si de mediu a
aragului Chitila si le supune aprobani Consiliului Local |

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

+ asigurd executarea hotararilor Consilivlui Local al oragului Chitila;

= prezintd spre aprobarea Consiliulul Local al erasului Chitila, Tn condiiile legii,
organigrama, statul de functi, numarul de personal si Regulamentul de organizare si
Funclionare al aparatului propriu de specialitate precum i a serviciilor publice Infiintate
la nivel local.

I, Atributii referitoare la bugetul local :

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

locale;

= asigura prin Direclia Economica intocmirea bugetului consolidat anual de venituri

si cheltuieli al oragului Chitila si al activitatilor autofinantate, pe care le supune spre
aprobare Consiliului Local al oragului Chitila;

« asigura prin Directia Economica intoemirea contului de incheiere a exercitiulul
bugetar pe care 1l prezinta spre aprobare Consiliului Local al orasului Chitila;

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

« asigura prin Direclia Economicad, stabilirea, urmarirea gi incasarea impozitelor,

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

» asigurd si rAspunde, Tn limita prevederilor bugetare, de realizarea investitilor i
lugrarilor publice;

= initiaza, in conditiife legii, negocieri pentru contractarea de imprumutur Tn numele
U.A.T. oras Chitila

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

» indeplineste si alte atribuii prevazute de Codul fiscal, de Legea Bugetului precum

5i de Hotarari ale Consiliului Local.

IV, Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor :
« coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sisau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publica de interes local ;
= asigurd ordinea publica si linistea locuitorilor prin intermediul Polifiel Locake gl cu
ajutorul celorlalte institutii specializate ale statului ; conduce comisia locald de ordine
publicd constituitd in conformitate cu Legea nr. 1552010 - Legea politiei locale pentru
infiintarea, organizarea si funclionarea Polifiei Locale si urmdreste realizarea masurilor
din Planul unic de ordine si siguranta;
= in calitate de gef al Protectiei Civile si in exercitarea drepturilor gi obligatiilor ce-i
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revin, asigurd masunle pentru prevenirea si limitarea  urmarilor  calamitatilor,
catastrofelor, incendiilor, inundatiilor, epidemiilor, epizofiilor, impreund cu organele de
specialitate ale statului, precum gi ca urmare a instituirii starii de necesitate sau de
urgenta, dupa caz; in acest scop poate mobiliza populatia, agentii economici si institutiile
publice din orag, care sunt obligate 53 execule masurile stabilite,
= ja masuri pentru erganizarea executdrii si executarea in concret a activitatitor din
domeniile prevazute in Legea nr.215/2001 cu modificarile si completarile ulterioare
(art.36, alin.g, lit.a-d) in limitele competentei,
« ia masuri pantru asigurarea inventarierii, evideniei statistice, inspectiei si
controlului efectuarii serviciilor publice de interes local prevazute in Legea nr.215/2001
cu madificarile si completérile ulterivare (art.36, alin g, lit.a-d) ,
* ia masuri pentru inventarierea anuald a bunurilor din patrimeniul public si privat
al orasului Chitila ;
= numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea gi incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditile legii, pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institufiiior si
serviciilor publice de interes local |
« controleaza activitatea functionarilor publici 3i a personalului contractual din cadrul
Primariei oras Chitila din servicille acesteia aplicand, Tn acest sens, celor care comit
abaten disciplinare, dupa caz, sancliunile prevazute de lege, in baza propunernlor
conducatorilor servicilor, precum si la propunerea comisiifor de disciplingd ce se
constituie In vederea cercetarnii abaterilor disciplinare ale functionariler publici;
» numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul aparatului de specialitate al
Prirnarului orasului Chitila stabileste drepturile salariale ale acestuia in conditiile legii,
» stabileste in limita fondului de salani aprobat si la propunerea conducatorilor
serviciilor, persoanele care beneficiaza de premii si alte stimulente in conditiile legii;
=« aproba fisele posturilor pentru functionari publici 5i personalul contractual din
cadrul serviciilor:
= aproba rapoartele de evaluare a performantelor profesionale pentru activitatea
functionarilor publici din aparatul de specialitate al Primarului orasului Chitila si ale
personalului contractual din servicile Primariei;
« asigura elaborarea Regulamentului Lacal de Urbanism gi a documentatiilor de
urbanism s amenajarea teritoriviui si le supune aprobdri Consiliului Local, cu
respectarea prevederilor legii;
= urmareste respectarea Planului Urbanistic General, a Regulamentului Local de
Urbanism si Amenajarea Teritoriului gi stabileste masurile necesare realizérii acestora;
= asigura prin Serviciul de Urbanism emiterea cartificatelor de urbanism sia
autorizatilor de construire conform documentafilor de urbamsm aprobate, cu
respectarea prevederior Planului Urbanistic General, Planului Urbanistic Zonal si
Planului Urbanistic de Detaliu;
« emite alte avize, acorduri si autorizatii date in competenia sa prin lege si alte acte
narmative;
+ dispune desfiinfarea constructiilor executate pe domeniul public fara autorizatie de
construire;
= |a masur de interzicera sau de suspendare a spectacolelor, reprezentaliilor sau ale
aitor manifestari publice ce contravin ordinii de dreplt ori atenteazs |a bunele maravuri,
la ordinea si linistea publica;
» avizeaza desfagurarea adunarilor publice organizate de cetateni in orasul Chitila;
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« primeste In audienta cetatenii oragului Chitila;

« azigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiel
mediului $i gospodéririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

V. Alte atributii :

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

s supravegheaza modul de ducere la indeplinire a mandatelor de executare a muncil

in folosul comunitafii emise de instantele de judecata in temeiul Ordonantei nr. 55/2002;
« numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe
baza concursului organizat conform Regulamentelor aprobate de Consiliul Local, la
propunerea primarului, Tn conditile legii, Numirea se face prin dispozifia primarului,
avand anexat contractul de management.

« alte atributii stabilite prin lege.

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

= in exercitarea atrbutilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executoni numai dupa ce sunt aduse la cunostinia publica sau
dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz,

» secretarul avizeaza dispozitiile primarului, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora.

Art.18. VICEPRIMARUL
Viceprimarul Orasului Chitila are calitatea de autoritate executiva si Indeplineste
urmatoarele atributii:
= colaboreaza cu cabinetul Primarulur;
« exercitd atributile ce ii sunt delegate de catre primar,
» preia atributiile primarului, respectiv conducerea operativa a institutiei, semnarea
actelor administrative in lipsa acestuia din localitate, cu exceptia atributiilor ce nu pot fi
delegate;
« coordoneazd activitdtile cultural, aristice, educative, sportive, asistenta sociala,
salubrizare, spatii verzi;
« menfine legatura cu reprezentantii mass-media cu privire la problemele primariei;
» participd Tn calitate de imputernicit al Primarului in alte comisii constituite Tn baza
dispozifiilor legale in vigoare;
o organizeazi si raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si domeniului privat al crasului Chitila;
« in calitate de autoritate executiva, raspunde pentru activitatea sa in fata
Consilivlui Local gi a Primarului oragului Chitila;
= acordd audiente cetalenilor in problemele a earor rezolvare este de competenta
compartimentelor coordonate;
» colaboreazd cu agentii economici si institutiile publice care se afla sub
autoritatea Consiliului Local al oragului Chitila;
» exercitd si alte atnbuti prevazute de lege sau dispuse de cétre consiliul local si de
primar.
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Art.19. SECRETARUL ORASULUI CHITILA

Secretarul orasului Chitila face parte din structura organizatoricd a Primariel orasului

Chitila.

Secretarul oragului Chitila indeplineste, in condiiile legii, urméatoarele atributii;

» avizeaza, pentru legalitate, dispozifile primarului, hatararile consiliului iocal;

= participa la gedintele consiliului local,

« asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local

sl primar, precum si intre acestia si prefect;

= organizeaza arhiva gi evidentia statistica a hotararilor consiliului local si a dispozifiilor

primarului;

= asigura transparenia si comunicarea catre autoritatile, institutile publice si

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

liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completanle ultericare;

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

secretariat, comunica ordinea de zi, Intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului

local si redacteaza hotararile consiliului local;

= pregateste lucrarile supuse dezbaterii consilivlui local, si comisiilor de specialitate

ale acestuia;

» exercitd functia de ofiter de stare civila;

 coordoneaza activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale, parlamentare

si prezidentiale;

« coordoneazd activitatea de organizare a recensamantului populatiet si a

recensamantului agricol;

+ implementeaza prevederile legale privind declaratile de avere si de interese la

nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului oragului Chitila;

= raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfasurare a activitalilor sifsau Tndeplinirea atribuliilor care i-au fost delegate prin
dispozitia Primarului orasului Chitila;

» alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local si primar.

Capitolul Il

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

Art.20. Subdiviziunile aparatului de specialitate al pimarului orasului Chitila asa cum au
fost stabilite de catre Consiliul local Chitila sunt;
*  Cabinet primar
* Compartiment audit
= Serviciu Resurse Umane, Salarizare si Juridic
= Compartiment Salarizare
* Birou Resurse Umane si Juridic
a  Compartiment Juridic
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o Compariment Resurse Umane, Formare si Dezvoltare Profesionala
o Compartiment Sanatate si Securitate in Munca
Compartiment Relatii cu Publicul, Consiliu i Administratia Locala
Compartiment Registratura
Compartiment Arhiva
Serviciu Urbanism, Amenajare Teritoriald — Cadastru, Registru Agricol i Fond
Funciar — Arhitect Sef
+  Compartiment Autonizatii gi Avize
= Compartiment Control gi Disciplind in Construciii
= Birou Cadastru, Registru Agricol i Fond Funciar
= Compariment Registru Agricol
o Compartiment Cadastru si Evidenta Patrimoniului
o Compartiment Fond Funciar
= [Directia Administrativ
«  Compartiment Casa de Cultura
Compartiment Evidenta Ascciatiilor de Locatari i Proprietari
Compartiment Administratie Pentru Supravegherea Animalelor
Compartiment Autoritatea de Autorizare a Activitalii de Transport Local
Serviciu Administrativ-Gospodaresc
o Compartiment Administrativ
o Compariment Administrarea Domeniului Public si Privat
* Direclia Economic
« Serviciul Buget — Contabilitate
o Compariment Buget — Prognoze
. Compartiment Contabilitate si Executie Bugetara
o Birou Raportari
* Compariment Urmdarirea si Valorificarea Patrimoniului
¥ Compartiment Urmarire Ordonatori Terdiari
« Compartiment Raporiari
* Compartiment Casiene
«  Serviciu Impozite si Taxe
Compariment Constatare si Impunere Imobile
Compartiment Constatare si Impunere Mijloace de Transport
Compartiment Constatare si Impunere Mijloace de Reclamd,
Fublicitate si alte Taxe Locale
Compartiment Executare Silita Persoane Fizice
Compariment Executare Silitd Persoane Juridice
Compartiment Informatii, Solutionare Reclamatii si Contestati
Compartiment Incasare Creante Bugetare
Compartiment Evidenta Analitica pe Platitor
o Compartiment Inspectie Fiscala
«  SBerviciu Investitii si Achizifii Publice
o Compariment Achizitii Publice
o Compartiment Investitii
=  Compartiment Protectia Mediulu
= Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenta
o Compartiment Control de Prevenire la Institutiile din Subordinea Primanei
si la locuintele Individuale sau Gospodarile Cetatenesti
o Comparliment Prevenire

- - L2 -
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o Compariment Interventie
o Compartiment Tehnic
* Directia Politia Locala, institutie publica de interes local, cu personalitate juridica
= Consiliu Local
«  Aparat Permanent
= Serviciu Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
o Compartiment Stare Civila
<« Compartiment Evidenta Perscanelor
« Serviciul Pubhc de Asistenta Sociala
+  Club Sportiv Chitila, persoand juridica de drept public

Art.21. CABINET PRIMAR
Cabinetul Primarului este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice
a Primariei orasului Chitila, subordonat direct Primarului orasului Chitila.
Structura organizatoricd a Cabinetului Primarului este conform organigramei si statului
de functil aprobate de Consiliul local al oragului Chitila;
Cabinetul Primarului are ca principale atributii specifice:
« reprezentarea Institutiei Primarului oragului Chitila Tn relatia cu cetéteanul,
administratia centrald si locald, alte institulii si organizatii, persoane fizice si juridice din
tara si strainatate, in baza competentelor stabilite de Primarul orasului Chitila,
= asigura colaborarile dintre compartimentele Primariei oragului Chitila, cat si dintre
acestea si alte autoritati si institutii ale administratiei publice, regii autonome, societati
culturale, etc;
= asigurara Inregistrarea, reparlizarea si urmarirea rezolvarii corespondentei
adresate Primarului oragului Chitila din partea cetatenilor, a Pregsedintiei, Guvernului si
altor institutii;
« colaboreazd cu teate compartimentele din structura organizatorica a Primariei
oragului Chitila, serviciile publice, institutiile publice si regiile autonome aflate in
subordinea Consiliului local al oragului Chitila, autoritati ale administratiei publice centrale
si locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Institutia Prefectului Judetului lifov etc.;
« furnizeaza, la solicitarea Primarului oragului Chitila, date si informatii de sinteza
necesare adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei,
* prezintd periodic primarului informari privind principalele probleme ale comunitatii
saufsi ale institufiilor gi servicilor publice aflate sub autoritatea Consiliul local al orasului
Chitila;
» efectueazs deplasari in teren si il informeaza pe primar de constatarile facute,
pentru luarea unor decizii benefice pentru comunitate, din punct de vedere tehnic si
organizatoric;
e prezintd primarului informari periodice, sau ori de cite ori 52 impune, cu privire la
problemele de interes public;
= raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiel specifice domeniului de activitate a
compartimentului.Cabinetul Primarului indeplineste si alte atributii stabilite prin dispoziji
de catre Primarul cragului Chitila, in conditiile legii.
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Art.22. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

A. Date de identificare:

Locatia unde se desfagoard activitatea: Primaria oragului Chitila, str.lon Olteanu, nr, 6.

Este subordonat Primarului aragului Chitila.

B. Misiunea si scopul :

Asigurarea obiectivitatii, oportunitdfi si conformitati destinate sa imbunataieasca

activitatea institufiel $i 53 sprijine Indeplinirea obiectivelor acesteia.

C. Atributii:

1. Atributiile compartimentului de munc# sunt stabilite in conformitate cu prevederle

Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern gi ale HG nr.1086/2013 pentru aprobarea

Mormelor generale privind exercitarea activitati de audit public intern, dupad cum

Hrmeaga:

= eglaborarea normelor metodologice specifice primariei, cu avizul Unitati Centrale de

Armonizare pentru Auditul Public Intern (U.C.AAP.L);

« elaborarea proiectului planului anual de audit public intern ia nivelul institutie

(primariei);

« efectuarea de misiuni de audit public intern {de regularitate, sistem sau performanta)
asupra tuturor activitatilor desfésurate de institulie, inclusiv in alte entitafi subordonate
sau care beneficiaza, sub diverse forme, de finantare de la bugetul local, eu privire |a:

- formarea si utilizarea fondurilor publice, administrarea patrimoniului public;

- evaluarea sistemelor de management financiar si control sub aspectul transparentei si

conformitdtii cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

- auditarea, cel pulin o datd la trei ani, a urmatoarelor activitati (fard a se limita la

acestea):

- angajamente bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligafii de plata,

inclusiv din fondurile comunitare;

- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirnerea de bunuri din domeniul privat al

statului sau al oragului;

- constituirea veniturilor publice;

- alocarea creditelor bugetare,

- sistemnul contabil si fiabilitatea acestuia,

- sistemul de luare a deciziilor,

- sistemmele de conducere si control precum i riscurile asociate acestor sisteme;

- sistemele informatice.

« informarea structurii teritoriale a U.C.AA.P.|. despre recomandérile neinsugite de

catre conducatorul entitalii publice auditate, precum s despre consecintele acestora,

= raportarea periodica asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate

din misiunile de audit efectuate;

= elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern;

= verificarea respactarii normelor, instructiunilor, precum §i a Codului priving

conduita etica din cadrul entitafilor publice subordonate si inilfierea de masuri corective

necesare in cooperare cu conducatorii entitafilor publice in cauza.

2. Efectuarea de misiuni de consiliere in conformitate cu Normele privind organizarea si

exercitarea activitati de consiliere asa cum sunt prevazute in HG nr.1086/2013 care

aprobd normele generale privind exercitarea activitati de audit public intern.

3. Efectuarea altor acliuni dispuse de conducatorul institufiel.

1a
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D. Responsabilitati:

» indeplinirea sarcinilor si atribufilor specifice compartimentului;

» indeplinirea obiectivelor institutiel.

E. Competenie:

o independentd deplind in exercitarea atributiilor prevazute de lege pentru realizarea
misiunilor de audit intem.

F. Sistemul de relatii:

» din punct de vedere ierarhic functional compartimentul este, potrivit prevederilor
legale, in directa subordonare a conducatorului institutie;

+ relatile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate birourile, servicile i
directile din institutie, de la care primegte informatile solicitate in desfisurarea
misiunilor de audit cuprinse in: fisa postului salariafilor, proceduri de lucru, alte
documente specifice activitdfii fiecarui compartiment;

+ informatiile transmise catre compartimentele din primarie sunt confinute de
documentele specifice misiunilor de audit: notificdni, minute ale sedinfelor de deschidere
si inchidere ale misiunilor, fise de identificare i analiza a problemelor (FIAP-uri},
proiecte ale rapoartelor de audit, rapoarte de audit;

« compartimentul primeste si transmite celorlalte compartimente din primane si alte
informalii cuprinse Tn note interne, referate etc;

= relatile de control constau Tn efectuarea de misiuni de audit asupra tuturor

activitatilor care se desfasoara in cadrul institutiei conform planului anual sau de misiuni
cu caracter exceptional (ad-hoc) dispuse de cétre conducatorul institutiei,

» in cadrul relatilor de reprezentare, in efectuarea misiunilor de audi,

compartimentul de audit reprezintad conducatorul institufiei;

+ pe plan extern relatiile compartimentului audit public intern se stabilesc cu autoritati

si institufii publice — entitali publice de subordonare locald (regii autonome, institutii
publice), persoane juridice de drept public finantate de la bugetul local, alte autoritafi
publice centrale si locale — persoane juridice private — asociati si fundati care
beneficiazd de fondun de la bugetul local, societati comerciale partenere (colaboratoare)
- organizatii internationale — organizatii partenere sau organisme prin care se deruleaza
fonduri structurale comunitare. Compartimentul de audit public intern primeste de la
entitidtile din exterior informatile pe care le considerd relevante in desfdgurarea
misiunilor de audit, continute in documentele pe care acestea le intocmesc in activitatea
de gestionare a fondurilor din bugetul local (statut, organigramd, figele posturilor
salariafilor, regulamente de organizare si funclionare, balanfe si bilanturi privind
activitatea desfasuratd, documente financiar-contabile etc). La randul  sau,
compartimentul de audit public intern transmite entitatilor din exterior informatii specifice
misiunilor de audit pe care le desfisoard cuprinse in: notificari, minute ale sedintelor de
deschidere si inchidere a misiunilor, fise de identificare si analiza problemelor, proiecte
ale rapoartelor de audit, rapoarte de audit.

Art.23. SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE 31 JURIDIC
Compartimentele din cadrul Serviciului:
»  Compartiment Salarizare
»  Birou Resurse Umane si Jundic
o Compartiment Juridic
o Compariment Resurse Umane, Formare si Dezvoltare Profesionald
o Compartiment Sandtate si Securitate in Munca

11
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A. Datele de identificare:

Locatia in care isi desfdsoara activitatea: Primaria oragului Chitila, str. lon Olteanu, nr. 6.
Este subordonat secretarulul gi primarului orasului Chitila.

Seful Serviciului:

« aplicd managementul domeniului sAu de activitate,

« conduce serviciul i raspunde de arganizarea si functionarea acestuia n condiii de
eficienta si eficacitate;

» rédspunde de Tntocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv
in format electronic, in domeniul sau de activitate;

= raspunde de organizarea controlulul intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate,

1.COMPARTIMENT SALARIZARE

Este subordonat sefului de senviciu

B.1. Misiunea si scopul: gestioneazd aplicarea corectd a legislatiel in domeniul
salarizani la nivelul aparatulul de specialitate al primarului eragului Chitila g1 al Serviciilor
Publice subordonate Consiliului Local al Orasului Chitila;

C.1. Atributii salarizare aparat propriu:

» aplicarea coracta a legislatiei in domeniul salarizarii;

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

=« centralizeaza, verificd si opereaza in programul informatic de salarizare foile de
prezentd ale angajatilor aparatului de specialitate si S.P.C.L.E P prag Chitila, Tn vederea
calculdrii drepturilor salariale lunare, precum si indemnizatile cuvenite consilierilor locali,
ale membrilor comisiei de autoritate teritoriald si ordine publica si altor comisii legal
constituite, dupd caz;

= efectueaza refinerile din salarii;

= inainteaza directiel economic situatiile recapitulative gi toate documentele aferente
cheltuielilor de personal pentru inregistrarea in contabilitate ;

« compleleazd si transmite fisierele de salarii gi alte drepturi catre institutiile bancare cu
care colaboreaza Primaria arag Chitila;

« urmareste si verificd garanfile materiale constituite gestionarilor 31 mentine
permanent legatura cu unitatea la care sunt constituite;

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

» intocmeste gi transmite lunar, trimestrial $i semestnal la Administratia Financiara a
judetului fov situatii privind structura si cheltuislile de personal;

» intocmesgte $i transmite lunar declaratia 1000112 privind contributiile la bugetul de
stat si la bugetul asigurarilor sociale;

o intocmeste si transmite lunar formular aferent procedurii de transmitere a datelor in
registrul public conform Ordinului MMFPSPV nr. 2263/2016,

= intocmeste i transmite declarafia 205 pentru salariati instituliel, consilien locali,
asistentii personali si salariatii capitolului bugetar sanatate

C.1.1. Atributii resurse umane/salarizare asistenti personali:

+ colaboreaza cu Ministerul Muncii, Familiei gi Protectiei Sociale, Autontatea Nationala
pentru Persoane cu Handicap si D.GAS.P.C-urile, pentru aplicarea corecta a
prevederilor legale in domeniul salarizéani;

12
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« verificd evidenia asistentilor personali si a beneficiarilor de indemnizatie lunard
conform legii nr. 44872008

« verfica i spnjind lucrarile legate de incadrarealincetarea raporturilor de serviciu
pentru asistentii persenalilbenefician de indemnizatie;

« verfica si caleulsaza vechimea In specialitate si vechimea Tn munca;

« fundamenteaza necesarul cheltuiglilor  cu salariile pentru  asistentil
personalibeneficiari de indemnizatie din unitate in vederea intocmini proiectului de
Buget Venituri si Cheltuieli,

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

o efectueazd lucrdrile privind programareafreprogramarea concedillor de odihna si
asigura operarea acestora;

« centralizeazd, verificd si opereaza in pregramul informatic datele in vederea acordarii
drepturilor  salariale/indemnizatii lunare pentru asistentii personalilbeneficiari  de
indemnizatie din cadrul Primdriei cras Chitila;

» efectueazs retinerile din salarii;

« inainteaza direcliel economic situatiile recapitulative si toate documentele aferente
cheltuielilor de personal pentru inregistrarea in contabilitate |

s intocmeste documentatia privind pensicnarea asistentilor personali ;

= intocmeste $i actualizeaza Registrul de evidenta a salariafilor;

= cu sprjinul $i avizul de legalitate al consilierului juridic Tntocmeste contractele
individuale de muncd pentru asistentii personali;

o elibereazi la cerere adeverinie privind calitatea de salanat care atesta vechimea in
munca sau dreptunle salariale;

s intocmeste si transmite lunar, trimestrial si anual situatii statistice privind drepturile
salariale/ beneficiari de indemnizatie,

= Tntocmeste si transmite lunar, trimestrial i semestral la Administratia Financiara a
judetului lifov, situatii privind structura i cheftuielile de personal;

» intocmeste sitransmite lunar centralizatorul de salarii, catre Trezoreria Buftea.

C.1.2. Atribufii resurse umane/salarizare capitolul bugetar sanatate

s colaboreazd cu D.SP llfov, pentru aplicarea corectd a prevederilor legale in
domeniul salarizarii;

» verificd si sprijind lucrarile legate de incadrarea sau incetarea raporturilor de serviciu
pentru asistentele medicale si medic din cadrul cabinetului scolar, asistenta medicala
comunitard si mediatorul sanitar;

» verificd si calculeaza vechimea n specialitate gi vechimea in munca;

» colaboreazd cu D.S P llfov pentru fundamentarea necesarului cheltuielilor cu salariile
pentru personalul din capitolul bugetar sanatate In vederea Tntocmirii proiectulul de
Buget Venituri si Cheltuieli;

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

= asigurda infroducerea si actualizarea in programul informatic de salanizare a
informatiitor privind datele angajatilor;

e efectueazd lucrdrle privind programareal/reprogramarea concedilor de oditng si
asigura operarea acestora,

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

13
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efectueaza refinerile din salarii;

intocmeste documentatia privind pensionarea salanatilor,

intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta a salanafilor;

elibereazi la cerere adeverinle privind calitatea de salariat care atestd vechimea in
muncA sau drepturile salanale;

s intocmeste si transmite lunar, tnmestrial i anual situafl statishice privind drepturile
salariale pentru salariafii din capitolul bugetar sdnatate;

» intocmeste $i transmite lunar, trimestrial si semestrial la Administraia Financiara a
judetului lifoy  situatii privind structura i cheltuielile de parsonal;

D.1. Responsabilitati:

= raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidenfial definute sau la care are acces ca urmare a
executaril atributiilor de serviciu,

« raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectifudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudici institufie;

» raspunde de realizarea Ia timp gi intocmai a atributilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institufiel si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora,

« raspunde, potrivit dispozitilor legale, de corectitudinea si exaclitatea datelor,
informatiilor si masurilor prevazute In documenteale ntocmite;

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

E.1. Competente:

« reprezinta si angajeaza institutia numai in mita atributillor de serviciu i a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

 se preocupd permanent de perfeclionarea pregatirii profesionale,

= semnaleaza conducerii institutiei problemele legate de desfagurarea activitatitor,
despre care ia cunostinid Tn timpul indeplinifi sarcinilor de serviciu sau in afara
acestora;

F.1. Sistemul de relatii:

¢ intern - cu salariatii institutiei / directiile, serviciile, birourile si compartimentele din
institulie si serviciile publice din suboardinea Consiliului local;

= extern - persoane fizice care sunt interesate pentru ccuparea unor posturn vacante
sau care solicitd In scris documente sau informatii;

- persoane juridice: Consiliul Judetean lifov, Institutia Prefectului |ifov, | N.A,
|.T.M., AJOF.M, Casa de pensii, AN.F.F., institutii de invatamant de pe raza orasului
Chitila, D.G.AS.P.C lifov, D.S.P.lifov si cu alte institufii publice in limita competenielor
stabilite de primar.

& & & a2

2. BIROUL RESURSE UMANE, SALARIZARE

Este subordonat sefului de serviciu

Seful Biroului;

= aplicd managementul domeniului s3u de activitate,

= conduce biroul §i raspunde de organizarea §i funclionarea acestuia Tn conditii de
eficienta si eficacitate;

+ raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv
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in format electronic. in domeaniul sdu de activitate;

= raspunde de arganizarea controlului intern eu privire la activitatile/domeniile de

B.2. Misiunea gi scopul: gestioneazd resursele umane la nivelul aparatului de
specialitate al primarului orasului Chitila si al Serviciilor Publice subordonate Consiliului
Local al Crasului Chitila si asigurd fundamentarea rigurcasa, pe criteni de performanta,
a politicilor de personal,

2.1. COMPARTIMENT RESURSE UMANE, FORMARE S| DEZVOLTARE
PROFESIONALA

Este subordonat sefului de birou si sefului de serviciu

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

= asigurd recrutarea, seleclia si angajarea personalulul pe baza de competenta si cu
respectarea prevederilor legale prin concurs si organizeaza conform legislatiei in vigoare
concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatul de specialitate al
Primarului oragului Chitila si al Servicilor Publice subordonate Consiliului Local al
Orasului Chitila;

=« asigura aplicarea legislaliei in domeniul resurselor umane privind  angajarea,
evaluarea, perfectionarea profesionala a resurselor umane din cadrul institutie;

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

* pune la dispozitie serviciilor interesate date necesare privind intocmireal modificarea/
actualizarea organigramei, a numarului de postun, a regulamentului de organizare $i
functicnare, a statului de functii;

= urmaregte intocmirea gi acluslizarea de catre conducatoni de compartimente a fiselor
de post si asigura gestionarea lor conform prevederilor legale;

= stabileste si actualizeazd conform reglementarlor legale, salarile de Tncadrare si
celelalte drepturi salariale pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Chitila si al Serviciilor Publice subordonate Consiliului Local al
Crasului Chitila;

+ realizeazd si raspunde pentru intoecmirea documentatillor privind numirea, stabilirea
drepturilor salariale, promovarea, transferarea, detasarea, delegarea gi eliberarea din
tunctie, pentru functionarii publici, precum si a documentatiilor similare pentru personalul
contractual din aparatul de specialitate al al Primarului orasului Chitila i Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

= gestioneazad procesul de realizare a evaluarii si Tntocmirea rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale individuale;

» asigurd coordonarea compartimentelor de specialitate in evaluarea necesarului de
formare profesionald a personalului din subordine, intocmeste propuneri si supune
aprobarii primarului, proiectul Planului anual de perfectionare profesionala a salariatilor
din cadrul aparatului de specialitate al Primariei orag Chitila, urmareste realizarea
acestuia;

« coordoneaza organizarea s desfasurarea activitdfilor de pregatire, instruire si
perfectionare a personalului din aparatul de specialitate;

« asigura Iintroducerea si actualizarea in programul informatic de salarizare a
informatiilor privind datele angajatilar,

+ intocmeste documentatia privind pensionarea pantru parsonalul din institutie;

« intocmeste gi actualizeazad Reqgistrul de evidenta al salariatilor;
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« asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante din
cadrul aparatul de specialitate al Primarului orasului Chitila i al Servicillor Fublice
subordonate Consilivlui Local al Orasului Chitila, Tn conformitate cu prevederils legals,

« verfica i calculeaza vechimea in specialitate si vechimea in munca;

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

« fine legatura cu Agentia Mationald a Functionarilor Publici pentru intocmirea si
gestionarea bazei de dale a funchionarilor publici;

= centralizeaza si transmite Agentiei Nationale a Funclionarilor Publicl, documentele
necesare avizarii functilor publice din cadrul aparatului de specialitate al  Primarului
arasului Chitila,

» intocmeste Planul de ocupares a funciiilor publice si-l transmite la ANFP,

e cu sprifinul si avizul de legalitate al consilierului juridic infocmeste contraciele
individuale de muncd pentru personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate
al primarului cragului Chitila;

= vyerificd condicile de prezenta ale salariafilor din aparatul de specialitate al primarului
orasului Chitila si Tnregistrarile efectuate In acestea {concedii odihna, concedii medicale,
concedil pentru evenimente deosebite, concedii de studii, recuperari, invain, delegati
etc.);

+ efectueazd lucririle privind programarealreprogramarea concediilor de odihnd si
asigura operarea acestora,

= intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cuffara plata si tine evidenta
aceslora;

= eglibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salanat care alesta vechimea in
muncé sau drepturile salariale;

« colaboreaza cu comisia de discipling si comisia paritard si reprezentantii salariatilor
constituite la nivelul Primariei orag Chitila in vederea evidentierii respectarii dreplurilor si
obligatiilor functionarilor publici si personalului contractual;

« susfineg activitalea comisiel de disciplind si a comisiel paritare Tn solutionarea
cazurilor si pune la dispozifia presedintilor celor douad comisii toate documentele
solicitate,

2.2. COMPARTIMENTUL JURIDIC

Este subordonat sefului de hirou si sefului de serviciu

B.2.2. Misiunea si scopul:

Apara drepturile si inferesele institutiei la incheierea de acte jundice si'sau in faia
arganelor de jurisdictie

C.2.2. Atributii:

« avizeazd, pentru legalitate sifsau contrasemneaza actele cu caracter juridic, in
conditiile legii;

 avizeaza, pentru legalitate referatele intocmite de catre directile/senvicilefbirourile

si compartimentele din cadrul aparatului de specialtate al primarului g1 al servicilor
publice, care stau la baza emiterii dispozitiilor primarului crasului Chitifa;

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

= exprima puncte de vedere gi asigura consultanta juridica Tn ceea priveste
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" " -

aplicarea si interpretarea legilor si actelor normative, in cazul luarii unor masuri de catre

conducersa Prmariei, sau, la cererea compartimentelor, daca aceste solicitari privesc

probleme din sfera de competenti a Primariei;

» line evidenla actelor normative publicate in Monitorul oficial i informeaza toate

servicille aparatulul de specialitate al primarului orag Chitila despre aparitia gi modul de

aplicare al actelor de referinta;

» colaboreaza, la cerere, la Intocmirea proiectelor de dispozilii i de hotarari,

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

terti;

s avizeaza pentru legalitate incheierea contractelor individuale de munca pentru

personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului cragului Chitila;

« solutioneaza reclamatiile, sesizérile, cererile, adresate juridicului sau repartizate

acesluia, cu respeclarea prevederilor legale,

« pune la dispozifia consilierilor locali datele solicitate de acestia, in probleme ce

intrd in competenta lor de sclufionare, in conditiile legii;

» [ntocmeste referate, proiecte de dispozilii si proiecte de hotarare in probleme ce

intrd in competenta de solufionare a acestuia;

= |a masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetdteni Tn audiente, care intrd

in competenta acestuia,

» acorda asistenta gi consultanta junidica directilor’serviciilorbirourilor din cadrul

aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice ori de cate ori se

inregistreazi o solicitare in acest sens;

e participa la comisii de licitatii, alte comisii infiintate prin dispozitii ale primarului

orasului Chitila si din care a fost propus sa faca parte,

« la solicitarea directilor/serviciilor/birounior din cadrul aparatului de specialitate al

primarului si al servicilor publice, redacteaza proiecte de contracte si participa, la

negocierea clauzelor legale contractuale;

+ =& implica in desfagurarea alegerilor locale i generale la dispozitia secretarului

arazului Chitila;

+ indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative Tn sarcina sa ori

incredintate de catre seful ierarhic superior,

D.2.2. Responsabilitati:

= asigura respectarea legalitdfii actelor juridice Tncheiate sau emise de catre institulie.

E.2.2. Competente :

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

administrative, precum si contractele pe care institulia le Tncheaie cu teri

F.2.2. Sistemul de relalii:

= intern: relafi functionale cu toate directile, serviciile, birourile si comparimentele din
institutie, cu secretarul oragului, viceprimar si primar.

« extern: cu instantele de judecatd, institufii publice, ONG-uri si societal comerciale.

3. COMPARTIMENT SANATATE S| SECURITATE TN MUNCA
Este subordonat gefului de birou
B.3. Misiunea gl scopul: protejarea securitdtii gi sanatati salariatilor, inclusiv pentru
activitdfile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si
pentru punerea in aplicare a ocrganizarii protectiel muncii si mijloacelor necesare
acesteia.
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C.3. Atributii:

« identifica pericolele gi evalueaza riscurile penfru fiecare componenta a sistemului
de munca in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca,

« elaboreaza gi actualizeaza planul de prevenire $i protectie Tn domeniul securitatii gi
sanatatii in munca;

« glaboreaza instructiuni proprii, tindnd seama de particularnitatile activitatilor locurnlor
de munca;

« propune atributii i responsabilitati in domeniul securitagi si sanatati muncir;

» elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire in domeniul securitatii si
sanatatii in munea,

« elaboreaza programul de instruire-testare |a nivelul institutiei;

» participd la cercetarea evenimentelor conform competentelor legale;

» elaboreaza rapoarte privind accidentele de munca suferite de lucratorii din instituhe
in conformitate cu legea.

D.3. Responsabilitafi :

+ indruma si controleazd modul de respectare a legislatiei de sanatate si securitate
MUnci;

= gfectueaza instructajul general de securntate si sanatate in munca la angajare,
noilor salariali,

= aplica legile privind realizarea masurilor de securitate si sanatate in munca,

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

E.3. Competente:

o indruma si controleaza activitatile in domeniul securitatii gi sanatafii muncii, p.s.i;
= incheie acte de constatare, note de control Tn domeniul securitatii si sanatati Tn
munca; p.s.l;

* organizeaza si duce la Tndeplinire toate atributiile compartimentului,

F.3. Sistemul de relatii:

= relatii functionale cu toate |, servicille, birourile i compartimentele din institutie,
inclusiv cu serviciile publice locale autonome aflate Tn subordinea Consiliului local al
orasului Chitifa.

Art.24. COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL, CONSILIUL 31 ADMINISTRATIA
LOCALA

A. Datele de identificare :

Localia In care T8 desfasoara activitatea : Primaria oragului Chitila, str. lon Olteanu nr. &,
Este subordonat secretarului si pnmarului orasului Chitila,

1. Relatii cu Publicul

B.1. Misiunea si scopul:

Asigurd accesul liper si neangradit al cetateanului la orice informatii de interes public,
definite prin Legea nr. 54472001,

Sporeste gradul de transparenta la nivelul intregi administratii publice, potrivit Legii
nr.52/2001, privind transparenta decizionala n administratia publica;

C.1. Atributii:

= asigurad accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere,

= comunica din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

a) actele normative care reglementeaza arganizarea si functionarea autoritati sau
institufiei publice,
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b) structura organizatorica, atributile departamentelor, programul de funciionare,
programul de audiente al autoritatil sau institutiel publice;

¢} numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritalii sau a inslitutiel publice

5i ale functionarului responsabil cu difuzarea informatilor publice;

d) coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respactiv: denumirea,
sediul, numerels de telefon, fax, adresd de e-mail i adresa paginii de internet;

&) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f} programe si strategi proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

b lista cuprinzand categoriile de documente produse si'sau gestionate, potrivit kegii;

i} modalitdtile de contestare a deciziei autoritati sau a institutiei publice in situatia in

care persoana se considerd vatamata in privinta dreptulul de acces la informafile de
interes public solicitate;

= asigura persoanelor, la cererea acestora, infermatile de interes public solicitate in
scris sau verbal;

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

» precizeaza conditiile si formele in care are loc accesul |a informatiile de interes

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

« intocmeste anual raportul de activitate al institutiel conform prevederilor art.5 din
Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,

= actualizeazd anual un buletin informativ care va cuprinde informatii de interes

public,

= Organizeaza gi asigurad primirea in audientd a cetatenilor realizand lucranle de
secretariat pentru audiente si conduce evidenia cerenlor, saolicitarilor, plangernlor,
propunerilor facute de cetateni Tn timpul audienielor si urmareste solutionarea acestora
de cétre servicii in cazul in care nu pot fi rezolvate pe loc, precum si transmiterea
raspunsurilor catre cetateni,

= asigura informarea cetatenilor cu privire la desfasurarea alegerilor electorale locale

sl generale;

= realizeaza maleriale informative specifice; coordoneaza elaborarea si difuzarea

catre populatie a pliantelor, ghidurilor si matenalelor informative, destinate tuturor celor
interesati, astfel incat sa contribuie la alcatuirea unei imagini corecte despre institufie si
activitatile e

= coordoneazd distribuirea materialelor i lucrarilor necesare primariel cu prilejul
sarbatoririi unor evenimente naficnale si locale (anunturi, invitati, felicitar, filmari, etc.)
precum si protocolul acestora,

= verificd zilnic adresa de e-mail a primariei, prezentand primarulul sau viceprimarului
toate Intrebarile sau solicitarile primite ;

= inregistreaza reclamatile si sesizanle in registrul special;

» analizeaza si Intocmeste graficele trimestriale privind monitorizarea gl masurarea
satisfactiei cetateanului;

e asigurd accesul perscanelor (studentilor) care efectueaza studii si cercetan in folos
propriu sau n interes de serviciu la fondul documentaristic al autoritatil sau al institugie
publice pe baza sclicitani personale, in condiile legii (cf. art. 11 din Legea 544/2001).

= yrmareste noile reglementari legale care apar cu privire la activitatea institufiei si

19



REGULAMENT OE ORGANIZARE S FUMCTIONARE AL ORASULLI CHITILA

implict a serviciului in vederea furnizaril informatilor in conformitate cu prevederile
legale.

D.1. Responsabilitati:

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

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

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

= raspunde, potrivit dispozifilor legale, de corectitudinea s exactitatea datelor,
informaritor i masurilor prevazute in documentele intocmite,

E.1. Competente:

= reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atnbutillor de serviciu gi a

mandatului care | s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

» s& preccupd permanent de perfeclionarea pregatini profesionale;

» semnaleaza conducerii institufiel orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunogtintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca nu vizeaza direct domeniul de responsabilitati si atributii.

F.1. Sistemul de relatii :

= intern: relatii funciionale cu toate directile, servicile, birourile si compartimentele

din institulie cu secretarul orasului, viceprimar, primar.

« extern: relatii cu toate persoanele fizice, autoritali i instituti publice din

administratia locald si cenfrald, cu persoane jundice de drept privat cu sau fard scop
patrimonial.

2. Relatii cu Consiliul si Administratia Locala

B.2. Misiunea si scopul:

1. Misiunea: pregateste sedintele Consilivlui local, asigurda materialele necesare
desfasurarii acestora, asigura, Th condiliile legii, convocarea gedintelor consilivlui 51 a
comisiilor de specialitate, aduce |la cunostintd publicd hotararile adoptate de Consiliul
local, Tnregistreaza dispozitiile pnimarului, fine o evidentd clard a dispozitilor emise de
primar, precum &i a hotararilor si actelor care rezulta in urma sedintelor Consiliului local,
in vederea punerii in aplicare a hotararilor consilivlui sau in vederea solutionari
diverselor probleme, urmareste si informeaza primarul gi censiliul local despre modul de
indeplinire a hotararilor adoptate de catre Consilivl local al oragului Chitila.

2. Scopul:

« rezolvarea problemelor de competenta postului, conform legislatiei in vigoare,

= raspunde in timp legal la solictarnie adresale de catre persoane fizice si juridice si

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

= pastreaza in conditii optime dispoziliile primarulul si documentele Consilivlul local;
C.2. Atributii:

» colaboreaza cu secretarul orasului la pregatirea sedintelor Consiliului local,

» redactarea convocatorului pentru sedinta, a invitafiei pentru tofi consilierii,

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

» selectarea si clasificarea materialelor de sedin{a, pregatirea mapelor de sedinta,
anunfarea consilierilor locali despre data, ora §i locul de desfasurare a sedinfelor
Consiliviui local, distribuirea matenalelor pregatite pentru a fi dezbatute in cadrul
gedintelor, consilierilor localiredactarea referatelor i a proiectelor de hotardre din
intfiativa consilierilor locali;

= anunfarea consilierilor locali pentru sedintele comisiilor de specialitate;

s inscrierea cetatenilor, In registrul special, pentru rezolvarea problemelor acestora

in cadrul comisiilor de specialitate;

= participarea la toate gedintele Consiliului local;

« asigurd Inregistrarea in bune conditiuni a sedintelor consiliului local,

» mulliplicarea si distribuirea hotaranlor Consilivlui local compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului 51 Servicillor publice de interes local din orasul
Chitila;

« comunicarea catre petenfi a hotararilor adoplate/neadoptate, in urma solicitarilor lor;
« transmiterea de adrese tuturor birounlor, serviciilor si directiilor din cadrul

aparatului de specialitate al primarului oragului Chitila privind modul de Tndeplinire a
hotararilor cu care acestea au fost Incredintate si fixarea unui termen pentru raspuns;

= asigurarea evidentei, in registre special destinate, cu dispozitile primarului si cu
hotararile Consiliului local;

= comunicarea dispoziliilor primarului, in termen legal, la Institufia Prefectului

Judetului lifov;

+ comunicarea hotararilor Consiliului local, Tn termenul prevazut de lege, 1a Institutia
Prefectulul Judetului lfov;

= intocmirea pontajelor cu prezenta consilierilor locali la sedintele comisiilor de
specialitate si ale Consiliului local,

= primirea si distribuirea corespondentei consilienlor locali;

= rezolvarea corespondentei repartizata, in termenul stabilit de lege;

= arhivarea tuturor materialelor de consiliu, a dispozitilor si a actelor conform
Nomenclatorului arhivistic, numerotarea acestora si transmiterea lor la arhiva,

= colaborarea cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului privind si consultarea tuturor materialelor Thaintate de citre acestea pentru
sediniele de consiliu,

= publicarea pe site-ul institutiei a hotararilor adoptate cu caracter normativ |, in
termenul stabilit de lege;

* asigurd transparenia si comunicarea catre autoritatile, institutile publice si

persoanele interesate, in conditile Legii nr. 544/2001 privind fiberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

=« ndeplinirea i a altor sarcini primite din partea Secretarului gl a Primarului oragului
Chitila;

D.2. Responsabilitati:

« raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitale, corectitudine si In mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea s3 aduca
prejudicii institutiet si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

+ organizarea desfasurari sedintelor de Consiliu local, conform legislatiei in vigoare,

= evidenia si rezolvarea in timp ulil a problemelor persoanelor fizice si juridice care se
adreseaza senviciului,
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= pastrarea in conditii optime a dispoziiifor primarului $1 a documeantelor Consilivlui
local

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

E.2. Competente:

» Organizeazd i supravegheaza desfasurarea tuturor activitatilor, urmareste

intocmirea si redactarea corectd si in termen legal a actelor si le supune atentie
Secretarului si Primarului oragului Chitila.

F.2. Sistemul de relatii :

1. Relalii interne: colaboreaza cu loate directiile, serviciile, birourile si compartimentele
din cadrul aparatului de specialitate al primarului $i cu servicile publice infiinfate in
subordinea Consilivlui local al oragului Chitila,

1.1. Primeste toate materialele promovate de catre executivul primérigi in vedersa
organizarii si desfasurdrii sedinielor Consiliului local: proiectul de hotarare avizat de
catre secretarul orasului, referatul de specialitate aprobat de catre primar g1 avizat de
catre juridic, materialele adifionale la proiect i referat; situafi privind modul de
indeplinire a hotérarilor cu care aceste compartimente au fost incredinfate pentru
indeplinirg; informari, referate, rapoarte, note interne pentru mapa presedintelul de
sedintd, in vederea prezentanii, analizani, si aprobarii acestora in plenul sedintelor de
consiliu; informari, referate, rapoarte, note interne vizand activitatea curenta intre aceste
compartimente si serviciul nostru

1.2. Transmite mapele cu toate materialele de sedintd, conform ordinii de zi; ordinea de
zi 51 datele tehnice privind desfagurarea gedintele consiliului local, precum i rapoartels
de activitate, declaratile de avere si de interese, afie date ale consilierlor locali;
informari, referate, rapoarte, note interne vizand activitalea curentd, toate hotararile
adoptate in sedintele consiliului Ipcal.

2. Relalii externe: colaboreazd cu Institifia Prefectului judetului lifov, cu Consiliul
Judetean lifov, cu toate persoanele fizice, autoritali si institulii publice din administratia
locald si centrald, cu perscane juridice de drept privat cu sau fara scop patrimonial.

Art.25. COMPARTIMENT REGISTRATURA

A. Datele de identificare :

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

BE. Misiunea si scopul:

Indeplinirea  tuturor atributilor cu privire la primirea, Tnregistrarea si distribuirea
corespondentei zilnice pe directii, servicii, birouri si compartimente,

C. Atributii:

» asigura preluarea, inregistrarea si repartizarea zilnica pe servicii a cererilor,
scrisorilor, pefifilor, sesizarilor cetatenilor precum gi a actelor s a documentelor
transmise de organele centrale si locale ale administratiei publice, de institutil si agenii
2CONomic;

» inregistreaza si distnbuie corespondenta cu regim special’;

+ urmareste modalitatea de solufionare a petitilor Tn termeanul legal conform
prevederilor 0.6 nr.27/2002, modificata si completata,

= asigurd expediersa raspunsulyi cdtre petitionar a petitilor inregistrate in cadrul
compartimentului, ingrijindu-se si de clasarea si arhivarea petitiilor;

s asigura indreptarea petitiilor gresit inregistrate catre auvtoritagile sau institutiile

publice in a caror atributii intra rezolvarea problemelor semnalate Tn petitii;
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» asigurd descarcarea din evidenta a actelor si documentelor rezolvate si prezinta
lunar conducerii Primariei stadiul solutiondrii acestara;

» Inregistreaza amenzile primite de la R.AT.B si T.F g1 Ministerul de Interne si le
distribuie catre Serviciul impozite si taxe locale;

D. Responsabilitati:

s raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiitor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executaril atributillor de serviciu;

« faspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la once fapta care ar putea sa aducs
prejudicii institutiel si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

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

« raspunde, potrivit dispozitilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
infarmarilor gi masurilor prevazute in documentele Tntocmite.

E. Competente :

» reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu sia

mandatului care i s-a Tncredintat de cétre conducerea acestsia,

* se preocupa permanent de perfeclionarea pregatini profesionale;

+ semnaleaz3 conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitate
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul Tndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca nu vizeazd direct domeniul in care responsabilitafi si atributii.

F. Sistemul de relatii:

= refatii functionale cu toate directile, serviciile, bircurile si compartimentale din
institutie,

Art.26. COMPARTIMENT ARHIVA

A. Datele de identificare :

Locatia In care 1si desfagoara activitatea: Primaria orasului Chitila, str. lon Olteanu, nr. 6
Este subordonat secretarului si primarului grasului Chitila.

E. Misiunea si scopul:

Indeplinirea tuturor atributiilor stabilite prin lege pe linia evidentei, pastrani, folosini
documentelor create gi a informatilor clasificate i a celorlalte sarcini trasate de
conduceraa instituliei.

C. Atribudii:

= initiazd si organizeazd activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic Tn

cadrul institutiei unde Tsi desfasoard activitatea, asigura legatura cu Arhivele Nationale in
vedersa verificarii i confirmaril nomenclatorului;

« urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor, verifica
modul de respeclare a prevederilor Legii nr. 16/1996, legea arhivelor nalionale,
modificatd de cétre compartimentele creatoare de documente, propune masuri de
remediere a disfuncionalititilor constatate conducatorului compartimentului respectiv;

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

« cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor
solicitate de catre cetaleni pentru dobandirea unar drepturi, in conformitate cu legile in
‘JI-Q-DEIFE."Z_
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« pune la dispozifie pe baza de semnalura si line evidenta documentelor

imprumutate  compartimentelor creatoare, dar la  restituire  verificd  integritatea
documentelor imprumutate, asigura reintegrarea acestora in fond;

« ofganizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform

prevedernlor legale incidente, menfine ordinea $i asigura curatenia in depozitul de arhiva,
propune masuri de dotare corespunzitoare cu mobilier, raftun, miloace PS.I a
depozitelor, propune masurnt Tn vederea asigurarii condifiilor corespunzatoare de
pastrare si conservare a arhiver;

s asigurd legatura cu Arhivele Nationale,

« pune |a dispozilia delegatulul Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectuarii activnilor de control;

+ pregiteste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora in vederea
predarii lar la Arhivels Nationale,

= asigurd selectionarea documentelor conform prevederilor Legii nr. 16/1996,
maodificata si a nomenclatorului arhivistic intern;

» asigurd predarea la topit a documentelor cu termen de pastrare expirat gi

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

= asigurd evidenta, intocmirea, pastrarea, procesarea, multiplicarea manipularea,
transportul, transmiterea si distrugerea, Tn conditiile legii a documentelor clasificate;

» avanseaza propunen pentru clasificarea ca secret de serviciu pentru documentele
institutie

D. Responsabilitati:

= raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a
executarn atributilor de serviciu,

» raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialtate, corectitudine i in mod
congtiincios a Tndatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudici institutier $i de raportarea asupra modului de realizare a acestora,

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

= raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informarilor si masurilor prevazute in documentele intocmite

E. Competente :

« reprezintd i angajeaza institufia numai in limita atnbutillor de serviciu 51 a

mandatului care | s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;

= 5e preccupd permanent de perfectionarea pregatini profesionale,

= semnaleazd conduceri institufiel orice probleme deosebile legate de activitate
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care responsabilitafi si atributii,

F. Sistemul de relatii:

= relafii functionale cu toate directiile, servicile, birourile si compartimentele din
institufie, cu secretarul orasului,
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Art.27. SERVICIUL URBANISM, AMENAJARE TERITORIALA - CADASTRU,
REGISTRU AGRICOL 31 FOND FUNCIAR - Arhitect sef
Compartimentele din cadrul Serviciului;
» Compartiment Autarizatii si Avize
« Compartiment Control si Discipling in Constructii
* Birou Cadastru, Registru Agricol si Fond Funciar
o Compartiment Registru Agricol
o Compartiment Cadastru si Evidenta Patrimeniului
o Compariment Fond Funciar
Seful Serviciului:
e aplicd managementul domeniului sdu de activitate;
= conduce serviciul si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditi de
eficienta si eficacitate;
= raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate,
inclusiv in format electronic, in domeniul sau de activitate;
+ raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate.,
A. Date de identificare:
Locatia In care Tsi desfasoard activitatea; Primaria oragului Chitila, str. lon Olteanu, nr. 6;
Este subordonat primarului orasului Chitila.
B. Misiunea si scopul:
Misiunea:
= emite autorizatii de construire/demaolare, prelungeste autorizatiile de
construire/demaolare;
« raspunde la note interna gi Tntocmeste informari;
= raspunde la sesizarile cetalenilor si intocmeste raspunsun la instaniele de
judecata;
» intocmeste adrese de completare pentru documentatiile care nu intrunesc
conditile de promovare:;
« oferd informatii cetdtenilor in programul cu publicul;
Scopul: dezvoltarea oragului prin edificarea de constructii noi.

1. COMPARTIMENT AUTORIZATII 31 AVIZE

Este subordonat arhitectului sef

C.1. Atributii:

C.1.1. Autorizatii de Construire:

= aplica Legea nr. 50/1991 republicatad privind autonzarea executarii lucrarilor de
constructii, Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritorivului si urbanismul, modificata
de Legea nr. 289/2006, Legea nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice,
precum si toate HC.L, H.G., OUG. si ordinele emise de ministere, referitoare la
activitatea de autorizare a lucrarilor de constructii;

« verifica, analizeaza gi promoveazd documentatiile depuse in vederea emiterii
autorizatilor de construire/desfiintare;

» organizeaza si intocmeste evidenta $i circuitul documentelor compartimentului;

« efectueazd deplasari pe teren la obiectivele supuse aprob3rii;

« elaboreazad autorizatii de construire, autorizatii de desfiinjare, rdspunsuri la note
interns;

» elaboreaza dovezi de existenta a construciiilor, raspunsuri la instantele de
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judecats, raspunsuri la adrese;

» efectueazi calculul $i ingtiinteaza beneficiarii in privinta regularizarni taxei de
autorizare la expirarea acesteia;

o acorda informatii publicului;

« Intocmeste note interne, referale, infarmari,

= colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul primariei.

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

» analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza documentatille pentru:

- cerificate de urbanism pentru lucran de extinder refele de utilitatl, bransamente &i
racorduri, reabilitar sistem rutier, modernizari si reparatii strdzi si constructii
aferente, aflate pe tentoriul orasului, Tn conformitate cu prevederile legale In
vigoare;

- autorizatii de construire pentru lucrar de extinder relele de utilitali, bransamente
gi racorduri, reabilitan sistem rutier, modernizan i reparatil strazi si constructi
aferente, aflate pe teritoriul orasului |, In conformitate cu prevederile legale Tn
vigoare,

= intocmeste si prelungeste cerdificate de urbanism pentru utilitati (electrica, apa-
canal, gaze, telefonie, etc.), conform competentelor legale Tn vigoare

« intocmeste i prelungeste autorizalii de construire pentru utilitatl (electrica, apa-
canal, gaze, telefonie, etc.), conform competentelor legale in vigoare ;

» intocmeste corespondenta |

» intocmeste invitafil Tn vederea completarii documentatiilor,

» elibereazd si intocmeste corespondenta specificd prin care se precizeaza
prevederila legale Tn care se incadreaza lucrarile de consfructie propuse de solicitanti pe
raza orasului

« verificd documentatiile si primeste completari pentru eliberare cerificate de
urbanism si autorizatii de construire inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare ;
= intocmeste situatille statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism
eliberate de primaria orasului Chitila, solicitate de Direclia de Statistica ilfov.

+ colaboreaza cu Inspectoratul in Constructii lifov, in vederea rezolvarii sesizarilor
privind lucrari de constructii efectuate pe raza orasului Chitila;

= colaboreaza cu juristul instituliel in vederea instrurmentan dosarelor ce fac obiectul
unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti privind lucrari de construire;

= colaboreazad cu Compartimentul Registru Agricol in vederea obtinerii datelor privind
regimul juridic al terenurilor, necesar la intocmirea certificatelor de urbanism,

¢ arhiveaza documentele eliberate;

« urmareste prin documentatiile de urbanism stabilirea directilor dezvoltani spatiale a
localitatii Tn acord cu potentialul acesteia si cu aspiratiile locuitarilor,

« coordoneaza activitatea de urbanisim desfasurata pe teritoriul orasului si urmaresgte
respectarea prevederilor cuprinse in documentatile de amenajare a teritoriviui i de
urbanism aprobate;

« preia documentatiile de urbanism;

« urmaresle completarea documentatillor avizate si pregateste documentele pentru
premovare in Consiliul local;

» gestioneaza documentatile de urbanism aprobate;

» identifica si prezinta factorilor de decizie disfunclionalitatile urbanistice existents si
propunerile de remediare si dezvoltare,
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« colaboreaza cu celelalte directii din primarie, institutii si organisme din terntoriu si
specialisti, pentru stabilirea strategiei de dezvoltare a municipiului;

» colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si celorlalte organe
centrale, genti economici, organisme si organizafi neguvernamentale n vederea
desfasurarii activitalii de amenajare a teritoriului 31 de urbanmism la nivel local;

= asigurd fundamentarea, elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de

organizare si de dezvoltare urbanistica a oragului { plan urbanistic zonal, plan urbanistic
de detaliv | studil de specialitate ),

« supune spre aprobare studiile $i proiectele de urbanism (PUG, PUZ, PUD) ;

D.1. Responsabilitati:

» &ste responsabil de actele intocmite din punct de vedere tehnic;

» urmareste incasarea taxelor la emiterea autorizatilor de construire/desfiinare si
ulterior la terminarea lucrdrilor regularizeaza taxa pentru emiterea autorizatiei de
construire (A.C);

= verificd documentatile de urbanism prezentate spre avizare sl aprobare, privind
respectarea legislatiei referitoare la urbanism,

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

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

inclusiv in format electraonic, in domeniul sau de activitate.

E.1. Competente:

= furnizarea de informatii de specialtate solicitantilor (identificare amplasamente,
corelare cu studil de urbanism, extrase din documentatii de urbanism);

F.1. Sistemul de relatii:

= relatii functicnale de colaborare cu toate directile, serviciile, birourile si
compartimentele din institutie in vederea transmiterii de informatii i rezolvarii rapide si
competente a cerenlor gi sesizarilor,

2. COMPARTIMENT CONTROL Sl DISCIPLINA IN CONSTRUCTH

Este subordonat arhitectului sef

B.2. Misiunea si scopul: verificarea constructilor autorizate si depistarea lucrarilor
neautorizate.

C. 2. Atributii:

Activitatea de disciplind Tn constructii s& bazeazi pe controlul periodic Tn teren, cu
urmatoarele obiective |

« Verificarea constructilor autorizate:

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

- respectarea dimensiunilor Tn plan aprobate,

- respectarea aliniamentealor ;

- realizarea fatadelor conform planunlor din documentafia aprobata prin autorizatie de
construire;

= Depistarea lucrarilor neautorizate.

Masuri disciplinare:

- emiterea de somaii, inregistrarea si evidenia acestora,

- emiterea de procese verbale de amenda cu obligativitatea intrari in legalitate Tn cazuri
de abatere de la prevederile autorizaliilor de construire aprobate sau Tn cazuri de
executie de lucrari fard autorizatii de constructie;

- Inregistrarea. urmarirea si evidenia acestora,
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- intocmeste raspunsuri la corespondenta repartizata serviciului;

- Intocmeste rapoarte, note, analize pentru informarea conducerii;

- participa la receptia lucrarilor de construchi i instalatii aferente acestora Tn
conformitate cu H.G.R. 273/1994;

D.2. Responsabilitati:

» rezolva sesizanle cetatenilor refentore |a probleme de autonzan si discipling in
constructi,

= asigurd respectarea disciplingi Tn constructii impreuna cu politia lecala.

« semneaza, cand este cazul, procesele verbale de contraventie conform legil.

= raspunde de intocmirea si gesticnarea unei baze de date reale si actualizate,
inclusiv Tn format electronic, Tn domeniul sau de activitate.

E.2. Competente:

= are competentad in emiterea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor in domeniul
urbanismului. a disciplinei in constructii 3i a amenajiri teritoriului

F.2. Sistemul de relatii:

= relatii funciionale de colaborare cu toate directile, serviciile, birourile,
compartimentele din institutie si Politia locald  in vederea transmiterii de informati si
rezolvani rapide a cererilor §i sesizarilor.

3. BIROUL CADASTRU, REGISTRU AGRICOL 31 FOND FUNCIAR
Compartimentele din cadrul Biroului:
o Compartiment Registru Agricol
o Coempartiment Fond Funciar
o Compartiment Cadastru si Evidenta Patrimaoniului
Seful Biroului:
» aplica managementul domeniului sau de activitate,
« conduce biroul si rAspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii de
eficienta si eficacitate;
» raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale gi actualizate,
nclusiv in format electronic, in domeniul s3u de activitate;
e raspunde de ocrganizarea controlului intern cu privire |la activitatile/domeniile de
activitate suboardonate.
A. Date de identificare:
Locatia Tn care igi desfisoard activitatea: Primaria orasului Chitila, str. lon Olteanu, nr, 8.
Este subordonat Arhitectulu sef si Primarului orasului Chitila.

1.COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

Este subordonat sefului de Birou s Arhitectulur sef

B.1. Misiunea si scopul:

« inregistrarea terenurilor pe categorii de folosinia gi zone de impozitare,

= urmarirea evidenlei animalalor,

= gliberarea adevenntelor pentru acordarea de subventii.

C.1. Atributii:

» realizeaza evidenta Registrului agricol la zi, conform legislatiel Tn vigoare;

« ¢libereazi pe baza Registrului agricol, certificate de producator pentru valorificarea
produselor agricole pe piata;

= redacteaza raspunsurile la cererile adresate de producator privind medifican de
pozilii, adevennie soliclate In baza REegistrului Agricel efc.;
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= intocmeste evidenla efectivelor de animale pe circumscriptii sanitar-veterinare,
precum si opisul alfabetic;

« 2libereaza bilete de proprietate In vederea vanzarii animalelor;

= transche In registrele agricele animalele vandute / cumparate, produsgii obtinufi din
fatari i animalele moarte;

» elibereaza adeveriniele solicitate pentru obfinersa drepturilor de somaj, burse
scolare;

» centralizeaza datele inscnse in registrul agricol, la termenele prevazute In normele
tehnice de completare a registrului agricol;

= inregistreazd de la gospodarii productia vegetald si animald, cu respectarea legii;
» verifica si avizeaza documentalile depuse de perscanele fizice si juridics privind
acordarea de subventii producatorilor agricoli;

= Intocmeste dari de seama statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si
modul de utilizare a terenurilor;

» la sesizarea detinatonlor de terenuri, constata daunele provocate culturilor de
factori climatici si de animale;

» elibereaza certificate de producator si le vizeaza trimestrial;

= da consultatii si informatii publicului in probleme ce intra in sfera de rezolvare a
serviciulug;

« alle sarcini transmise de catre sefii ierarhici superior in conditile lagi.

2. COMPARTIMENT FOND FUNCIAR

Este subordonat sefului de Birou gi Arhitectului sef

B.2. Misiunea si scopul:

« reconstifuirea dreptului de proprietate privata Tn conformitate cu legile fondului

funciar;

= rezolvarea solicitarilor cetdtenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii de
sprijin din partea statului ete.;

= evidenta si urmarirea revendicarilor in temeiul Legii nr, 10/2001 pe raza orasului
Chitila;

C.2. Atributii:

= indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiel de

aplicare a legilor funciare: Legea nr. 181991, republicatd, Legea nr. 1/2000, Legea nr
169/1997, Legea nr.193/2007, Legea nr. 247/2005;

= indeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimar si secretar in conditiile
legii;

« varificd datele si informaliile primite In vedersa realizarii lucrarilor aferente

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

« planifica si organizeaza activitatea pentru realizarea lucrarilor repartizate la

termenele si in condifile prevazute de legislatia in vigoare;

= participd la punerea in posesie a terenurilor a persoanelor indreptatite conform
prevederilor Legii nr. 18/1891, ale Leqii nr. 172000, ale Legii nr. 169/1987 si ale Legii nr.
24772005, Legea nr, 165/2013;

= participd la punerea in posesie a terenurilor pentru veteranii de rizboi si luptatorii Tn
Revolutia din Decembrie 1989, conform Legii nr. 4411994 sia Leqii nr. 341/2004,

= intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite si
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tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate de Institutia Prefectului Judetului lifov,

inmanandu-le titularilar,

= participa la constatarea efectelor produse de calamitalile naturale Tn agricultura,

= da consultati si informatii publicului ce intra Tn competenta de rezolvare a serviciului, ia

masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetateni;

« verificd cerererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, infocmeste

referatele care vor fi prezentate in comisia de fond funciar;

= analizeaza experizele tehnice si formuleaza punctul de vedere la propunerile decurg

din acestea.

= stabileste situatia juridica a imobilelor revendicate Tn baza Legii nr. 10/2001 din

proprietatea statului Reman, la solicitarea cetdtenilor si a servicilor din aparatul de

specialitate al prirmarului;

« acorda informati publicului, pentru lamurirea situatiei juridice a imobilelor revendicate

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

« verifica documentatile de intabulare si parcelare, Tn concordantad cu Tnscrierea din

CF:

= identifica pe hadi topografice imobilele din patrimoniul statului, revendicate in baza

Legii nr. 10,2001,

» instrumenteaza actele si documentele de preluare a imobilelor Tn proprietatea statului;

« pune la dispozitia compartimentelor din institutie, a altor institutii ale statului si

cetatenilor informatii, documente, relatii despre situatia juridicd a imobilelor revendicate

in baza Leqii nr.10/2001;

» glibereaza copii dupa documentele existente in dosarele de revendicare;

s {ine evidenta imobilelor revendicate in baza Legii nr. 10/2001,

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

in baza Legii nr. 10/2001;

= spolicita vize de |a serviciile implicate in aplicarea Legii nr. 10/2001 (actiuni juridice,

concesiuni, situatie locativa, revendicari in baza Legil nr.112/1985),

« intocmeste referatele si dispozitile pentru imobilele revendicate Tn baza Legii nr.
T2001;

« expediazd dispozitile catre petenti;

« corespondeazd cu petentii care au depus notificlri Tn baza Legii nr. 10/2001;

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

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

in baza Legii nr. 10/2001,

= transmite dosarele actualiler detinatori ai imobilelor revendicate Tn baza Legii nr.

1042001,

= alte sarcini transmise de catre sefii ierarici superion n conditife lagii,

4. COMPARTIMENT CADASTRU si EVIDENTA PATRIMONIULUI

Este subordonat sefului de Birou si Arhitectului sef

B.3. Misiunea si scopul:

« evidenta regimulului tehnic, economic si juridic al imobilelor de pe raza
U.AT.Chitila

C.3. Atributii:
« tine evidenta planurilor cadastrale si a registrului posesorilor de imobile, din cadrul
Primariei Chitila si cu celelalte institutii implicate in vederea actualizaril acestuia;

a0



REGULAMENT DE CRGANIZARE S| FURNCTIONARE &L OREASLILLIE CHITILA
e e e e e — e —

+ atestd regimul tehnic, economic si juridic al imabilelor pe baza evidenielor detinute,

precumn si prin verificari, pentru nevoi interne;

o tehnic: - efectuarea masuratonii. identificarea pozitiei, configuratiel s marimii
suprafetelor terenurilor pe destinalii de folosinta si proprietar,

o economic; - identificarea pe baza evidentielor existente gi prin orice alte mijloace a
destinatiei, categoriei de folosintd a parcelelor si eventual, a elementelor necesare
stabilirii valorii imobilelor;

o juridic: - identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate si a oricror acte,
precum si a posesiei efective;

« efectueazd masuraton pentru intocmirea planunlor de situatie corespunzatoare

necesare desfagsurarii activitatii institutie;

» identifica si evidenfieaza imobilele - terenur virane — de pe tentoriul UAT Chitila,

= efectueazd puneri in posesie si intocmeste procese —verbale de punere in

posesie,

» glibereaza Titlurile de Proprietate si Procesele -verbale de punere in posesie;

» verifica expertizele topografice privind terenuri situate pe raza teritoniala oragulu

Chitila;

= pastreaza evidenta tuturor lueranlor, atat in format analog cat si digital;

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

= verificad si completeazad documentatiile;

= tine evidenta actelor de proprietate ale imobilelor aflate in patrimoniul aparatului de

specialitate al Primarului orasului Chitila;

= organizeaza si supravegheaza modul de intrebuintare al bunurilor mobile g1 imobile

aflate in patrimoniul oragului Chitila |

= colaboreaza permanent cu compartimentele omologe din cadrul institutifor gi

sernviciilor publice aflate in subordinea Consilivlui Local Chitila;

= constituie si exploateaza baza de date referitcare la situatia juridica a imobilelor

{terenuri si cladin) ce alcatuiesc domeniul public $i privat al orasului Chitila;

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

alte institutii administrative centraleflocale si colecteaza date privind evolutia proprietatii

astfel incat in orice moment 53 se dispuna de date reale asupra patnimaoniului;

= colecteazd acte normative care constituie cadrul juridic al modificanior de

proprietate;

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

= asigura insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta specifice

D. Responsabilitati:

« raspunde pentru legalitatea intocmirii documentatiilor Tn vederea reconstituirii

dreptului de proprietate in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar si a Legii

nr. 10/2001, privind punerea in posesie, emiterea si eliberarea titlurilor de proprietate si

a dispozitilor primarului;

+ raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in registrul agricol

si in completarea documentelor care fac obiectul activitati compartimentului registru

agricol;

« raspunde pentru actele comunicate instanielor de judecata, Institulie Prefectului

Judetului Ifov si altor organe abilitate ale statului implicate in actiunea de reconstituire a

dreptului de proprietate;

= raspunde pentru legalitatea si coreclitudinea adreselor eliberate parsoanelor fizice

si persoanelor juridice.,
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E.3. Competente:

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

« are competente in realizarea documentelor transmise instantelor judecatoresti si
institutiilor statului in domeniul legilor fondului funciar, a Legii nr. 1082001 si a registrului
agricol;

« are competenie in eliberarea de adeverinie, dovezi si alte acte solicitate de petenti

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

F.3. Sistemul de relatii:

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

Art.28. DIRECTIA ECONOMIC
Semviciile, Birourile, din cadrul Directiel Economic:
= Searviciul Buget - Contabilitate
e Serviciul Impozite si Taxe Locale
e Serviciul Investitii si Achiziti Publice
A. Date de identificare:
Lecalia in care 15i desfasoara activitatea: Primaria oraguldi Chitila.
Directia Economica este subordonata Primarului cragului Chitila,
B. Misiunea si scopul:
« Aplica managementul domeniului sau de activitate;
« Conduce compartimentele subordonate si raspunde de organizarea si functionarea
acestora Tn condifii de eficientd si eficacitate;
« Urmareste asigurarea fondurilor necesare pentru implermentarea politicilor,
planurilor si programelor de dezvoltare aprobate ale Oragului Chitila;
= Raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate,
inclusiv Tn format electronic, Tn domeniul sdu de activitate;
« Raspunde de organizarea contrelului intern cu privire la activitalile/domeniile de
activitate subordonate;
= Misiunea si scopul Direcfiel Economice sunt realizate prin intermediul celor trel
servicii.

1. Serviciul Buget - Contahilitate
Birourile/Compartimentele din cadrul serviciului
o Compariment Buget — Prognoze
o Compartiment Contabilitate si Executie Bugetara
o Birou Raportan
v Compartiment Urmdrirea si Valorificarea Patrimoniului
¥ Compartiment Urmdrire Ordonaton Tedian
v Compartiment Rapaortari
¥ Compariment Casierie
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A.1. Date de identificare:

Locatia in care Tsi desfasoard activitatea: Primaria orasului Chitila, gos. Banatului nr. 70.
Serviciul Buget - Contabilitate este subordonat Direclisi Economic.

Seful Serviciului:

o aplicd managemeantul domeniului sdu de activitate;

» conduce serviciul si raspunde de arganizarea si funclicnarea acestuia n conditil de
eficienta i eficacitate;

= raspunde de Tntocmirea si gestionarea unel baze de date reale gi actualizate,

inclusiv in format electranic, in doameniul sau de activitate;

= raspunde de organizarea controlulul intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate.

B.1. Misiunea si scopul:

Serviciul Buget - Contabilitate asigurd informafii ordonatorului de credite si altor
persoanafinstitutii cu privire la execulia bugetului de venituri si cheltuieli, patrimoniului
aflat in administrare si a contului anual de executie, precum i masurarea, evaluarea,
cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datonilor 51 capitalurilor proprii, precum si a
rezultatelor obtinute din activitatea desfagurata. Totodata, asiqurd aplicarea legislatiei de
specialitate in vederea realizarii atributiilor compartimentelor din subordine,

1.1. Compartiment Buget — Prognoze
A.1.1. Date de identificare:
Locatia in care i desfasoara activitatea: Primaria orasului Chitila, sos. Banatului nr. 70.
Este subordonat sefului de serviciu si directorului,
E.1.1 Misiunea si scopul:
Compartimentul Buget — Prognoze asigurd informatii ordonatorului de credite si altor
persoanealinstitulii cu privire la fundamentarea si elaborarea proiectului bugetului local de
venituri si cheltuieli, bugetului de credite interne, bugetului din fonduri externe
nerambursabile si bugetului  institutilor  publice  subordonate. Totodata asigura
deschiderea si repartizarea creditelor bugetare in limita creditelor aprobate.
C.1.1 Atributii:
» raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si Tn
tegatura
cu munca a cauzat pagube materiale institutie;
» respects cu strictete procedurile de lucru,
= are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care
le chserva In modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al institutied,
indiferent de functia pe care o detline, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea
ori s-au creat deja prejudicii institutied;
= Intocmeste operativ situatile cerute privind achivitatea repartizata
 participa la Tntocmirea planului anual al achizitilor publice,
» inregistreaza adrese, factunffacturi proforme, note explicative buget, prognoze
bugetare, listalliste de investiti, situati financiare lunare, expunerea de motive a
primarului, raportul directorului economic s.a. Tn registrul electronic de intrarifiesin,
= elaboreaza proiectul bugetulu general (anual, la fiecare rectificare sl in perspectiva
pentru urmatorii patru ani), cuprinde activitatea de fundamentare si determinare a
veniturilor posibil de Tncasat pentru finantarea cheltuielilor necesare a se realiza in
vederea ofenri servicilor locale ce intrd n competenta si responsabilitatea autoritati
administratiei publice locale. Bugetul general se supune spre aprobare consiliului local
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al orasului Chitila 51 dupa aprobarea acestuia este repartizat pe trimestre si comunicat
Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Bucuresti, directilor din cadrul
aparatulul de specialitate al primarului st flecarui ordonator terfiar de credite,

» scaneaza documeante diverse;

» intocmeste situati diverse pentru persoanele cu handicap grav, asistentii parsonali ai
= persoanelor cu handicap grav si pentru institutiile de invatamant de pe raza UAT Oras
Chitila din punct de vedere al cheltuiglilor,

» asigurd pastrarea in bune conditii, precum si arhivarea documentelor pe care le
instrumenteaza;

= varificd Tncadrarea tuturor platilor efectuate Tn fondurile prevazute cu aceasta
destinatie;

= importa fisierul xls din CAB, in soft-ul de contabilitate, cu codurile de angajament si
cod indicator pentru fiecare capitol/subcapitolftitiu/articel/alineat aferent cheltuiel;

= participa la Tntocmirea de proceduri interns,

= are obligatia cunoasteri, respectarii si Tndeplinini obiectivelor compartimentului, a

= regulamentului de organizare si functionare al primariei orasului Chitila si a respectarii
codului de conduitd a functionarilor public;

» participa la actiunile organizate de indrumare si control,

« identificarea surselor de venit pentru constituirea bugetului de venituri;

= Intocmeste cperativ situatiile cerute privind activitatea repartizata;

= asigurd colaborarea cu toate compartimentele/birourile/serviciile din cadrul primarie

= pentru desfasurarea in bune condilii a activitatii;

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

= intocmeste proiectul de buget pentru anii urmatori celui bugetat,

e analizeaza Scrisoarea Cadru privind contextul macroeconomic, metodologia de
elaborare a proiectelor de buget pe anul urmator si a estimarilor pentru urmatorii trei

= ani, precum si limita sumelor defalcate din TVA pentru echilibrarea bugetulul local,
emisa de Ministerul;

e studiaza proiectul, respectiv legea bugetului de stat pentru bugetul pe anul urmaéator;

e intocmeste deschidere de credite pentru ordonataorii tertiari de credite;

e verificd si centralizeaza solicitarile pentru rectifican bugetare ale ordonatorilor terfiari
de credite;

= intocmeste solicitan de repartizare trimestriald in funciie de fila de plan catre
ardenatorii tertiari de credite,

« analizeazd solicitarile de rectificare transmise de ordonatori tertiar de credite,

= intocmeste propunenle de repartizare a fondurilor pe fiecare ordonator tertiar de
credite, pe capitole, titluri de cheltuieli realizénd comparatia cu anul trecut;

= colaboreaza cu Compartimentul Salarizare la fundamentarea cheltuielilor de persenal,
« dimensicneaza si intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli de personal al primane
orasului Chitila;

= intocmeste ori de cate ori este nevoie, in conditile stabilite de lege, actele si
documentele necesare pentru rectificarea bugetulul, pe care le supune spre aprobare
Consiliului local;

= monitorizeaza materialele Biroului Buget publicate pe site-ul Primariel Orasului Chitila
in vederea respectarii principiului transparentei si principiului publicitatii;

» realizeaza baza de date necesara intocmirii bugetului si prognozelor,
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« intocmeste la termenele din legislatia specificd propunerile privind bugetul in caz de
razbol,

» Intocmeste anexele pentru listallistale de investitii;

» efectueaza deschiderilefretragerile de credite bugetare trimestnal si ori de cate on se
rectificd bugetul:

s Tncarca buget/rectificari bugetare in softul corespunzator, genereaza format electronic
aferent;

» intocmeste solicitarea lunara de virare de cote defalcate din impozitul pe venit si a
sumelor defalcate din TVA catre DGRFFP Bucuresti:

« verifica lunar virarile de cote defalcate din impozitul pe venit 51 a sumelor defalcate din
TVA;

s intocmeste calre DGRFP Bucuresti solicitari pentrd suplimentarea sumelor defalcate
din TVA pentru cheltuieli prevazute la art. 104 alin.2 din Legea educatiei in invatamantul
preuniversitar de stat si a sumelor defalcate din TVA pentru finantarea asistentilor
personall ai persoanelor cu handicap grav,

= intocmeste listalistelele de investiti, fisele obiectivelor de investiti, detalierea
bugetulul pe activitati finantate de la bugetul local, finantate parial de la bugetul local,
pentru autofinantate, precum si pentru fondurn externe nerambursabile postaderare;

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

« colaboreazd cu Serviciul Administrativ la fundamentarea cheltuiellor materiale;

« intocmeste raspunsuri la corespondenta specifica sarcinilor de serviciu;

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

= raspunde de realitatea, exactitalea si legalitatea operatiunilor economice care rezultd
din efectuarea sarcinilor pe care le executa;

D.1.1. Responsabhilitati:

+ indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatilor rezultate din actele normative n
vigoang,

« cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in domeniu;

= pastrarea confidentialitatii informaliilor gestionate;

» raspundersa pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise,

« realizarea corecta a lucranlor incredintate;

E.1.1. Competente:

« realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legisiatiei in
1.r|g1:rare;

= propune spre aprobare masur de sanciionare a contractelor, in conformitate cu
prevederile contractuale si cu legislatia In vigoare, In cazul neindeplinirii obligatilor
financiare;

= competente stabilite prin dispozitie a primarului,

F.1.1. Sistemul de relatii:

« intern: relati functicnale cu toate directiile, servicile, birourile, compartimentele

din institufie si institutiile finantate din bugetul local;
= extern: colaboreazd cu Directia Generald Regionala a Finantelor Publice
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Bucuresti, Administratia Finanfelor Publice Buftea, Institulile de credit, Ministerul
finantelor publice, Institutului National de Statisticd, Consilivl Judetean lifov, Institutii
bancare, Furnizori, Camera de conturi.

1.2. Compartiment Contabilitate si Executie Bugetara

A.1.2. Date de identificare:

Locatia Tn care Isi desfagsoara activitatea: Primaria orasului Chitila, sos. Banatului nr. 70.
Este subordonat sefului de serviciu si directorulus.

B.1.2. Misiunea si scopul:

Compartimentul Contabilitate si Executie Bugetara asigura inregistrarea cronologica si
sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea informafiilor cu privire la peozitia
financiara, performanta financiard gi fluxurile de trezorerie, atat pentru cerintele interne
ale UAT, cat si pentru relatile cu altte organisme fiscale si de control, totodata, aplicand
legislatia de specialitate in vederaa realizarii atributiilor.

C.1.2. Atributii:

« primeste, verifica si inregistreaza daca este cazul, zilnic extrasele de cont si executia
de casa de la trezorerie, banci comerciale, cec, efc,

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

» furnizeaza datele necesare atat pentru intocmirea lunara, trimestriala sianuala a
executiel bugetare, cat si a altor raportari statistice;

« verificd deconturile de cheltuieli, ordinele de deplasare,

« raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite:

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

+ raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta siin
legatura cu munca a cauzat pagube matenale institutiei;

= respectad cu strictete procedurile de lucry;

= are obligatia 53 raporteze Tn scris conducerii direct si Tn timp util orice nereguli pe care
le aobservd Tn modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al institutie,
indiferent de functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea ori
s-au creat deja prejudicii institutied;

= Intocmeste operativ situatiile cerule privind activitalea repartizata,

« participa fa infocmirea planului anual al achizitilor publice;

= inregistreazad adrese, facturifacturi proforme, note explicative buget, prognoze
bugetare, listafliste de investiti, situatii financiare lunare, expunersa de motive a
primarulul, raportul directorulul economic s.a. in registrul electronic de intrarifiesini,

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

» ntroduce facturiffacturi proformefavize in soft-ul de contabilitate pe capitolele/
subcapitoleleftitiurilefanticolela/alineatele aferente cheltuielii;

» participa la elaborarea proiectului bugetulu general (anual, la fiscare rectificare siin
perspectivd pentru urmatorii patru ani), cuprinde activitatea de fundamentare si
determinare a veniturilor posibil de Tncasat pentru finantarea chaliuisliior necesare a se
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realiza in vederea oferiri servicillor locale ce intrd in competenta si responsabilitatea

autoritatii administratiei publice locale. Bugetul general se supune spre aprobare

consiliului local al orasului Chitila si dupa aprobarea acestuia este repartizat pe tnmestre

si comunicat Directiei Generale Regicnale A Finantelor Publice Bucuresti, directiilor din

cadrul aparatulul de specialitate al primarului si fiecarui ordonator tertiar de credite;

+ completeazd electronic documentele cumulative aferente contractelor;

+ actualizeazi electronic tabelul de investiti (BL., FENP, credit - Contracte, Plati,

Denumire, sume modificate la obiective)

= urmaraste adresele de deblocare garantii de buna executie aferente diverselor

contracte;

= intocmeste si tine evidenta notelor contabile aferente depunerii si deblocarii garantillor

de buna executie ale contractelor de sarviciiflueran;

s scaneaza documente diverse;

» intocmeste contul anualftrimestrial de executie a bugetului;

» intocmeste situatlii diverse pentru persoangle cu handicap grav, asistentii personali ai

persoanelor cu handicap grav si pentru instifutile de invatamant de pe raza UAT Oras

Chitila din punct de vedere al cheltuieliior;

+ Intocmeste situatii diverse privind cheltuiglile primanei orasului Chitila;

« contabilizeaza notele de receptie, bonurile de consum, procesele-verbale de receptie

a mijloacelor fixe:

= n procesul executiei bugetare, tine evidenta platilor, raspunde de toate capitolele de

cheltuieli, mai putin 61 — Ordine publica — cheltuieli salariale, matenale si de investitii si

65 — Invatamant — Cheltuieli salariale;

+ calculeazd disponibilul ramas de angajat inaintea efectuani cheltuielilor pe fiecare

subdiviziune bugetara;

= efectueazd plata cheltuielilor, dupd verificarea prealabild a respectarii urmatoarelar
conditi:

-cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate si crdonantate;

-exista toate documentele justificative care sa justifice plata,

-semnaturile de pe documentele justificative aparfin ordonatorului de credite sau
perscanelor desemnate sa exercite atributile ce decurg din procesul execulari
cheltuielilor bugetare, potrivit legi;

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

-suma datoratd beneficiarulul este corecta;

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

-documentele sunt completate cu datele cerute de formular;

-alte conditii prevazute de lege,

= Inregistreaza n softul de contabilitate toate operatiunile privind cheltuielile primariei
orasului Chitila;
= tine evidenta analitica a angajamentelor bugetare - contul 806.60.00;
= tine evidenta analiticd a angajamenteler legale - contul 806.70.00;
= tine evidenta analitica a obligatillor de plata si a platilor, conturile 401 - Furnizorn s 770
finantarea de la bugetels locale;
» efectusaza plati comisicane/dobanzifrate aferente creditelor inferne contractate;
« efectueazsd darea in consum/darea in folosintd a facturilor;
« verifica PVR a mijloacelor fixe noi si le introduce Tn soft-ul de contabilitate;
« efectueaza transferul in contabilitate a notelor contabile de amortizare/miscare!
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corectie a mijloacelor fixe in jurnalul mijloacelor fixe;

= asigura pdstrarea Tn bune conditii, precum si arhivarea documentelor pe care le
instrumenteazi;

« participa la reevaluarea periodica, conform legislatiei, a valorii activelor corporale Tn
vederea determindrii valorii juste a activelor din patrimoniul public si privat apartinand
unitatii administrativ-teritoriale;

« participa la valorificarea inventarierii bunurilor domeniului public si privat prin
compararea canfitdfilor si wvalorilor scriptice si faptice si inregistrarea diferentelor
rezuitate,

= participa la intocmirea situatilor financiare lunare, trimestriale si anuale conform
normelor metodologice emise de catre Ministerul Finantelor Publice si la transmiterea
acestora la termenele stabilite de Direclia Generald Regionald a Finantelor Publice
Bucurest;

» verificd incadrarea tuturor platilor efectuate in fondurile prevazute cu aceasta
destinatie;

= asigura si raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor juslificative
care stau la baza Tnregistrarilor Tn contabilitate;

e introduce/modificd contracte de produsel/serviciilucrari si stabilestefopereaza notele
contabile in soft-ul de contabilitate;

« Tntocmeste, pregateste, scaneaza si transmite documentele aferente cererlor de
tragere din credit;

efectueaza platile aferente obiectivelor de investitii din credit,

intocmeste notele contabile aferente tragerilor din credt;

introduce/modificd obiectivele de investitii Tn soft-ul de contabilitate;
introduce/modificA/actualizeaza datele partenerilar Tn soft-ul de contabilitate;

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

s Tntocmeste notele contabile de reglare a cheltuielilor si piatilor salariale;

= wverificad balanta imobilizarilor vs. balanta de verificare analitica — solduri initiale, rulaje,
solduri finale;

= verificd balanta stocurilor vs. balanta de verficare analiticd — solduri initiale, rulaje,
solduri finale:

« verificad contul de executie — venituri si cheltuieli;

« verifica soldurile/rulajele contunlor in balanta de verificare analitica;

« importa fisierul xls din CAB, in soft-ul de contabilitate, cu codurile de angajament si
cod indicator pentru fiecare capitol'subcapitolftitiu/articolfalineat aferent cheltuielii;

« efectueaza inchiderea/deschiderea conturilor Tn soft-ul de contabilitate,

= participa la intocmirea de proceduri interne;

« intocmeste notele contabile de reglare a diverselor operatiuni constatate eronate;

« are obligatia cunoasteri, respectarii si indeplinirii obiectivelor compartimentului, a
regulamentulul de organizare si functionare al primariei orasului chitila si a respectarii
codului de conduitd a funchionarilor publici;

» parlicipa la actiunile organizate de indrumare si control;

» deruleaza si raspunde, din punct de vedere financiar-contabil, d& un proiect finantat
din fonduri externe nerambursabile, repartizat de ordonatorul principal de credite;

» cunoaste responsabilitatile si aplicd actiunile care-i revin din implementarea sistemulu
de management integrat;

- & 8 @ @
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= cunoaste si aplicd actele nermative de referinta in domeniul de activitate, cele din
domeniul securitdtii, sanatatii Tn muncd, al situatilor de urgenta, precum si In domeniul
protectiei mediului;

= va pastra confidentialitatea n legatura cu datele, informatiile sau documentele de care
ia cunostiinta in exercitarea atributiilor sale,

« participa la identificarea surselor de venit si le prezinta personalului buget-prognoze
pentru a constitul bugetul de veniturs;

» intocmeste siinregistreazd notele contabile pentru operatiunile efectuate prin casierie
(casa lei si in devize, diverse operatiuni);

» furnizeaza datele necesare pentru intocmirea lunara, trimestriala si anuala a executiei
bugetare, cat si a altor raportari statistice;

= verifica conturile de clasa 7xx si inchiderea acestora la finele anului:

verificd conturile 461 — debitori si 411 - clients;

verifica lunar contul 521 — disponibil al bugetului local;

tine evidenta soldurilor de la banca pentru conturile de venitur;

prmeste si verifica zilnic extrasele de cont la venitur si executia de casa de la
trezorerie, bdnci comerciale, cec, etc.

« intocmeste operativ situatiile cerute privind activitatea repartizata,

= fine contabilitatea veniturilor pe felun de venituri, dupé natura sau sursa lor, dupé caz;
s asigurd inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea
informatiillor cu privire la fluxurile de trezorerie,

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

+ verificd documentele primite de la Serviciul de Impozite si Taxe Locale, respectiv
registre de casa, borderouri de incasar, foi de varsamant, pe tipuri de impozite si taxe,
referate pentru restituin de sume achitate in plus;

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

= inregistreaza veniturile pe feluri de venituri, dupa natura sau sursa lor, dupé caz,
intocmind notele contabile de casa;

= asigurd colaborarea cu toate compartimentele/birourile/servicille din cadrul primariei
pentru desfisurarea in bune conditii a activitati;

« intocmeste si inregistreaza notele contabile pentru operatiunile efectuate prin casiene
{casa lei s1in devize, diverse operatiuni),

+ urméreste si verific extrasele de cont emize de Trezoreria Buftea si unitatile bancare
prin care se realizeazd Tncasarea veniturilor cu halanta de venficare din soft-ul de
contabilitate;

= fine evidenta soldurilor de |a trezoreria Buftea si unitatile bancare prin care se
realizeaza incasarea veniturilor;

« verifica documentele transmise de catre senviciul impozite si taxe locale, opereaza s
intocmeste, in soft-ul de contabiltate, ordine de platd aferente compensarilor si
corectiilor de obligatii fiscale,

e verificd documentele transmise de cétre Servicul Impozite si Taxe Locale si
intocmeste ordine de platd aferente reglarilor dintre conturile de venituni si in cazul
restituirii veniturilor;
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« verifica Tncasarile efectuate prin POS si onling cu borderoul de incasari ransmis de
catre Serviciul Impozite si Taxe Locale;
« efectueazd transferul sumelor Incasate prin POS si onlineg, prin intocmirea ordinelor
de plata cu destinatile aferente acestora;
« intocmeste, in soft-ul de contabilitate, notele contabile aferente transferurilor sumelor
incasate prin POS si online;
« emite facturi pentru contractele incheiate si urmareste derularea acestora cand este
cazul;
» efectueazd punctajele cu Trezoreria Buftea, in baza coniului de executie emis de
aceasta, cu contabilitatea veniturilor, ori de cate ori este necesar si obligatoriu la sfarsit
de luna, trimestru, an;
» fine evidenta contabild pentru terenuri si cladin care apartin domeniului public si privat
al orasului,
e redlizeaza contul de executie trimestrialfanual al bugetului,
= participd la intocmirea proiectulyi de buget pentru anii urmaton celui bugetat;
s preia, inregistreaza Tn registrul de intrarfiesin si verifica situatile lunare: Anexa 30b -
plati restante, Indicatori de bilant, Datorie publica, Monitorizar ale ordonatarilor tertiari
de credite;
e preia, inregistreazd Tn registrul de intrarifiesin si verifica situatiile financiare trimestrale
ale ordonatorilor terfian de credite,
= fine evidenta si gestiunea fondului imebiliar din proprietatea publica gi privata a
arasului Chitila;
» asigura gestionarea bazei de date cu privire la contraclele intocmite sifsau urmarite,
« intocmestefparticipa la intocmirea situatiilor lunare, din punct de vedere al bugetului,
=
a) Executia cheliuiellor efectuate pentru proiectele cu finantare din fonduri
externe nerambursabile;
b) Executia cheltuielilor din finantérile rambursabile inteme si executia veniturilor
si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local,
¢} Executia bugetelor institutilor publice finantate integral sau partial din venituri
proprii {(Scoala 1, Gradinita Voinicel, Politia Locald).
d) Situatia privind finantarea rambursabild contractatd direct, fard garantia
statului, sau garantatd de unitatea administrativ-teritoriala;
&) Datoria publica locala;
fy Plati restante;
gy Indicateri de bilant,
h) Monitorizarea cheltuislilor de personal
= incarca situatii lunare in sofiul de contabilitate;
» Tntocmeste situatii diverse pentru buget si rectificari bugetare;
« parlicipa la Tntocmirea listeillistelor de investitii, fisei obiectivulul de investiti,
detalierea bugetului pe activitdt finantate de la bugetul local, finantate partial de la
bugetul local, pentru autofinantate, precum si pentru fonduri externe nerambursabile
postaderare,
= primeste documente justificative de |a toate compartimentele/birourile/serviciile din
primdrie privind executia bugetului de venituri- si_ cheltuieli, precum si note interne si
rASpLASUr;
« colaboreaza cu toate compartimentele/birourile/serviciile la inventarierea anuald a
patrimeniului institutiei;
Iy



REGULAMENT DE CRGANIZARE S FUNCTIONARE AL ORASULUL CHITILA
- e

= Tntocmeste radspunsuri la corespondenta specificd sarcinilor de serviciu;
+ realizeazd lucrdrile solicitate de Camera de Conturi Tn cadrul controlului anual;
= raspunde de realitatea, exactitatea si legalitatea operatiunilor economice care rezulta
din efectuarea sarcinilor pe care le executa;
D.1.2. Responsabilitati:
» indeplinirea sarcinilor de serviciu $i a obligatilor rezultate din actele normative in
vigoare;
» cunoasterea si punerea in aplicare a legislafiei si a normativelor interne
domeniu;
= pastrarea confidentialtati informatiilor gestionate;
« raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;
« respectarea instructiunilor Ministerulul Finantelor Publice privind aplicarea
Monografiel contabile, a Planului de conturi pentru institutii publice.
« realizarea corecta a lucrarilor incredintate;
= transmilerea corecta a datelor privind Tntocmirea situatiilor financiare,
E.1.2. Competente:
= efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;
+« realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in
Vigoane;
= propune spre aprobare masuri de sanctionare a contractelor, in conformitate cu
prevederile contractuale si cu legislatia Tn vigoare, Tn cazul neindeplinirii obligatilor
financiare;
= competente stabilite prin dispozifie a primarulu.
F.1.2. Sistemul de relatii:
+ intern; relafii funciicnale cu toate direciile, serviciile, birourile, compartimentele
din institutie si institutile finantate din bugetul local;
« extern: colaboreaza cu Directia Generala Regionala a Finantalor Publice
Bucuresti, Administratia Finanielor Publice Buftea, Institufile de credit, Ministerul
finanfelor publice, Institutului National de Statisticd, Consiliul Judetean Ifov, Institutii
bancare, Furnizori, Camera de conturi.

3. Biroul Raportari

Compartimentele din cadrul biroului

v Compartiment Urmarrea i Valorificarea Patrimoniului

v Compartiment Urmdrire Ordonator Teriari

¥ Compartiment Raportan

¥ Compartiment Casierie

A.1.3. Date de identificare:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria orasului Chitila, sos. Banatului nr. 70,

Biroul Contabilitate este subeordonat Serviciului Buget-Contabilitate.

Seful Biroului:

= aplica managementul domeniulul sau de activitate,

= conduce biroul si rispunde de arganizarea si funcfionarea acestuia in condifii de

eficienta si eficacitate;

« raspunde de intocmirea i gestionarea unei baze de dale reale si actualizate,

inclusiv in format electronic, in domeniul sau de activitate,;

« raspunde de organizarea contralului intern cu privire la activitatile/domeniile de
a1
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activitate subordonate,
B.1.3. Misiunea si scopul:
Biroul Raportard asigura urmarirea si raportarea diverselor situatii privind ardonatorii
tertiari de credite, precum si urmarirea si valorificarea patrimeniului, efectuarea
operatiunilor  privind activitatea de casierie si transmilerea situatilor financiare, a
documentelor de plata, bugetului de venituri si cheltuieli si alti indicatori catre Trezoreria
Buftea, Cec Bank, DGRFP Bucuresti si alte organisme fiscale si de control. Totodata,
asigura aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizari  atribufiilor
compartimentelor din subordine,
C.1.3. Atributii:
« raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentel primare privind activitatile de incasari
si plati prin casierie;
« intocmeste corect sila zi chitantele pentru sumele Incasate;
¢ ncaseazd sumeale de bani, prin numdarare faplica, n prezenta persoanelor care
platesc;
» intocmeste zilnic registrul de casa fard corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se
fac totusi, din greseala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie 51 se semneaza de
catre casierul care a efectuat corecturs;
» predad zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, penfru operarea
Tncasarilor In programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa;
» primeste verfica si inregistreaza daca este cazul, zilnic, extrasele de cont si execubia
de casd de la trezorerie, banci comerciale, cec, etc;
= prezintd documentiale de plata la Trezoreria Buftea si efectusaza plati din conturile
deschise catre unitatile beneficiare;
» prezintd documentale hancare fa Trezoreria Buftea, Cec si alte banci comerciale;
s raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi la trezorerie, n
conturle unitatii;
= respectd plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/client/zi, conform
legislatiel Tn vigoare,
« ridica si depune numerarul de lalla Trezoreria Buftea si documentele pentru
decontare bancara;
= efectueaza toate platile si incaseaza sumele ce se deruleaza prin casieria Primariei
Chitila;
= intocmeste si inregistreaza dispozitii de plata pentru cheltuielile care se deruleaza
prin casieria Primariei Chitila;
« primeaste datele necesare de la Compartimentele Buget si Contabilitate atat pentru
infocmirea lunara, trimestriald si anuala a executiel bugetare, cat si a allor raportar
statistice;
« intocmeste foile de varsamant si cecurile pentru humerar,
« tine evidenta soldurilor de casa,
« raspunde de exactitatea calculelor din documentele Intocmite;
» elibereazd numerar din caserie numai pe baza unei dispoziiii de plata semnata de
ordenatorul principal de credite, seful ferarhic superior, perscana desemnatd pentru
acordarea vizei de CFPP;
= are obligatia de a permite efectuarea controlului 5 de a pune la dispozitia organului
de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente
materiale sau valorice solicilate pe care le detine, Tn vedersa cunoasterii realitatii
obiectelor si surselor impozabile sau taxabile;
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» raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in
legaturd cu munca a cauzat pagube materiale institutiei,

e respectd cu strictete procedurile de lucru;

« are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si Tn timp util orice nereguli pe
care le observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oncarui angajat al instifutiei,
indiferent de functia pe care o detine, dacd din cauza acestor nereguli s-ar putea crea ori
s-au creal deja prejudicii institufier;

s intocmeste operativ situatiile cerute privind activitatea repartizata,

+ completeaza/modifica electronic elementele patrimoniale ale institutiel;

s efectueazs transferul electronic a notelor contabile de amortizare/miscare/ corectie a
mijloacelor fixe in jurnalul mijloacelor fixe;

= introduce, in soft-ul de contabilitate, PV de scoatere din functiune a mijloacelor fixe,

« introduce obiectele de inventar in soft-ul de contabilitate,

« introduce Bonurile de predare-transfer-receptie/Banurile de transfer/PV de
casare/Propunerea de casare a obiectelor de inventar in soft-ul de contabilitate,

« raporteazd adrese de deblocare garantii de bund executie aferente

diverselor contracte;

+ raporteaza depunerile si deblocdrile garantiilor de buna executie ale

contractelor de serviciiflucrar;

« inregistreaza electronic amortizarea liniard lunara pentru toate mijloacele fixe;

= scaneazi documente diverse,

» raparteaza contul anualtrimestrial de executie a bugetului;

s raporteazs situatii diverse pentru persoanele cu handicap grav, asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav si pentry institutiile de invatamant de pe raza UAT Oras
Chitila din punct de vedere al cheltuielilor,

« raporteazd situatii diverse privind cheltuielile primariei orasului Chitila;

» asigurd pastrarea in bune conditii, precum si arhivarea documentelor pe care le
instrumeanteaza;

« raporteazi notele de receptie, bonurile de consum, procesele-verbale de receptie a
mijloacelor fixe;

s raporteaza reevaluarea periodica, conform legislatiei, a valorii activelor corporale in
vederea determindrii valorii juste a activelor din patrimoniul public si privat aparfinand
unitatii administrativ-teritariale;

s raporteaza valorificarea inventarierii bunurilor domeniului public si privat prin
compararea cantititilor si valorilor scriptice si faptice si inregistrarea diferenielor
rezultate;

s raporteaza situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale conform normelor
metodologice emise de citre Ministerul Finantelor Publice si la transmiterea acestora la
termenele stabilite de Directia Generald Regionald a Finantelor Publice Bucuresti,

« raporteazs incadrarea tuturor platilor efectuate in fondurile prevazute cu aceasta
destinatie;

» introduce/modificd contracte de produse/servicitlucran documentele aferente cerarilor
de tragere din credit;

« raporteazd platile aferente obiectivelor de investitii din credit;

e introduce/modifici/actualizeaza datele partenerilor in soft-ul de contabilitate,

» raporieaza platile salariale,

= raporteaza bugetul in sistermul FOREXEBUG
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= raporteaza balanta in sistemul FOREXEBUG;

« raporteaza contul de executie NON-TREZOR in sistemul FOREXEBUG;

» raporteaza soldurilefrulajele conturilor in balanta de verificare analiticd In sistamul
FOREXEBUG;

= importa fisierul .xls din CAB, in soft-ul de contabilitate, cu codurile de angajament si

codd indicator pentru fiecare capitolsubcapitoltitiu/articol/alineat aferent cheltuielii;

« participa la intocmirea de procedun interne;

= are obligatia cunoasteni, respectarii si indephnirii obiectivelor compartimentului, a

regulamentului de organizare si functionare al primériei orasului chitila si a respectarii

codului de conduitd a functionarilor publici

+ participa la actiunile crganizate de indrumare si control;

« deruleazi si rdspunde, din punct de vedere al raportarilor, de un proiect finantat din

fonduri externe nerambursabile, repartizat de ordonatorul principal de credite;

« cunoaste responsabilitatile si aplica actiunile care-i revin din implementarea

sistemului de management integrat;

« cunoasle si aplica actele normative de referinta in domeniul de activitate, cele din

domeniul securitatii, sanatatii in munca, al situatilor de urgentd, precum si in domeniul

protectiei mediului;

« va pastra confidentialitatea In legatura cu datele, informatiile sau documentsle de

care ia cunostiintad n exercitarea atributiilor sale;

= raporteazd sursele de venit personalului buget-prognoze pentru a constitui bugetul

de venituri;

« preia de la ordonatorii terfiari situatiile raportate si le centralizeaza electronic

= urméareste si verificd registrul de casa (lei si devize);

= raporteaza extrasele de cont la venituri si executia de casa de |a trezarerie, banc

comerciale, cec, ete serviciului de taxe si impozite;

« raporteaza, prelucreaza, si fransmite spre publicare si pastrare informatiile cu privire

la fluxurile de trezorerie;

» raporteaza inregistrarea platilor de casa si a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile

clasificatiei bugetare, potrivit bugetului aprobat, zilnic;

= asigurd colaborarea cu toate compartimentele/birourile/servicile din cadrul primarie

pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii;

= raporteaza operatiunile efectuate prin casierie (casa lei si in devize, diverse

operatiuni);

e raporteazd in sistemul FOREXEBUG evidenta soldurilor de la trezoreria Buftea si
unitatile bancare prin care se

realizeaza Incasarea veniturilor;

¢ furnizeaza datele necesare pentru intocmirea lunard, timestriala sianuala a

executiel bugetare, cat si a altor raportari statistice,

» raporteaza Incasarile efectuate prin POS =i online catre Compartimentul

Caontabilitate:

« raporteaza solicitarile pentru rectificari bugetare ale ordonaterilor tertian de credite;

= raporieaza situatile lunare: Anexa 30b - plati restante, Indicaton de bilant, Datorie

publicd, Monitorizdri ale ordonatorilor tertiari de credite;

« tine corespondenta cu ordenatorii terfiari de credite,

« raporteaza evidenia si gestiunea fondului imobiliar din proprietatea publica si privata

a orasului Chitila;
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» raporteaza repartizarea trimestriald in functie de fila de plan catre ordonatoni tertian
de credite;
« urmareste contractele de concesiune, asociere, colaborare si Tnchiriere Chitila
precurn si a miscari lor,
» raporteaza catre Serviciul de Impozite si taxe Locale actele aditionale si notele de
reziliere la contractele de asociere si'sau colaborare;
s participa la demersurile pentru inchirierea spatiilor cu alta destinatie;
= asigurad preluarea contractelor de Inchiriere existente, participa la Incheierea de
contracte noi si urmarirea executarii acestora pentru terenurile care apartin domeniului
public si privat al erasului Chitila;
raporteaza solicitanle de rectificare transmise de ordonatorii terfiari de credite;
raporteaza fundamentarea cheltuielilor de personal catre DGRFP Bucuresti,
raporteaza bugetul rectificat la DGRFF Bucuresti pentru verificare si avizare,
raporteazd un exemplar al bugetului rectificat avizat catre Trezoreria Buftea;
raporteaza situatile lunare, din punct de vedere al bugetului, la:
o Execufia cheltuielilor efectuate pentru proiectele cu finantare din fonduri
externe nerambursabile;
o Executia cheltuielilor din finantarile rambursabile interne si executia veniturilor
si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local;
o Executia bugetelor institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri
proprii {Scoala 1, Gradinita Voinice!, Politia Locala),
o Situatia privind finantarea rambursabild contractatd direct, fara garanta
statului, sau garantata de unitatea administrativ-teritoriala;
o Datoria publica locala,
o Plati restante;
o Indicatori de bilant;
o Monitorizarea cheltuielilor de personal
» transmite bugetulirectificarile bugetare in softul corespunzator, genereaza format
electronic aferent, transmite bugetuluifrectificarilor bugetare in format letric/electronic la
DGRFP Bucuresti;
= transmite Tn format electronic la DGRFP Bucurest prin e-mail, cu adresa de Thaintare
documente si anexele aferente situatiilor lunare;
= raporteaza situatii diverse pentru buget si rectificarn bugetare;
= transmite catre DGRFP Bucuresti solicitarea lunara de virare de cote defalcate din
impozitul pe venit si a sumelor defalcate din TVA;
» transmite catre DGRFP Bucuresti solicitéri pentru suplimentarea sumelor defalcate
din TVA pentru cheltuigl prevazute la art. 104 alin.2 din Legea educatiei in Tnvatamantul
preuniversitar de stat si a sumelor defalcate din TVA pentru finantarea asistentilor
personali ai persoanelor cu handicap grav,
= colaboreaza cu toate compartimentele/birourile/serviciile la inventarierea anuald a
patrimoniulul institutiei;
« asigura colaborarea cu toate compartimentele/birourile/serviciile din cadrul primarie
pentru desfasurarea in bune condifii a activitatii;
« realizeazd lucririle solicitate de Camera de Conturi in cadrul contrelului anual,
e raspunde de realitatea, exactitatea si legalitatea operatiunilor economice care rezulta
din efectuarea sarcinilor pe care le executs;
D.3.1. Responsabilitati:
« indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatilor rezultate din actele normative in
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= cuncasterea si punerea in aplicare a legislatiel 51 a normativelar interne in

domeniu,

« pastrarea confidentialitalii informalilfor gestionate,

= raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise,

= realizarea corectd a lucrarilor incrediniate;

E.3.1. Competente:

= realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiai in

vigoare,

= propune spre aprobare masuri de sanctionare a contractelor, in conformitate cu

prevederile contractuale si cu legislatia Tn vigoare, Tn cazul neindepliniri obligalilor

financiare;

+ competente stabilite prin dispozitie a primarului.

F.3.1. Sistemul de relatii:

= intern; relatii functionale cu toate direciiile, servicille, birpurile, compartimentele
din institufie si institutiile finantate din bugetul lccal,

« extern: colaboreaza cu Direclia Generald Regionala a Finanjelor Publice
Bucuresti, Administratia Finantelor Publice Buftea, Institutile de credit, Ministerul
finantelor publice, Institutului National de Statisticd, Consiliul Judetean Iifov, Institutii
bancare, Furnizon, Camera de conturi.

2. SERVICIUL INVESTITI $1 ACHIZITII PUBLICE

Compartimentele din cadrul Serviciului Investitii si Achizitii Publice:

o Compartiment Achizitii Publice

o Compartiment Investitii

Seful Serviciului:

= aplicd managementul domeniuiui sdu de activitate;

« conduce serviciul si raspunde de crganizarea gi funclicnarea acestuia Tn conditii de
eficienta si eficacitate;

= raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale i actualizate,
inclusiv Tn format electronic, In domeniul sau de activitate,

+ raspunde de arganizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate.

2.1. COMPARTIMENTUL ACHLZITII PUBLICE:

A. 2.1. Date de identificare:

Locatia in care Tsi desfasoarad activitatea: Primaria oragului Chitila, str. lon Olteanu, nr. 6.
Este subordonat sefulul de serviciu, directorului directiei economic si primarului
B. 2.1. Misiunea gi scopul:

= intocmeste documente specifice derularii procedurilor de achizitie publica;
referate, note justificative etc,

« Intocmeste programul anual al achizitiilor publice;

« intocmesgte rapoarte ale procedurii $1i comunicari privind rezutatul proceduni etc
= ntocmeste fise de date in vederea desfisurdni procedunlor de achizitie;

= intocmeste raportarea anuald privind achizitiile publice derulate si o transmite la
Autoritatea Naticnala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizifiilor Publice,

= intocmeste raspunsuri la clarifican primite din partea posibililor ofertanti;
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« intocmeste puncte de vedere Tn urma contestani procedurilor de achizifie publica;
« intocmeste acte si nole interne necesare pentru a raspunde solicitarilor din partea
altor compartimente;
= Intocmeste rAspunsur la diverse ceren provenite de la cetaten;
« intocmeste anunturile de participarefinvitatille de participare pe care le posteaza in
sistemul SEAF;
s intocmeste referate pentru promovarea de proiecte de hotarare privind desfasurarea
achzitilor publice,
Scopul - derularea achiziilor publice avand ca obiectiv realizarea investitilor necesare
dezvoltani orasului si asigurarea achizitionarii bunurilor necesare desfagurarii in conditii
normale a activitatii in cadrul instituiei.
C. 2.1. Atributii:
= centralizarea referatelor de necesitate privind propunerile de achizitii si investiti - in
vederea elaboran planului anual ab achizitilor publics |
= prezentarea temelor de proiectare pentru obiectivele de investifii noi pe baza
planurilor urbanistice aprobate §i supunerea spre aprobare ordonatorului principal de
credite;
» asigurarea furnizarii tuturor datelor necesare pentru intocmirea proiectelor de catre
contractanti de specialitate; asigurarea verificarii prolectelor de catre verificatorn atestafl
conform reglementarilor legale in vigeare;
= urmarirea obfinerii de avize §i autonzatil necesara in cadrul proiectelor;
e urmarirea realizarii obiectivelor cuprinse Tn lista de investitii st reparatii, Impreuna
cu personal autorizat si atestat conform legislatiei in vigoare care venfica stadiul fizic si
valeric al lucrarilor si asigura calitatea acestora;
« verificarea corespondentel documentelor de plata cu incadrarea lor in planul de
investitii pe anul In curs (si lista de investitii);
» urmdrirea decontarii lucrarilor In baza angajamentelor gi propunerilor bugetare
incheiate conform bugetului aprobat, pe baza situatilor de lucrari confirmate (lichidarea
cheltuielilor);
= urmarests receplionarea lucrarilor conform HG 343/2017 de catre comisia de
receptie si transmiterea catre compartimentele de specialitate a documentelor necesare
pentru inregistrarea mijloacelor fixe,
« urmarirea executarii remedierilor la ohiectivele de investitii Tn pericada de garantie;
= urmarirea modului de derulare a procesului investitional si furnizarea datelor
necesare rapoartelor statistice trimestriale si anuale privind realizarea investitilor,
« urmdérirea cheltuirii fondurilor conform esalonarilor si alocatilor aprobate;
« estimarea, conform prevederilor legale Tn vigoare, a valorii contractelor de achizitii
publice, pe baza calculdni si insumarii tuturor sumelor platibile pentru indeplinirea
contractului respactiv.
« selectarea modalitati de realizare a achizitilor publice, respectiv prin achizifie
directd sau, dupa caz, prin utilizarea uneia din procedurile de atribuire: licitatie
deschisd, licitatie restransd, negociere competitiva, dialog competitiv,partenenat
pentru inovare, negociere fard publicare prealabila a unui anunt de participare, concurs
de solutii, atribuirea de servicii sociale/alte servicii specifice, procedura simplificata;
« elaborarea, utilizarea si arhivarea documentatiei de atribuire a contractelor de
achizitii publice sau a documentatiei ce cuprinde toate informatiile legate de obiectul
cantractului de achizilie publica si de procedura de atribuire, selectatd pentru aceasta;
a7
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+ punerea la dispozitia operatorilor economici a documentatiel de atribuire, confarm
muodalitatin stabilite de legislatia in vigoare,

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

utilizand mijloacele electronice la dispozitie, pentru anunturile da intenfie, de participare
si de atribuire catre SEAP, dupa caz, (JOUE si M.O. partea a V|- a);

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

« efectuarea corespondentei, conform prevederilor legale, privind desfagurarea in bune
conditi & corespondentei (inclusiv  respectarea cenntelor privind inregistrarea
documentelor) ce se deruleazd cu operatorii economici, pe parcursul aplicarii
procedurilor, n fiecare etapi,

s comunicarea si transmiterea datelor legate de intregul proces de achizifii publice,

cu respectarea prevedenlor legislatiei in vigoare,

« respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese, pe parcursul aplicari
procedurii de atribuire a contractelor de achizifii publice, de constituirea st de activitatea
comisiilor, specifice fiecarui tip de procedurs ales,

= respectarea modalitatilor de desfasurare a fiecarei procedun de atnbuire selectate si
lansate;

= redactarea raportului procedurii de atnbuire, a contractului de achizitie publica si
inaintarea spre verificare, avizare si semnare de catre persoanele competente din
cadrul autoritalii contractante,

» intocmirea, pastrarea gi arhivarea dosarului achizitiel publice, cu toate

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

» gfectuarea demersurilor necesare solufiondrii eventualelor contestati  privind
derularea procedurni de achizitii publice de catre autoritatea contractanta.

D. 2.1. Responsabilitati:

Este responsabil de intocmirea documentaliel si derularea  procedurilor privind
achizitile publice — aplicarea legislatiei specifice achizitiilor publice,

E. 2.1 Competente:

= autonomie in realizarea sarcinilor specifice, polrivit competentelor stabilte sau
delegate.

= colaborare cu alte compartimente din cadrul primariei, in vederea elaborarii
programului anual de achizilii i a altor lucrari legate de achizitii.

= insusirea si aplicarea legislatiei in domeniu.

F. 2.1. Sistemul de relatii:

Din punct de vedere ierarhic:

Compartimentul este subordonat Serviciului Investitil si Achizitii.

Relatii functionale:

intern:

« se stabilesc cu toate directille, serviciile |, birounle 31 compartimentele din institube,
de la care primeste informatile necesare demersurilor de planificare a achizifiilor,
justificate prin referate de necasitate,

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

informatii cuprinse in ; note interne, referate, etc,
extern:

« relatile Serviciului Investitii si Achiziti se stabilese cu

= autoritati gi institufii publice, persoane juridice de drept public- finantate de la
a8
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bugetul local, alte autoritati publice central si locale, In special in relfafie cu O
{organisme intermediare) pentru administrarea de programe operalionale .
* persocane juridice private - asociatii 51 fundatii cu care se incheie partenenate.

2.2. COMPARTIMENT INVESTITH :

A. 2.2, Date de identificare:

Locatia in care isi desfasoard activitatea: Primaria Orasului Chitila, str. lon Olteanu, nr.

6.

Este subordonat gefuiui de serviciv, directorului directiei economic si primarnului

B. 2.2, Misiunea si scopul:

« centralizeaza documente specifice derulari procedurilor de achizitie publica; referate,

note justificative etc.;

« intocmesgte programul anual al achizitilor publice { privind investitiile):

Intocmeste rapoarte ale procedurii $i comunicarii privind rezutatul procedurii etc.;

intocmeste fise de date in vederea desfagurarii procedurilor de achizitie;

intocmeste raspunsuri la clarificari primite din partea posibililor ofertanti;

Tntocmeste puncte de vedere In urma contestari procedurilor de achizitie publica;

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

altor

compartimente;

= intocmeste raspunsuri la diverse ceren provenite de la cetaten;

« intocmeste anunfurile de participare/invitatile de participare pe care le posteaza in

sistemul SEAP;

» intocmeste referate privind proiecte de hotardri ale consiliului local referitor la
investiti publice;

Scopul — derularea achizitilor publice avand ca obiectiv realizarea investifiilor necesare

dezvoltarii orasului si asigurarea procurarii bunurilor necesare desfasurdrii In conditii

normale a activitatii in cadrul instituliei.

C. 2.2, Atributiile compartimentului;

= elaborarea notelor de fundamentare si a programului anual al achizitilor publice —
sectiunea investitii ;

& asigurarea furmizani tuturor datelor necesare pentru intocmirea proiectelor de catre

contractan{ de specialitate;

= asigurarea verificarii proiectelor de catre verificaton atestali conform reglementarilor

legale in vigoare;

= urmarirea obtinerii de avize si autonizatii necesare in cadrul proiectelor;

= urmarrea realizari obiectivelor cuprinse Tn lista de investitii gi reparatii, impreuna

cu personal autorizat si atestat conform legislatiel in vigoare care venfica stadiul fizic $i

valoric al lucrariior i asigurd calitatea acestora;

= organizarea receptiel obiectivelor de investitii, cu respectarea Intocmai a prevederilor
din proiect si respectarea legilor Tn vigoare,

» organizarea si participarea |a ofertarile si licitatile privitoare la obiectivele de investitii

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

» asigurarea, din partea beneficiarulul, pe parcursul execuliei lucrarilor, a controlului gi

verificarii fazelor intermediare, prin personal specializat, pentru ca in final, lucrarea sa

corespunda contractului semnat de cele doua pari;

+ solicitarea opririi, refacerii sau remedierii lucranlor executate necorespunzator din

punct de vedere al calitafi, conform constatarilor personalului de specialitate contractat
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pentru supravegherea aceslora,
« Uurmarirea acceptani la plata numal a lucrarilor executate corespunzator calitativ
gi cantitativ, conform legilar si normativelor in vigoare;
= urmdrirea obtinerii Tn termen a acordurilor si avizelor care, conform contractului
incheiat, cad in sarcina beneficiarului;
« contractarea in termen util a studiilor de fezabilitate si proiectelor tehnice privitoare la
obiectivele de investitii aprobate prin programul anual al achizitilor publice;
= intocmirea de referate, materiale informative, raspunsuri la adrese, situatii catre
consilul judetean, prefectura sau alte instituiii de stat;
= urmarirea realizarea si punerea n functiune, la termenele aprobate a investitiilor
prevazute,
« supravegherga, prin intermediul project manager-uluifdingintelui de santier, a
realizarii corecte a lucrariior pe faze, in conformitate cu proiectele de execufie si
semnalarea proiectantului privind abaterile de la proiect, constatate;
« organizarea si urmarirea efectuarii receptiei lucrarilor conform HG nr. 343/2017 de
citre comisia de receptie si transmiterea catre compartimentele de specialitate a
decumentelor necesare pentru inregistrarea mijloacelor fixe,
» urmarirea acceptani la platd numai a lucrarilor calitativ-corespunzatoare, conform
normativelor n vigoare;
« colaboreazd cu centrele bugetare din subordinea primariei in vederea Intacmirii
planurilor de reparafii;
» colaboreaza cu toate compartimentele functionale si are relafii cu unitati economice si
institutii in domeniu.
D.2.2. Responsabilitati:
Este responsabil de Tntocmirea documentatiel si derularea procedunlor privind
investitile publice — aplicarea legisiatiel specifice achizitiilor publice,
E.2.2. Competente:
« autonamie in realizarea sarcinilor specifice, potrivit competentelor stabilite sau
delegate.
= colaborare cu alte compartimente din cadrul primariel, in vederea elaborarii
programului anual al achizitiilor publice { privind investitiile) si a altor lucrari legate de
achizitii,
= nsugirea si aplicarea legislatiei in domeniu.
F.2.2. Sistemul de relatii:
Din punct de vedere ierarhic:
Compartimentul este subordonat Serviciului Investifii st Achizifi.
Relatii functionale:
intern:
= se stabilesc cu toate directiile, serviciile , birourile si compartimentele din institulie,
de la care primeste informatiile necesare demersurilor de planificare a achiziiilor,
justificate prin referate de necesitate;
= compartimentul primeste si transmite celorlalte structun din institufie s alte
informatii cuprinse n : note interne, referate, etc.
extern:
« relatiile Serviciului Investitii si Achizitii se stabilesc cu :
- autoritati si institutii publice, persoane juridice de drept public- finanfate de la
bugetul local, alte autoritdli publice central si locale, Tn special in relatie cu O
(organisme intermediare) pentru administrarea de programe operafionale;
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persoane juridice private — asociatii i fundatii cu ca

3. SERVICIUL IMPOZITE 31 TAXE LOCALE
Compartimentele din subordinea serviciului;
Compariment Constatare si Impunere Imebile
Compartiment Constatare si Impunere Mijloace de Transport
Compartiment Constatare si Impunere Mijloace de Reclama, Publicitate si alte
Taxe Locale
o Compartiment Executare Silita Persoane Fizice
o Compartiment Executare Silitd Persoane Juridice
o Compartiment Informatii, Sclulionare Reclamatii 31 Contestatii
o Compartiment incasare Creante Bugetare
o Compartiment Evidenta Analitica pe Platitor
o Compartiment Inspectie Fiscala
A. Date de identificare:
Locatia in care isi desfasoara activitatea: Sos. Banatului nr 109 A
Este subordonat Directorului executiv si Primarului arasului Chitila.
Seful Serviciului:
s aplica managementul domeniului sau de activitate,
» conduce serviciul si raspunde de organizarea si funchionarea acestuia in conditii de
eficienta si eficacitate;
« raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv
in format electronic, in domeniul sdu de activitate;
+ raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitdfile/domeniile de
activitate subordonate;
« sesizeaza instania judecatoreasca in vederea inlocuirii amenzii cu sanciiunea
obligarii contravenientului la prestarea unei activitali Tn folosul comunitatii, in cazul In
care nu existad posibilitatea executarni silite a contravenientului persoana fizica,
B. Misiunea si scopul:
« administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:
- constatarea, impunerea, controlul, urméarirea si colectarea impozitelor, taxelor si
a altor creanle datorate bugetului local de persoanele fizice si juridice In baza Legii nr.
22712015, privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ultericare si a altor
prevedern legale aplicabile Tn materie,
- colectarea prin executare silita a creantelor bugetare ale oragului Chitila prin
aplicarea Legii nr, 207/2015, privind Codul de procedura fiscala;
sprijinirea juridicului in efectarea actelor de procedura prevazute de Legea nr.
65/2014 privind procedurile devpravenire a insolventei si de insolventa;
- solufionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale.

&
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3.1. COMPARTIMENTUL CONSTATARE si IMPUNERE IMOBILE

A.3.1. Date de identificare:

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

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

B.3.1. Misiunea si scopul :
Administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:

b |



REGLULAMENT [E ORGANIZARE S FUNCTIORARE AL ORASULL CHITILA
e

- constatarea si impunersa impozitelor si taxelor pe clddire si teren Tn baza Legii nr
22772015, privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare si a aitor
preveder legale aplicabile in materie.

C.3.1. Atributii:

= realizeazd activitatea de constatare si impunere in baza de date a impozitelor §i

taxelor pe clddire si teren datorate bugetului local de catre contribuabili persoane fizice

si juridice;

« realizeazd activitatea de scoatere din evidentele fiscale a cladirilor si a terenurilor, Tn

conformitate cu legislatia Tn vigoare,

e impune in baza de date creantele rezultate din raporturi juridice de naturd

contractuala (chiri, redevente);

e intocmeste si comunicd decizile de impunere contribuabililor, in conformitate cu

prevederile Legii nr. 207/2015, privind Codul de procudura fiscala, cu modificarile i

completarile ultericare;

= stabileste In sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pe cladire si teren

pentru nerespectarea obligatilor fata de bugelul local emitand Th acest sens tithurle de

creanta;

+ administreazd dosarele fiscale ale contribuabililor gi asigura, pana la predarea la

arhiva institutiel, arthivarea in conditiile legil a acestora,

= constatd contraventiile si aplica sanctiunile pentru incalcarea legislatiel in materie,

intocmeste certificatele de atestare fiscala;

acorda consultania de specialitate contribuabilitor fa cererea acestora;

intocmeste raspunsuri la adresele formulate de catre peteni, n conformitate cu

prevederile legale in vigoare;

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

= sesizeazad organele de urmarnire penala in legaturd cu situatiile constatate i care

ar pulea indeplini elementele constitutive ale unei infractiuni;

D.3.1. Responsabilitati:

= aplicarea prevederilor legale specifice in domeniul administrarii impozitelor si

taxelor locale;

« pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale.

E.3.1. Competente :

« competente pentru administrarea impozitelor si taxelor locale (constatarea i
impunerea  In baza de dats),;

= constatd contraventiile si aplica sanctiunile pentru incalcarea legislatiel Tn materie;

« in vederea siabiliri situatiei fiscale reale a contribuabililor, compartimentul are
competenta de a solicita informatii si documente cu relevantd fiscala Registrului
comerului, Oficiilor de Cadastru si Publicitate Imobiliard, avocatilor, executorilor
judecatorestilbancari, precum si altor institufii si perscane ce detin respectivele
irformatii.

F.3.1. Sistemul de relatii :

+ intern: colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Serviciulul Impozite si
Taxe Locale, cu structurile din cadrul Primariei Chitila primind si furnizand informatii
specifice privind materia impozabila;

= extern; colaboreazd cu Registrul comertului, Oficile de Cadastru si Publicitate
Imobiliard, notari, avocati, executori judecatorestilbancari, precum si alte institufii in
vederea identificarii matenei impozabile.

L
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3.2. COMPARTIMENTUL CONSTATARE si IMPUNERE MIJLOACE DE TRANSPORT

A.3.2. Date de identificare:

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

Este subordonat sefului Serviciului Impozite si Taxe Locale, Directorului executiv si

Primarului cragului Chitila.

B.3.2. Misiunea si scopul :

Administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:

- constatarea si impunerea impozitelor pe mijloace de fransport in baza Legii nr,

22712015, privind Codul fiscal, cu maodificdrile si completarile ultericare si a altor

prevederi legale aplicabile Tn materie.

C.3.2. Atributii:

= realizeazad activitatea de constatare si impunere Tn baza de date a impozitelor pe
mijloacele de transport datorate bugetului local de catre contribuabili persoane fizice
si juridice;

+ realizeaza actlivitatea de scoatere din evidentele fiscale a mijloacelor de transport, in
conformitate cu legislabia in vigoare;

= in cazul schimbari domiciliului contribuabilului intr-o altd unitate administrativ-
teritoriala transmite dosarul organului fiscal de la noul domiciuliu, sediu sau punct de
lucru, dupa caz;

« avizeaza confractele de vanzare —cumparare privind mijloacele de transport in cazul
in care vanzatorul nu are debite,

« intocmeste si comunicd deciziile de impunere contribuabililor, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 207/2015, privind Codul de procudura fiscald, cu modificérile si
completarile ultenoare;

= gestioneazd Registrul de evidenfa a miloacelor de transport supuse
Tnmatricul&riifinregistrarii;

« administreaza dosarele fiscale ale contribuabililor si asigurd, pana la predarea la

arhiva institutiei, arhivarea in conditiile legii a acestora;

= constata contraventiile si aplica sanctiunile pentru Tncalcarea legislaliei in materie;

intocmeste cerificatele de atestare fiscala;

acorda consultanta de specialtate contribuabililor la cererea acestora;

intoccmeste raspunsuri la adresele formulate de citre petenti, Tn conformitate cu

prevederile legale In vigoare,

» intocmeste periodic sau de cate on este nevoie situalii statistice si centralizatoare,

specifice obiectului de activitate;

» sesizeazd crganele de urmarire penala in legatura cu situatile constatate si care

ar putea Indeplini elementele constitutive ale unei infractiuni;

D. 3.2. Responsabilitati:

= aplicarea prevederilor legale specifice Tn domeniul administrarii impozitelor si

taxelor locale;

» pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale,

E. 3.2. Competentie :

* competente pentru administrarea impozitelor si taxelor locale (constatarea si
impunerea in baza de date);

» constatd contraventile si aplicd sanctiunile pentru incélcarea legislatiel in materie;

= invederea stabilirii situatiei fiscale reale a contribuabililor, compartimentul are

L ]

=3



REGULAMENT DE DRGAMIZARE F1 FUNCTIONARE AL ORAZULLIN CHITILA
g N e it il okt s ot il i e} e L Lot ST

competenta de a solicita informatii $1 documente cu relevania fiscala Registrulu
comerfului, Direciei Regim Permise de conducere si Inmatriculare a wvehiculelor,
notarilor, avocatlor, executorilor judecatorestilbancari, precum & altor institutii i
persoane ce defin respectivele informatii.
F.3.2. Sistemul de relatii :

= intern: colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Serviciului Impozite i
Taxe Locale, cu structurile din cadrul Primariei Chitila primind si furnizénd informat)i
specifice privind materia impozabila,

« extern: colaboreaza cu Directia Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor, notari, avocati, executori judecatorestilbancan, precum si alte instituii n
vederea identificarii materiei impozabile.

3.3. COMPARTIMENTUL CONSTATARE si IMPUNERE MIJLOACE DE RECLAMA,

PUBLICITATE SI ALTE TAXE LOCALE

A.3.3. Date de identificare:

Lecatia in care Tgi desfasoara activitatea: Sos. Banatului nr.109 A

Este subordonat sefului Serviciului Impozite si Taxe Locale, Directorului executiv si

Primarului arasului Chitila.

B.3.3. Misiunea si scopul :

Administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:

- constatarea si impunerea taxelor pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate,

taxei de salubritate, taxei de reabilitare termica, impozitului pe spectacole, taxelor de

utilizare temporara a locurilor publice, precum si a altor taxe datorate bugetului local in
baza Legii nr. 227/2015, privind Codul fiscal, cu modificérile si completarile ulterioare gi

a altar prevederi legale aplicabile in materie;

C.3.3. Atributii:

» realizeaza activitaiea de constatare gi impunere in baza de date a taxelor pentru
folosirea mijloacelor de reclamd si publicitate, taxei de salubritate, taxei de reabilitare
termicd, impozitului pe spectacole, taxelor de utilizare temporara a locurilor publice,
precum si a altor taxe datorate bugetului local, etc;

s intocmeste si comunicd decizile de impunere contribuabililor, Tn conformitate cu
prevederile Legii nr. 207/2015, privind Codul de procudura fiscala, cu modificarile si
completanle ultenoans;

= stabileste Tn sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea
obligatilor fata de bugetul local emitand Tn acest sens titlurile de creanta,

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

arhiva institutiei, arhivarea n condifiile legii a acestora;

« constata contraventiile si aplica sancliunile pentru Tncalcarea legislatiel Tn materie;

intocmeste certificatele de atestare fiscala,

acorda consultania de specialitate contribuabililor la cererea acestora;

intocmeste rdspunsuri la adresele formulate de catre petenfi, n conformitate cu

prevederile legale in vigoare,

« intocmesgte periodic sau de cate on este nevole situatii statistice gi centralizatoare,

specifice obiectului de activitate;

+ sesizeazd organele de urmdrire penald in legaturd cu situatile constatate gi care

ar putea Indeplini elementele constitutive ale unei infractiuni,

D.3.3. Responsabilitati:

« aplicarea prevederilor legale specifice in domeniul administrarii impozitelor si
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taxelor locale;
= pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale,
E.3.3.Competenie:
« competente pentru administrarea impozitelor si taxelor locale [(constatarea si
impunerea in baza de date);
= constata contraventille si aplicd sanctiunile pentru nerespectarea legislatiei Tn
materia;
= in vederea stabilini situatiel fiscale reale a contribuabililor, compartimentul are
competenta de a solicita informalii si documente cu relevanta fiscala Registrului
comertului, notarilor, avocatilor, executonlor judecatorestibancari, precum si altor
institufii 51 perscane ce defin respectivele informatii.
F.3.3. Sistemul de relatii :
= intern: colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Serviciului Impozite i
Taxe Locale, cu structurile din cadrul Primariei Chitila primind si furnizand informatii
specifice privind matena impozabila,
= extern: Colaboreazd cu Registrul comerfului, notar, avocail, executori
judecatorestilbancar, precum i alte instituii in vederea identificarii materiei impozabile.

3.4. COMPARTIMENTUL EXECUTARE SILITA PERSOANE FIZICE

A.3.4. Date de identificare:

Locatia Tn care 131 desfasoard activitatea; Sos. Banatului nr. 109 A

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

B.3.4. Misiunea si scopul :

Administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:

- colectarea prin executare silitd a creantelor bugetare ale orasului Chitila Tn conformitate
cu prevederile Legii nr. 207/2015, privind Codul de procedura fiscala.

C.3.4. Atributii:

« desfasoard activitatea de executare silitd asupra veniturilor 5i a bunurilor urmaribile
ale debitorilor persoane fizice, In vederea stingerii creanielor datorate bugetului local;

« verificd legalitatea debitelor transmise spre urmarire de alti emitenti de titluri de
crean{d si confirma primirea debitului, conform dispozitilor legale In vigoare,

= verifica titlurile executorii din punct de vedera: al existentei elementelor de nulitate
care se pot constata din oficiu conform legisiatiei in vigoare ; al competeniei legale - in
sensul constatarii daca debitul respectiv se constituie sau nu ca venit la bugetul local; al
competeniei teritonale — in sensul constatarii dacd Compartimentul Executare Silita
Persoane Fizice este sau nu abilifat sa deruleze procedura de executare silitd pentru
debitul respectiv,

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

= inainteaza titlurile executorii gresit indreptate catre organul de executare competent
teritorial;

« administreaza dosarele de executare ale debitorilor $i asigura, pana la predarea la
arhiva institutiel, arhivarea in condiiile legii a acestora;

= acorda consultantd de specialitate contribuabililor la cererea acestora;

« Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de catre petenti, Tn conformitate cu
prevederile legale in vigoare,
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« intocmeste periodic sau de cate on este nevoie situatil statistice si centralizatoare,

specifice abiectului de activitate,;

s sesizeazd organele de urmarire penala Tn legaturd cu situatiile constatate si care

ar putea indeplini elementele constitutive ale unei infractiuni;

« in cazul schimbarii domiciliului contribuabilului fransmite dosarul de executare la

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

= intocmeste documentatia necesara pentru sesizarea instaniei de judecata, in

vederea transformari amenzilor Tn muncad Tn folosul comunitati, in cazul In care nu

existd posibilitatea executari silite a contravenientului persoana fizica,

= infocmeste documentatia legald privind declararea starni de insolvabilitate a debitorilor

aflati In aceastd situafie, asigurd avizarea i aprobarea acesteia de cétre persoanele

competente;

= intocmeste evidenta separata a situatilor de insolvabilitate, verifica periodic debitorii

aflati in aceasta situatie, urmareste starea de insolvabilitate pana la inplinirea termenului

de prescriptie;

= constatd contraventiile si aplicd sanciiunile pentru nerespectarea legislatiei in

materie.

D.3.4. Responsabilitati:

« Incasarea creantelor fiscale prin aplicarea proceduri de executare silita;

= pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale.

E.3.4. Competenie:

= aplicarea procedurilor de executare silita;

= constatd contraventile si aplica sanctiunile pentru nerespectarea legislatiei in materie

« in vederaa clarificarii si stabilirii situatiei fiscale reale a contribuabililor, compartimentul
are competenta de a solicita informalii §i documente cu relevania fiscala Registrului
comertului, Directiei Regim Permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor,
notarilor, avocalilor, executorilor judecatorestibancari, precum gi altor institugin si
persoane ce detin respectivele informatii,

F.3.4. Sistemul de relatii:

« intern: colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Serviciulul Impozite 51 Taxe
Locale, cu structurile din cadrul Prmarier Chitila pnmind si furnizand informatii
specifice;

« extern: colaboreazd cu Directia Regim Permise de conducere gi Inmatriculare a
Vehiculelor, notari, avocati, executori judecatoresgtilbancan, precum si alte institutii Tn
vederea clarificarii situatiei debitarilor.

3.5. COMPARTIMENTUL EXECUTARE SILITA PERSOANE JURIDICE

A.3.5. Date de identificare:

Locatia in care isi desfasoara actlivitatea: Sos. Banatului nr.109 A

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

B.3.5. Misiunea si scopul :

Administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:

- colectarea prin executare silita a creantelor bugetare ale arasului Chitila In
conformitate cu prevederite Legii nr. 207/2015, privind Codul de procedura fiscalj,
- sprijinirea juridicului in efectuarea actelor de procedura prevazute de Legea nr.
85/2014, privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa

C.3.5. Atributii:
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» desfasoard activitatea de executare silita asupra veniturilor 5i a bunurilor urmaribile

ale debitorilor persoane juridice, Tn vederaa stingerii creantelor datorate bugetului local;

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

bancare $i Oficiul Registrului Comertului; in vederea realizarni creantelor bugetului local;

« verifica legalitatea debitelor transmise spre urmanre de alfl emitenti de titluri de

creanta si confirma primirea debitului, conform dispozitiilor legale in vigoare;

« verifica titlurile executorii din punct de vedere: al existentei elemeantelor de nulitate

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

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

competentel tentoriale — In sensul constatarii dacd Compartimentul Executare Silita

Persoane juridice este sau nu abilitat sa deruleze procedura de executare silitd pentru

debitul respectiv;

» procedeazd la returnarea catre agentul constatator, in termenul legal, a titlurilor

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

silita;

= inainteaza titlurile executorii gresit indreptate catre organul de executare

competent teritorial,

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

arhiva institutiei, arhivarea in condifile legii a acestora;

» acorda consultantad de specialitate contribuabililor la cererea acestora;

+ Tntocmeste raspunsuri la adresele formulate de catre petenti, In conformitate cu

prevederile legale in vigoare;

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

specifice obiectului de activitate;

= sesizeaza organele de urmarire penala in legatura cu situaliile constatate si care

ar putea indeplini elementele constitutive ale unei infractiuni;

= in cazul schimbarii domicilivlui contribuabilului transmite dosarul de executare la

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

= sprijing juridicul Tn efectuarea actelor de procedura prevazute de Legea nr,

85/2014 privind procedurile de prevenire a insolveniei si de insolvenia,

» intocmeste documentatia legald privind declararea starii de insolvabilitate a

debitorilor aflati In aceasta situafie, asigura avizarea §i aprobarea acesteia de catre

persoanele competente,

= intocmeste evidenia separata a situatilor de insolvabilitate, venificd periodic

debitorii aflati in aceasta situafie, urmareste starea de insolvabilitate pana la Tnplinirea

termenului de prescripfie;

= constata contraventiile 51 aplica sanctiunile pentru nerespectarea legislatiei in

materie.

D.3.5. Responsabilitati:

« incasarea creantelor fiscale prin aplicarea procedurii de executare silita;

= Pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale.

E.3.5. Competenie:

» aplicarea procedurilor de executare silita;

= constatd contraventiile si aplicad sanctiunile pentru nerespectarea legislatiel in

materie;

« in vederea clarificarii si stabilirii situatiei fiscale reale a contribuabililor,

compartimentul are competenta de a solicita informatii si documente cu relevanta fiscala

Registrului comerfului, Directiel Eegim Permise de conducere si inmatricufare a
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vehiculelor, notarilor, avocalilor. executorilor judecatorestibancari, precum gl aktor
institutii si persoane ce detin respectivele informatii.

F.3.5. Sistemul de relatii :

» intern: colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Serviciului Impozite i

Taxe Locale, cu structurile din cadrul Primariel Chitila primind g furnizand informatii
specifice;

« extern: colaboreazs cu Directia Regim Permise de conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor, Registrul Comerului, notar, avocali, executon judecatorestibancari,
precum 51 alte institutii Tn vederea clarificani situatiel debitorilcr

3.6. COMPARTIMENTUL E"-"IDENTﬁ ANALITICA PE PLATITOR
A.3.6. Date de identificare:
Locatia in care isi desfasoara activitatea: Sos. Banatului nr.109 A
Este subordonat sefului Serviciului Impozite si Taxe Locale, Directorului executiv si
Primarului arasului Chitila.
B.3.6. Misiunea si scopul :
Administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:
- inregistrarea fiscala a contribuabililor/platitorilor.
C.3.6. Atributii:
« line evidenta analitica pe platiton pentru contribuabilii administrati;
« verificd contrbuabilii din punct de vedere al incadrani in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza caruia au fost acordate;
» gestioneazd listele publicate pe site-ul institutiel privind debitorii ce Inregistreaza
cbligati fiscale;
« intocmeste notele/deciziile privind restituirile/compensarile/corectiile de erori
materiale, in conformitate cu legislatia in vigoare,
» verifica listele cuprinzand restantele si suprasolvirile pe tipuri de obligatii fiscale,
= verifica registrul partizi pentru debitele si incasanle de |a platiton;
« administreazd dosarele fiscale ale contribuabililor si asigura, pana la predarea la
arhiva institutiei, arhivarea n condifiile legii a acestora,
» acorda consultanid de specialitate contribuabililor 1a cererea acestora;
= Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de catre petenti, in conformitate cu
prevederile legale Th vigoare;
= intocmeste periodic sau de cate orni esle nevoie situalii statistice si centralizatoare,
specifice obiectulul de activitate;
= sesizeazd crganele de urmdarire penald in legatura cu situafile constatate si care
ar putea Indeplini elemeantele constitutive ale unei infractiuni;
D.3.6. Responsabilitati:
= aplicarea prevederilor legale specifice in domeniul administrarii impozitelor gi
taxelor locale;
= pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale.
E.3.6. Competente :
« competente privind Tnregistrarea fiscald a contribuabililor/platitonlor.
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F.3.6. Sistemul de relatii :

= intern: colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Serviciului Impozite si
Taxe Locals, cu structurile din cadrul Primariei Chitila primind si furnizand informatii
specifice privind materia impozabila,
.= extern: colaboreaza cu colaboreaza cu Directia Regim Permise de conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor, Registrul Comerulul, notari, avocall, exacutorii
judecatorestilbancan, precum si alte institutii in vederea clanficarii situatiel fiscale.

3.7. COMPARTIMENTUL INSPECTIE FISCALA

A.3.7. Date de identificare:

Locatia in care isi desfasoara aclivitatea: Sos. Banatului nr109 A

Este subordonat sefului Serviciului Impozite si Taxe Locale, Directorului executiv si

Primarului cragului Chitila.

B.3.7. Misiunea si scopul :

Administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel;

- controlul creantelor fiscale, in baza Legii nr. 207/2015, privind Codul de procedura

fiscald, cu modificdrile si compietdrile ultericare si a altor prevederi legale aplicabile Tn

materia.

C.3.7. Atributii:

» realizeazd activitatea de control fiscal la contribuabilii care datoreaza impozite sifsau
taxe bugetului local al orasului Chitila;

= asigurd cunoasterea permananta a informatiilor privind contribuabilii din domeniul de
activitate care fac obiectul inspectiel in vederea realizarii cu eficienta a controalelor
fiscale;

= asigurd emiterea si comunicarea avizelor de inspeciie fiscala;

+ consultd evidenta fiscald informatica precum si dosarele fiscale ale contribuabhililor,

intocmeste adrese interne sif externe relevante pentru activitatea de inspectie fiscala,

= analizeaza i evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale

cu informatille proprii sau din alte surse,

« salicita note explicative silsau declaratii de la contribuabili sau imputermicitii acestora,

urmare constatanlor efectuate in timpul inspectiei fiscale;

= stabileste baza corecta de impunere si diferentele In plus sau in minus, dupa caz, fata

de creanta fiscald declarata si'sau stabilitd, dupa caz, la momentul inceperii inspactie

fiscale;

= intocmeste decizia de instituire a masurilor asiguratorii in conditiile legii;

e aplica sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens un proces verbal,

« intocmeste rapoartele de inspectie fiscala si deciziile de impunere si le supune

aprobari sefului serviciului;

« efectueazad controale inopinate, Tncrucisate, constatar la fata locului si Tntocmeste

procese verbale respectiv note de constatare pe care le aduce la cunostinta conduceni

In vederaa [uari masurilor ce sa impun;

« opereaza in baza de date diferentele constatate, conform rapoartelor de inspectie

fiscala si deciziilor de impuners;

= administreazd dosarele fiscale ale contribuabililor i asigurd, pana |a predarea la

arhiva institutiei, arhivarea in conditiile legii a acestora;

« constata contraventiile si aplica sancliunile pentru Tncalearea legislatiel Tn materie,

= acorda consultanta de specialitate contribuabililor la cererea acestora;

= intocmeste raspunsuri la adresele formulate de catre petenti, in conformitate cu
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prevederile legale Tn vigoare,
» intocmesgte periodic sau de cate ori este nevoie situalii statistice si centralizatoare,
specifice obiectului de activitate;
s sesizeazd organele de urmdrire penald Tn legaturd cu situatile constatate i care
ar putea indeplini elementele constitutive ale unei infractiuni,
D.3.7. Responsabilitafi:
» aplicarea prevederifor legale specifice Tn domeniul administrarii impozitelor si
taxelor locale;
= pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale.
E.3.7. Competente .
« competente pentru administrarea impozitelor gi taxelor lecale (controlul creantelor
fiscale;
« constatd contraventiile si aplicd sanciiunile pentru incalcarea legislatiel in materie;
= in vederea stabilini situalie! fiscale reale a contribuabililor, compartimentul are
competenta de a solicita informatii si documente cu relevanti fiscald Registrului
comeriului, Directiei Regim Permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, Oficiilor
de cadastru si publicitate imobiliard, notarilor, avocafilor, executorilor
judecatorestibancari, precum si altor instituti $i persoane ce defin respectivele
informatii.
F.3.7. Sistemul de relatii ;

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

« extern: colaboreaza cu Directia Regim Permise de Conducere si inmatriculare a
Vehiculelor, notari, avocall, executorii judecatorestibancari, oficii de cadastru, precum gi
alte institufii in vederea identificarii materigi impozabile.

3.83.COMPARTIMENTUL INFORMATII, SOLUTIONARE RECLAMATI Sl
CONTESTATI

A. 3.8. Date de identificare :

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

Este subordonat sefului Serviciului Impozite si Taxe Locale, Directorului execufiv i
Primarului orasului Chitila:

B.3.8. Misiunea si scopul :

Administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:

- solutionarea reclamatiilor i a contestatiilor la actele administrativ-fiscale

C.3.8. Atribufii:

+ claboreazd materiale informative pentru indrumarea contribuabililor (pliante, broguri,
afige, articole in presa locala), privind drepturi gi obligati generale sifsau pentru un
anumit impozit sau taxa;

= aplica prevederilor legale Tn materia solutiondrii contestatiilor la actele administrativ-
fiscale, respectiv Codul fiscal 51 Codul de procedura fiscala,

= administreaza dosarele detinute si asigurd, pana la predarea la arhiva institutie,
arhivarea In conditiile legii a acestora,

« formuleaza raspunsuri la reclamaliile depuse de catre petent),

= acorda consultania de specialitate contribuabililor la cererea acestora,

= sesizeazd organele de urmérire penala in legaturd cu situatile constatate si care ar
putea indeplini elementele constitutive ale unei infractiuni;
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D.3.8. Responsabilitati:

= aplicarea prevederilor legale specifice in cazul administrarii impozitelor i

taxelor locale;

= soluticnarea contestatiler formulate impotriva actelor administrative emise;

s pastrarea secratului fiscal conform prevederilor legale.

E.3.8. Competente :

» competente pentru administrarea impozitulul §1 taxelor locale (solutionarea
contestatilor);

» consiliaza contribuabilii persoane fizice sijuridice cu privire |la impozitele i

taxele locale.

F.3.8.5istemul de relatii :

« intern: colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Serviciului Impozite si Taxe
Locale, cu structurile din cadrul Primariei Chitila primind si furnizand informatii specifice;
« extern: colaboreaza cu Registrul comerfului, Directia Regim Permise de conducere si
inmatriculare a Vehiculelor, notari, avocati, executorii judecatorestibancari, precum si
alte institulii in vederea clarificarii situatiei iscale a contribuabilitor.

3.9. COMPARTIMENTUL INCASARE CREANTE BUGETARE

A.3.9. Date de identificare ale compartimentului:

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

Este subordonat sefului Serviciului Impozite si Taxe Locale, Directorului executiv si
Primarului cragului Chitila,

B.3.9. Misiunea si scopul :

- incasarea impozitelor, taxelor si a altor creante datorate bugetului local al orasului
Chitila

C.3.9. Atributiile compartimentului:

= incaseaza impozite, taxe, amenzi i alte sume care se fac venit la bugetul local al
orasului Chitila;

» comunica contribuabililor chitanta stampilata si semnata dupa ce a incasat
contravaloarea acesteia;

+ preda borderoul, monetarul 5i banii casierei principale a primariei,

+ descarcd in baza de date ordinele de plata;

« descarca in baza de dale platile efectuate prin portalul ghiseul.ro;

« sesizeazd organele de urmarre penala in legaturd cu situafile constatate i care ar
putea indeplini elementele constitutive ale unei infractiuni;

« administreaza dosarele definute $i asigura, pana la predarea la arhiva institufie,
arhivarea in conditiile legii a acestora

D.3.9. Responsabilitati:

« incasarea creantelor fiscale;

» pastrarea secretului fiscal conform prevederiler legale,

E.3.9. Competente :

Competente pentru incasarea impozitelor, laxelor si a altor sume datorate bugetului
local

F.3.9. Sistemul de relatii:

intern: colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Serviciului Impozite s Taxe

Locale, cu structurile din cadrul Primariei Chitila primind si furnizand informatii specifice.
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ART.29. DIRECTIA ADMINISTRATIV

A. Date de identificare:

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

Colaboreaza:

= Cu toate compartimentele, pentru asigurarea materialelor, bunurilor, mijloacelor
necesare desfasurani activitatilor in cadrul institutie;

# Cu Directia Economic pentru fundamentarea necesarului de cheltuiell matenale,
reparatii, Tntretinere, achiziti de bunun si servicii, consumabile si pentru
efectuarea inventarierii anuale;

* Cu Serviciul Achiziti, Investitii, Integrare si derulare programe europene, pentru

derularea achizitilor publice directe;

Cu Serviciul Urbanism, amenajare teritoriald - Cadastru, Registru Agricol si Fond
Funciar;

# Cu juristul institutiel, pentru sprijinirea actiunilor desfasurate Th comun,

# Cu reprezentanti  institutiler din subordinea UAT. Oras Chitila (Scoala

Gimnaziala "Prof. lon Visoiu®, Gradinita Voinicel, Politia Locald Chitila, Club

Spartiv Chitila.

'\‘:."

Compartimente de muncé din cadrul Directiei Administrativ:
= Compartiment Casa de Culturs
Compariment Evidenta Asociatiilor de Locatari si Proprietari
Compartiment Administratie Pentru Supravegherea Animalelor
Compartiment Autoritatea de Autonzare a Activitatii de Transport Local
Senviciu Administrativ-Gospodaresc
o Compartiment Administrativ
o Compartiment Administrarea Domeniului Public si Privat
Directorul:
= aplicd managementul domeniului sau de activitate;
= conduce si monitonzeaza activitatea directiel i raspunde de organizarea si
functionarea acesteia in conditii de eficien{d, profesionalism si eficacitate;
« raspunde de intocmirea $i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv
in format electronic, in domeniul sau de activitate;
» raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate.
B. Misiunea gi scopul :
Asigurd baza materiald necesara pentru functionarea institutiei, ntretinerea si reparatiile
necesare |la utilajele din dotare, menfinerea Tn stare de funclionare a senviciilor publice
de interes local.

L] - L L]

1. COMPARTIMENT CASA DE CULTURA

A. 1. Date de identificare:

Locatia Tn care isi desfigsoard activitatea; Casa de culturd,, Tudor Arghezi®
sos.Banatului, nr46-48.

Este subordonat directorului si veceprimarului,

B.1. Misiunea si scopul:
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e administrare casa de culturd _Tudor Arghezi”;

C.A Atributii:

» asigura buna desfasurare a activitafilor cultural-artistice organizate la casa de cultura
. Tudor Arghezi';

» asigurd buna desfagurare a intrunirilor diferitelor organizatii a diverselor manifestan
organizate sub egida Primanei gi a Consiliului Local, everimente organizate de gcoli $i
gradinite;

« intretine si administreaza in conditii optime casa de culturd  Tudor Arghez-1"
D.1.Responsabilitati :

» rispunde de pistrarea secretului de serviciu, datelor cu caracter confidential detinute
ca urmare a execulari atribuliilor de serviciu;

= indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine indatoririle de serviciu;

= raspunde de corectitudinea si exactitatea informatiilor furnizate in activitatea de relatii
cu publicul;

E.1. Competente:

= Teprezintd si angajeazd institutia numai Tn limitele atributiilor de serviciu si mandatului
care | s-a incredintat de catre conducerea acesleia;

« semnaleaza conduceri institufiel orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta Tn timpul Tndeplinirii sarcinilor sauw n afara acestora
si face propuneri cu privire la activitatea care depaseste limitele de competenta ale
compartimentului

F.1. Sistemul de relalii :

= relatii functionale cu toate directile, serviciile, bireurile si compartimentele din
institutie si viceprimar,

2. COMPARTIMENT EVIDENTA ASOCIATIILOR DE LOCATARI 51 PROPRIETARI
Este subordonat directorulul si veceprimarului.

C.2. Atributii:

= participa la activitatea de relatii cu publicul (clarificarea problemelor ridicate Tn
domeniul junidic, economic si tehnic);

= Indruma asociatiile de locatari i verificd documentele necesare pentriransformarea
asociatiilor de locatari Tn asocialii de proprietar,

= intocmeste raspunsuri la petitile catatenilor in termenul legal |

= indruma si sprijina asociatile de propnetari pentru indeplinirea de catre acestea a
obligatiilor ce le revin pentru intrefinerea si repararea construciiilor si instalatilor din
condominiu;

= intocmeste g1 distribuie materiale informative de interes pentru asociatia de
proprietari prin care sa contribuie la buna desfasurare a acestora;

e organizeaza impreund cu organizatii neguvernamentale seminarii de instruire
pentru presedinti i administraternii de condominii;

s participa la sedintele Asociafilor de proprietari in scopul coordonarii i indrumarii
acestora,;

= asigura secretariatul comisiei de atestare a administratorilor;

= propune si elaboreaza norme H.C L, | precum si regulamente in vederea asigurari
servicilor de calitate catre populatie (salubritate, alimentare cu apa sl evacuare ape
uzate, spatii verzi.etc.),
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» colaboreazad cu furnizorii de servicii catre populalie In vederea prestari unor servici

de calitate;

= realizeaza alte sarcini stabilite de catre Primar, Viceprimar, Secretar, Sefii lerarhici.

D.2.Responsabilitati:

» esie responsabil de actele intocmite 5i de deciziile luate pe linie tehnica si financiara.

E.2. Competente :

« folosirea computerului gi a programelor specifice serviciului,

« cunocasterea legislatiei in domenid { achizitii, administrafie locala).

F.2. Sistemul de relatii :

Sistemul de relafji:

« Intern: relatii functionale cu toate directiile, serviciile | birourile si compartimentele din

institutie, secretarul orasului, viceprimar i primar,

+« Extern: relafi cu diferite societdti comerciale cu care are inchiate confracte de
lucrari,

senvicii, produse, contracte de colaborare.

3. COMPARTIMENT ADMIMISTRATIE PENTRU SUPRAVEGHEREA ANIMALELOR
A3, Date de identificare:

Locatia in care 1si desfasoard activitatea: Primaria oragului Chitila, str. lon Olteanu nr.6.
Este subordonat directorului si veceprimarului.

B.3. Misiunea si scopul:

« organizeazd, coordoneaza si controleaza activitatile de gestionare a cainilor fara
stapan conform legislaliei in vigoare,

C.3. Atributii:

« capturarea cainilor fara stapan si transportarea acestora a adapost

= cainil vor fi predali pe baza de proces verbal sau pe un registru de evidenta unica
sub semnatura mediculul veterinar cu  specificarea elementelor de dentificare a
animalelor;

« personalul sanitar (meadicul) va decide trierea cainilor, Tn spatii amenajate, dupa
marime fizica, sex, varsta, rasa, stare de agresivitate si in ultimul rind stare de sanatats;
» examinarea se va face de medicul veterinar al adapostului sau In lipsa acestuia

de catre tehnicianul veterinar;

= cainii vor fi sterilizafi, vaccinafi antirabic, deparazitati, crotaliati;

« contralul balilor se efectueaza zilnic, fiecarui animal din adapost;

» hranirea cainilor in centru se face pe durata legald de mentinere in centru;

e intrelinerea curaleniel se face prin curalirea, spalarea si dezinfeclia fiecarei

custi sau boxe | operatii efectuate zilnic si inainte de intrarea unui nou animal,

» reintoarceraa cainilor in zona de unde au fost prinsi la cererea colectivitati /

grupului local, care 1si va asuma in scris raspunderea pentru ocrotirea cainilor tratafi cu
interdictia de a-i lasa liben pe domeniul public sau abandonul acestora.

D.3. Responsabilitati:

« slabilirea strategiilor de dezvoltare si functionare pentru gestionarea cainilor

fara stapan;

= luarea initiativelor si adoptarea hotararilor privitoare |a gestionarea cainilor fara
stapan;

= asigurarea protecliel acastora conform principiilor europene de protejare a
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animalelor, concomitent cu protectia cetafenilor din unifatea administrativ-teritoriala a
orasului Chitila referitoare la gestionarea cainilor.

E.3. Competente.

= exercitarea atributiilor potrivit legislatist in vigoare, referitoare la gestionarea
cainilor fara stapan;

= prganizeaza si duce la indeplinire toate atribufiile compartimentului,

F.3. Sistemul de relatii :

» relatii functionale cu toate directiile, servicille, birourile si compartimentels din
institutie si viceprimar.

4, COMPARTIMENT AUTORITATEA DE AUTORIZARE A ACTIVITATII DE

TRANSPORT PUBLIC LOCAL

Este subordonat directorului si veceprimarului,

C.4, Atributii:

Funclioneaza in conformitate cu prevederile regulamentului de organizare gi

functionare si a autorizatiei nr.280/ 2010 emisd de ANRSC si are urmatoarele atributii:

= primeste si verificd documentalia depusa in vederea emiterii autorizatiei de

transport in regim de taxi;

= Intocmeste referatul prin care propune primarului acordarea sau neacordarea

autarizatiei:

« fine evidenia autonzatilor emise intr-un registru special;

= yizeaza anual autorizatiile emise in conditile Legii nr. 38/ 2003;

« suspendad sau reftrage aulorizatille pentru fapte ce incalea prevaderile Legii nr. 38/

2003;

= asigura fransparenta in acordarea autorizatilor, comunica la cere institutiilor statului

situatia la zi a autorizatiilor taxi acordate;

D.4. Responsabilitati:

» este responsabil de actele Tntocmite si de deciziile luate pe linie tehnica si financiara,

E.4. Competente :

» folosirea computerului i a programelor specifice serviciului;

= cunoasterea legislatiei in domeniu { achizitii, administratie locala).

F.4. Sistemul de relatii:

« Intern: relalii functionale cu toate direchile, servicille | birourile $i compartimentele din

institutie, secretarul oragului, viceprimar si primar.

« Extern: relati cu diferite societali comerciale cu care are inchiate contracte de
lucrari,

servicii, produse, contracte de colaborare,

5.SERVICIU ADMINISTRATIV-GOSPODARESC

A.5. Date de identificare:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria Chitila, str. lon Olteanu nr. 6,
Este subordonat directorului si viceprimarului

Cormpartimente de munca din cadrul Directiei Administrativ:

o Compartiment Administrativ

o Compartimant Administrarea Domeniulul Public si Privat

Seful de serviciu:

= aplica managementul domeniului sau de activitate;
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= conduce serviciul i raspunde de organizarea si funclionarea acestuia in conditii de
eficientd si eficacitate;

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

« riaspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de
aclivitate subordonate.

B.5. Misiunea gi scopul :

Asigurd baza materiald necesard pentru funcfionarea institutiei, intrefinerea si reparatiile
necesare la utilajele din dotare, mentinerea in stare de functionare a serviciilor publice
de interes local,

5.1. Compartiment Administrativ

Este subordonat sefului de senviciu

C.5.1. Atributii:

+ face propuneri pentru planul de achiziti, in vederea bunei funclionari a tuturor
sanvicilor, precum si reparatiile imobilelar, instalatillor aterente, parcul auto;

« participa la inventarierea bunurilor din patrimoniul priméariel (obiecte de inventar si
mijloace fixe);

« efectueaza achizitii publice directe, pentru produse/servicii,

« line evidenta autovehiculelor din parcul auto al primariei si ntocmeste foile de
parcurs, fisa auto zilnicd a autoturismului sl 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;

= transmite, lunar, Regiei Autonome de Transport Bucuresti, situatia persoanelor
decedate care au beneficiat de indemnizatie, conform Legil nr.448/2006;

« incheie contracte cadru de prestar servicii, contracte de furnizare produse si de
efectuare lucrari,

« menfing integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primarie,

« asigura rezolvarea problemelor ce apar pe linie de mecanica, lacatuserie i instalati
din cadrul priméariei;

« achizitioneazd rechizitele si consumabilele necesare pentru desfagurarea activitafii
tuturer compartimentelor,

= achizifipneaza materialele igienico-sanitare necesare;

= tine evidenta si efectueaza inregistrarea mijloacelor lente 5i a mopedelor;

+ tine evidenta si emite autorizatii de acceptie/restrictive tonal;

+« primeste si verificd documentalia depusd in vedersa emiterii autorizatiel de
funclionare pentru societatile ce desfagoara activitdti in oragul Chitila;

= verifica faptic si vizeaza anual autorizafia de functionare ;

= Tntocmeste materiale infoermative solicitate de institutile statului: Prefecturs, DSP.
Directia de Statistica a judetului Ifov, Consiliul Judelean llfov, sau alte directii
deconcentrate aflate in suberdinea prefectuni;

s« urmareste executia contractului de medicina mundcii;

= asigura reparalii, verificar in vederea mentinerii starii tehnice a autovehiculelor din
dotare si carburantil si lubrifiantii necesarn funclionarii lor;

= raspunde in conditile legii, de depozitarea, conservarea si distribuirea bunurilor si
materialelor aprovizionate;
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= asigurd funciionalitatea aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al
logisticii gi utilitafilor,

« gestioneaza, monitorizeaza gi distribuie in functie de cerinlele celorlalte
compartimente, bunuri materiale, mijloace fixe si obiecte de inventar, aflate in
administrarea directd a Primariei, aplicand legislatia aferenta;

* prin personal desemnat, receplioneaza, semneazad si raspunde pentru conformitatea
bunurilor sau servicilor achizifionate cu documentele care le insofesc;

» controleaza modul de folosire a bunurilor mobile si imohile;

 colaboreaza cu Directia Polifia Locala pentru pastrarea ordinii pe durata desfasurari
programului de lucru si dupa program;

« gfectueaza impreuna cu Direclia Economic, inventarierea periodica, casarea
mijloacelor fixe i a obiectelor de inventar;

= asigura buna funclionare a centralei termice, centralei telefonice, precum $i a celorlalte
echipamente tehnice;

= raspunde de necesarul de aprovizionare a matenalelor si rechizitelor de birou,

= face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu gi a instalatiilor din dotare,
urmdrind executarea lor;

= participa la receplia finala;

- yrmareste gi controleaza modul de furnizare a energiei electrice si termice;

= intfocmeste 51 completeaza la zi evidenta mijloacelor mobile, imobile si a obiectelor de
inventar;

= tine evidenta si asigurd confectionarea, gestionarea gi scoaterea din uz a stampilelor si
a sigiliilor din primarie;

= urmareste si asigura desfasurarea in bune condifii a activitatii de transport pentru
mijlecele din dotare,

+ asigurd masuri de paza a imobilelor i bunurilor ce aparin Primanei;

* organizeaza sl asigura accesul Tn primarie a personalulul propriu si a publiculu;

= azigura dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a
persaonalului de intretinere;

« intocmegte referate de specialitate specifice activitatii compartimentulu;

- face propuneri pentru realizarea de cheltuiel bugetare privind intretinerea si buna
functionare a activitatii institutied,

- asigura verificarea si confirmarea facturilor de prestare servicii si toate facturile care au
ca scop achizifionare de bunun gi servic,

= asigura dotarea si echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire si stingere a
incendiilor, Tn concerdantd cu prevederile legale privind avizele de funclionare necesare
pentru fiecare imobil;

* pastreaza si raspunde de carlile tehnice ale instalatilor din dotare, urmarind, confarm
registrului de interventii planificate ca la termenele scadente sa se execute reparatile si
intrefinerea acestora, conform legislafiei specifice;

+ asigurd efectuarea curateniei in spafii cu destinafia; birouri, spati comune (sali de
conferinte, holuri) In grupurile sanitare si curtea intericara, Tn conformitate cu normele
sanitare si de protectia muncir;

= programeaza autoturismele la verificarile tehnice obligatorii;

= urmareste Incadrarea in consumurile specifice de carburandi si lubrifianti a
autoturismelor din parcul auto propriu;

= raspunde de echiparea autoturismelor, de starea lor tehnicd, dotarea cu mijlcace de
masurare (corespunzatoare normelor tehnice in vigoare) a consumului, omelogate si
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sigilate;

« urmareste rulajul echivalent pentru a putea schimba anvelope si lubrifianti conform
normativelor in vigoare;

* realizeaza grafice de reparatii si intrefinere curente pentru autoturisme n functie de
kilometrii efectuali;

= solicitd Incheierea de asigurarn obligatoni RCA si asiguran Casco pentru autotunsmele
si persoanele care circula.

D.5.1.Responsabilitati:

= este responsahil de actele intocmite si de deciziile luate pe linie tehnica si financiara.
E.5.1. Competente :

« folosirea computerulus si a programelor specifice serviciului;

= cuncasterea legislatiei in domeniu ( achiziti, administratie locala).

F.5.1. Sistemul de relatii :

Intern:

= relatii ierarhice; subordonat fata de primar;

« relati functionale: cu toate directile, servicile, birourile g1 compartimentele din
institufie;

= relati de control; a pietelor, a starii domeniului public;

= relati de reprezentare: cénd este cazul de paricipare in cadrul unor comisii, prin
dispozilii ale primarului,

Extern:

« relafii cu autoritdfi si institulii publice; regi, Institutia Prefectului Judefului Ilifov,
Consiliul judetean,

» relatii cu persoane juridice private: societali comerciale, asociafii;

» relatii cu organizatii neguvernamentale ;asociafi;

» relatii cu persoane fizice.

5.2, COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT
A.5.2. Date de identificare:
Locatia in care i3 desfasoara activitatea: Primaria oragului Chitila, str. lon Oiteanu nr. B.
Este subordonat sefului de senviciu si viceprimaruliui.
B.5.2. Misiunea si scopul:
Asigura si coordoneaza intretinerea domeniului public al oragului Chitila.
C.5.2. Atributii:
« face propuner privind inventarierea bunurilor din demeniul public/privat al orasului
Chitila i prezinta operiunitati de valorificare eficienta a acestuia;
= verificd indeplinirea obligatiilor asumate de prestatorul de servicii privind
salubrizarea localitatu;
=« participd |a efectuarea inventarierii bunurilor apartinand oragului;
= ja masuri, in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului propriu cu privire
la evacuarealdesfiintarea imobilelor aflate pe domeniul public/privat, amplasate abuziv
de catre persoanele fizice sau juridice;
« ia masuri pentru dezapezirea caile publice in vederea mentineri in stare de
functiune pe timp de polei si inghet;
« coordoneazd activitatea de colectare si evacuare a apelor pluviale in caz de
inundatie;
« coordoneaza lucrarile de decolmatare si igienizare a malurilor lacunlor imitrofe;
» coordoneazd activitatea de colectare si transportul al deseuriior Tn vederea
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mentinerii curateniei pe caile publice;

« coordoneaza amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor, a terenurilor de

sport, & locurilor de agrement $i a terenurilor de joaca pentru copil,

« organizeaza intalnin cu operatorul de salubrizare, in care analizeaza si stabileste

masuri de solutionare a solicitérilor, sesizarilor si reclamatiilor primite de la utilizatorii

de servicii;

« coordoneazi activitdtile de deratizare si dezinsectie a domeniului public,

precum i deratizarea desinsectia i dezinfectia unitatilor de Tnvatadmant scolare si

prescolare.

D.5.2. Responsabilitati :

» raspunde de pastrarea secretului de serviciu, datelor cu caracter confidential definute

ca urmare a executarii atnbutilor de serviciu,

= indeplineste cu profesionalism, loialtate, corectitudine indatoririle de serviciu;

= raspunde, potrivit dispozitilor legale, de corectitudinea g1 exactitatea datelor

informatiilor si masurilor stipulate in documentele elaborate;

= raspunde de corectitudinea si exactitatea informatiilor furnizate in activitatea de relai|

¢l publicul;

= raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-1 revin potrivit legii.

E.5.2. Competente:

« reprezintd si angajeaza institutia numai in limitele atributiilor de serviciu si mandatului

care i 3-a incredintat de catre conducerea acesteia;

= semnaleaza conducerii institutiel orice probleme deosebite legate de activitatea

acesleia, despre care ia cunostinga in timpul Indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora

si face propuneri cu privire la activitatea care depaseste limitele de competenta ale

compartimentului.

F.5.2. Sistemul de relatii:

= Intern: relatii functionale cu toate directiile, serviciile , birourile si compartimentele din

institulie, secretarul orasului, viceprimar gi primar.

« Extern: relati cu diferite societali comerciale cu care are inchiate contracte de
lucrari,

servicii, preduse, contracte de colaborare.

ART.30. COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI
A. Date de identificare:
Lacalia in care 15i desfasoara activitatea: Primaria orasului Chitila str. lon Olteanu nr. 6.
Este subordonat viceprimarului si primarului orasului Chitila.
B. Misiunea si scopul:
Asigura imbunatatirea parametnlor de mediu.
C. Atributii:
* urmdareste imbunétitirea parametrilor de mediu;
« face propuneri pentru imbunatatirea parametrilor atmosferici prin constituirea si
extinderea perdelelor de proteciie, a spatiilor verzi, parcuriler, gardurilor vii, etc.;
s asigurd protectia solului, subsolului i a ecosistemelor terestre, prin masuri spacifice
ca.
- extinderea suprafetelor impadurite;
- amenajarea corespunzatoeare a pajistilor si pasunilor,
- urmarirea amplasari constructilor in funciie de destinatia terenului, etc ;
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« stabileste regimul anilor protejate si a monumentelor naturii;

= realizeazd protectia agezarlor umane prin imbunatatirea microclimatului urban,
intretinerea izvoarelor si a lucillor de apa din interiorul lecalitatii si zonelor limitrofe;

= urmareste imbunatatirea calitati apelor si ecosistemelor acvatice;

« urmareste dezvoltarea refelelor de recuperare a deseurilor refolosibile / reciclabile in
colaborare cu Agentia de Protectia Mediului, raporteaza cantitatile colectate si predate
firmelor autorizate pentru a le recicla;

= indeplineste ori ce alte sarcini ce revin administratien publice locale privind protectia
mediului;

= line evidenia cantitalii de deseuri colectate selectiv,

« transmite lunar informatii, conform prevederilor legale, catre Agentia Nationala pentru
Protectia Mediului;

« Intocmeste sinteze privind stadiul de realizare a obiectivelor n domeniul mediului |

« raporteaza date privind colectarea selectiva a degeurilor catre autoritati;

= tine legatura cu parnile interesate in cazul reclamatiilor,

D. Responsabilitati :

» raspunde de pastrarea secretului de serviciu, datelor cu caracter confidential definute
ca urmare a executarni atributilor de serviciu;

= Indeplineste cu profesionalism, lotalitate, corectitudine indatoririle de serviciu,

» raspunde de corectitudinea si exactlitates informatiilor furnizate Tn activitatea de relalii
cu publicul;

E. Competente:

o reprezintd si angajeazd institulia numai n limitele atributiilor de servicid si mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

« semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesleia, despre care ia cunostinta Tn timpul indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora
si face propunen cu privire |a activitatea care depaseste limitele de competenta ale
compartimentuliui.

F. Sistemul de relatii:

= Intern: relatatii functionale cu toate directiile, serviciile , birourile si compartimentele
din institutie, seful ierarhic, secretarul orasului, viceprimar si primar.

« Extern: relatii cu Garda de mediu, ITM, Agentia Nationala pentru protectia mediului.

Art.31. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

A. Date de identificare:

Localia in care isi desfasoara activitatea: Primaria orasului Chitila, str. lon Olteanu nr. 6.
Este subordonat primarului orasului Chitila

B. Misiunea si scopul serviciului:

= Asigurd interveniia ca urmare a situatilor de urgenia create gi desfagoard actiuni
privind limitarea urmarilor dezastrelor, asigurarea logisticii necesara pentru interventii in
zonele afectate si sprijinirea fortelor de interventie profesioniste in timpul inferventie
acestora.

C.Atributii: conform R.O.F. specific 5.V.5.U.
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Art.32.SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
A. Date de identificare:

Locatia in care isi desfisoard activitatea: Primdria oragului Chifila, str. Aurel Viaicu
fAr.10.

Este subordonat Consiliului Local al erasului Chitila.

B. Misiunea si scopul seviciului:

o Aplica dispozitile legale a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea

pe linia regimului de evidenta a persoanelor i stare civila .

C.Atributii: conform R.O.F. specific 5.P.C.L.E.P.

Art.33. SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA

A. Date de identificare:

Lacatia in care isi desfagoard activitatea: Priméria oragului Chitila, str. lon Olteanu nr 6.
Este subordonat Consilivlui Local al eragului Chitila.

B. Misiunea si scopul seviciului:

Constd in aplicarea la nivel local a politicilor si strategiilor de asistenta sociald in
domeniul protectiel copilului, familiei, perscanelor varstnice, perscanelor cu handicap si
altor persoane, grupuri sau comunitdti aflate in nevoie sociala, domiciliate pe raza
orasului Chitila, prin acordarea beneficiilor sociale si furnizarea de servicii sociale care
88 raspunda nevoilor identificate.

Scopul prioritar este de a mentine functionalitatea sociald a perscanei in comunitate,
urmarind prevenirea si combaterea riscului de excluziune sociald, cresterea calitatii vietii
si promovarea incluziunii sociale a acestora, indeplinirea misiunii serviciului public se
face cu respectarea legislatiei specifice administratiel publice locale precum si oa
legislatiei Tn domeniul propriu de activitate,

C. Atributii: conform R.O.F. specific S.P.A.S.

Art.34. APARAT PERMANENT AL CONSILIULUI LOCAL

A_Date de identificare:

Locatia Tn care Tsi desfagoara activitatea: Consiliul Local Chitila/Primaria oragului Chitila,
str. lon Olteanu nr.6.

Este subordonat Consiliului Local al cragului Chitila.

A.Misiunea si scopul:

Apdrd drepturile si interesele Consiliului Local Chitila gi Primariei orasului Chitila la
incheierea de acte juridice sau in fata organelor de jurisdictie.

B. Atributii:

o reprezintd Unitatea Administrativ Teritoriala orag Chitila, Consiliului local Chitila,
Primaria orag Chitila si Prmarul in fala instanielor de judecatd, sustinand interesele
acestora, exercitdnd cdile de atac legale si ludnd orice alte masur necesare pentru
apararea infereselor acestora,

= fine evidenia operativa a tuturor dosarelor sau a procesealor aflate pe rol la instantele
de judecatd si urmdreste finalizarea acestora prin hotaran definitive gi irevocabile,

« redacteaza actiunile in justifie, in cale de contencios administrativ, plangeri

la sesizarea scrisd a servicilor de specialtate, exercitand caile legale de aparare a
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intereselor institutiei;

+ intocmeste Tntampindn, cereri reconventionale, concluzii scrise si alte acte

procesuale In cauzele care privesc Unitatea Administrativ Teritoriala, Consiliul Local al

oragului Chitita, Primaria orag Chitila si Primarul;

+ seimplicd in solufionarea contestatiilor depuse impotriva proceselor verbale de

contraventii, ludnd masun de Inaintarea lor dupa caz la instanta de judecata;

= comunica servicilor din aparatul de specialitate al Primarului oragsului Chitila

hotararite judecatoresti care privesc activitatea acestora;

= comunica instantelor judecatoresti relatiile sau actele solicitate Tn vederea

solutionari cauzelor care privesc Unitatea Administrativ Teritoriald  orag  Chitila,

Consiliului local Chitila, Primaria arag Chitila g1 Primarul,

« aclioheaza in judecald debitorii, pentru heonhorarea obligatillor de plata a acestora la

termenele scadente pe baza referatelor servicilor de specialitate din cadrul primariei;

» efectusazd actele de procedurd previzute de Legea nr. 85/2008 privind procedura
insolventei, in cazul debitorilor aflati in insolventa;

« urmareste executarea hotararilor judecatoresti ramase definitive si cere acestor

argane executarea silita cand situatia impune acest lucru;

» salicita serviciilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului oragului Chitila

datele sau informatiile necesare pentru solufionarea cauzelor aflate pe rolul instantelor

judecatoresti;

« se implica in rezolvarea cererilor si sesizarilor adresate de cetateni Consiliului local

=i Primariei orag Chitila;

= participa, cand este necesar, la efectuarea expertizelor judiciare dispuse de

instaniele de judecata, la efectuarea cercetarii la fala locului sau la alte acte procedurale

dispuse de instantele de judecata;

» participa la realizarea procedurii de conciliere Tn litigiile comerciale evaluabile in

bani;

» realizeaza gi alte atnibutii care privesc desfasurarea in conditii de legalitate a

activitatii executivului si duce la Tndeplinire orice alte sarcini dispuse de cei in drept

pentru solulionarea pe linie juridica a problemelor ce cad Tn sarcina Unitatii Administrativ

Teritoriale orag Chitila ;

s se implicd In desfasurarea alegerilor locale si generale la dispozitia secretarului

oragului Chitila;

= colaboreaza in permanenta cu toate directiile, serviciile, birourile si comparnimeantele

din institutie;

» indeplineste orice alte atribulii stabilite prin acte normative Tn sarcina sa o

incredintate de catre Consiliul Local gi Primar.

D. Responsabilitati:

» reprezintd in fata instantelor de judecatd, sustinand interesele U.A.T oras Chitila,

Consiliului local, Primariei si primarulul erasului Chitila;

= raspunde de pastrarea secretului de serviciu, a datelor cu caracter confidential

definute ca urmare a executarii atributiilor de serviciu,

« Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine Tndatoririle de serviciu,

E. Competenie :

= reprezintd si angajeaza institufia in limitele atnbutilor de serviciu si @ mandatului care

i 5-a incrediniat de catre conducerea acesteia;

F. Sistemul de relatii:
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= intern; relatii functionale cu toate directile, serviciile, birourile si compartimentele din
institutie, cu secretarul orasului, viceprimar si primar.
¢ extern: cu instanfele de judecatd, institutli publice, ONG-un si societall comerciale.

CAPITOLUL N
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

Art.35. Sefii de compartimente functionale rdspund de organizarea, functionarea si
conducerea compartimentului conform legii sau a dispozitilor conducerni institutiei.
Art.36. Sefii de compartimente functionale vor intocmi figele de post si rapoartele de
evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat contractual din
subordine si rapoarele de evaluare a performanielor profesionale pentru functionarii
publici din subordine conform legislatiei In vigoare,

Art.37. in baza prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare, sefii
directiilor, seviciilor, birourilor, compartimentelor vor stabili atributiile functionarilor publici
si ale personalului contractual din cadrul Priméariei orasului Chitila, vor intocmi, modifica
ori completa figa fiecdrul post,

Art.38. In desfasurarea activitdtii, servicille de specialitate din Priméaria oragului Chitila gi
serviciile de interes public local, vor intretine relatii funclionale cu institufile publice de
interes local si central ale Consiliului Judetean si Institutia Prefectului = Judetul lifov.
Art.28. (1) Tot sefii compartimentelor functionale din cadrul Primariei oragului Chitila

au urmatoarele atributil comune gi obligatoni ;

- vor studia, analiza si propune masuri pentru cresterea operativitatii si eficientai in
rezolvarea problemelor profesionale si pentru o incarcare judicioasa a fisel de post a
fiecarui angajat. In acest sens, sefii de compartimente:

- vor analiza periodic st vor raspunde de modul in care se realizeaza implementarea
Sistemului de Management al Calitati la nivelul activitatii pe care o coordoneaza.

- sunt direct raspunzatori de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor,
sesizérilor si propunerilor care se refera la activitatea compartimentului, informand
conducersa primariei.

- vor intocmi foile colective de prezenta lunar, daca este cazul cu justificarea Tn

ceea ce priveste efectuarea orelor suplimentare peste durata normala a programului de
lucru silsau propunernle de acordare a timpului liber, si programarea salanafilor din
suboardine n concediu de odihnd pe care il inainteaza catre Biroul Resurse Umane;

- vor colabora permanent intre ei, astfel incat orice problema de serviciu aparuta si
sesizatd de salariati unui compartiment s8 fie adusd la cunostinfa sefului care-|
coordoneazd, pentru ca acesta sd ia masuri in sensul rezolvani ei;

- asigurd securitatea materialelor, cu confinut secret, rAspund de scurgerea de informatii
=i de instréinarea documentelor din cadrul serviciior pe care le conduc,

- informeaza operativ conducerea primériei asupra activitafii desfagurate si propun
masuri de Imbundtitire a acesteia;

- asigurd detalii specifice in problemelor solicitate de persoanele inscrise la audieniele
finute de primar;

- colaboreazd cu toate comparimentele Pnmariei, precum si cu institufile publice de
interes local in masura In care activitatea compartimentulut o impune;

- colaboreaza cu diverse institutii publice de la nivel local sau guvernamental in funclie
de competeniele stabilite de lege si atributile specifice domeniului de activitate.
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(2) Toti salariafii au cbligatia de a manifesta o preccupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutier si a dotarilor, luand masur de reducere la minim a cheltuialior
maieriale

(3} Intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative
privind legistatia muncii, in vigoare, statulul functionarilor publici i Regulamentul de
Ordine Interna,

(4) Toli salariatii primariei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de
conducere,

Art.40. Neindeplinirea integrald si In termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in figa
postului, se sanctioneaza conform legislatiel muncii i Regulamentului de Ording Interna.
Art.41. Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corecta a acesleia. In cazul aparitiei de noi reglementdri legisiative n
domeniu, sefii compartimentelor vor repartiza salaratilor din subordine sarcinile ce le
revin acestora, compietand fisele de post ale acestora, Atribufile ce decurg din legislatia
nou aparutd se considera parte integranta a Regulamentului de Organizare gi
Functionare al Primariei orag Chitila.

Art.42. Functionarii publici si personalul angajat cu contract individual de munca sunt in
serviciul colectivitatii locale i asigura satisfacerea cerinlelor cetatenilor prin aplicarea
corectd a legilor, a oricdror acte normative, inclusiv a hotaranlor Consiliului Local i
dispozitilor Primarului, cu respeclarea normelor de conduita prevazute de legislatia in
VI Care

Art.43. Directille, servicile, birourile si compartiimentele din institufie sunt direct
réaspunzatoare de confinutul, corectitudinea $i legalitatea informatilor continute de
prezentul Regulameant de Organizare gi Functionare,

CAPITOLUL Iv
DISPOZITH FINALE

Art.44, Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se
completeazd cu alte dispozitii cuprinse in acte normative specifice in vigoare sau care
vor intra in vigoare dupa adoptarea acestuia.

Art.45. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului oragului Chitila, din aparatul
permanent de lucru al Consiliului Local al oragului Chitila, indiferent de functia pe care o
occupa, este obligat s& cuncasca, s3 respecte si sa aplice prevederile prezentului
Regulament.

Art.46. Prezentul regulament va fi adus la cunostintd, prin publicare pe site-ul institutiel,
iar sefii compatimentelor functionale asigurénd, luarea la cunogtintd de catre tofi
salariafii din subordine.

Art.47. Regulamentul de Organizare i Funclionare intra Tn vigoare incepand cu data
adoptani Hotarani Consiliului Local,
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