ROMANTIA

JUDETUL ILFOV
CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI POPESTI - LEORDENI

Piata Sf. Maria, nr. 1, Popesti-Leordeni, Judetul Ilfov.

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al Aparatului de Specialitate al Primarului orasului Popesti- Leordeni si serviciilor din subordinea
Consiliului Local al oragului Popesti - Leordeni

Consiliul local al orasului Popesti-Leordeni,

Avand in vedere raportul de specialitate al Serviciului Juridic, Monitorizare proceduri
administrative si Arhiva nr.22867/14.05.2020, referatul de aprobare al Primarului orasului Popesti-
Leordeni, inregistrat sub nr.22890/14.06.2020, precum si rapoartele de avizare ale: comisiei nr.1
(comisia pentru activitdti economico-financiare, servicii, comert, gospodérire comunald,
administrarea domeniului public si privat) inregistrat sub nr.29471/19.06.2020, comisiei nr.2
(comisia pentru activitati social - culturale, culte, invatimant, sanétate si familie, munci si protectie
sociald, protectie copii, tineret si sport - turism) inregistrat sub nr.29472/19.06.2020, comisiei nr.3
(juridica, administratie publicd locald, apararea drepturilor cetdtenesti, relatii cu alte autoritati
publice locale din tard si strdindtate) inregistrat sub nr.29473/19.06.2020 si al comisiei nr.4
(comisia pentru amenajarea teritoriului i urbanism, realizarea lucrarilor publice, protectia mediului
inconjurdtor, conservarea si pastrarea monumentelor istorice si de arhitecturd) inregistrat sub
nr.29474/19.06.2020;

In conformitate cu prevederile Legii nr.24/2000 privind normele de tehnica legislativi
pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

in baza art.129 alin.(2) lit.a), art.139, alin.(1) si art.196, alin.(1), lita) din Ordonanta de
urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1 Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al
Primarului orasului Popesti- Leordeni si serviciilor din subordinea Consiliului Local al oragului
Popesti-Leordeni, conform Anexei nr.1, care face parte integrantd din prezenta hotarére.
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documente interne cu prevederi contrare.

Art3 Prezenta va fi dusd la indeplinire de citre Primarul orasului Popesti-Leordeni,

Secretarul General UAT si aparatul de specialitate al primarului.

PRESEDINTE DE SEDINTA
Silviu CAZACU ' \

Margareta | T’(

Popesti-Leordeni, 25.06.2020
Nr. 66

Tel.: 0374.40.88.18; 0374.40.88.19; 0374.40.88.20; 0374.40.88.21; fax: 0374.40.88.22; web: www.ppl.ro




Anexa Nr. 1
la Hotararea de Consiliu Local nr. 6 dindatade 9. 06. XQLO

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
ORASULUI POPESTI- LEORDENI SI SERVICIILOR DIN
SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL AL ORASULUI
POPESTI - LEORDENI
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REGULAMENT

de Organizare si Functionare
al Aparatului de Specialitate al Primarului orasului Popesti- Leordeni si serviciilor din
subordinea Consiliului Local al orasului Popesti - Leordeni

CAPITOLULI _
DISPOZITII GENERALE

t

Art.1. (1) Aparatul de Specialitate al Primarului orasului Popesti - Leordeni, impreuns cu
primarul, viceprimarul si secretarul general U.A.T., constituie o structurd functionala cu activitate
permanentd care aduce la indeplinire hotarérile consiliului local si dispozitiile primarului.

(2) Aparatul de Specialitate al Primarului orasului Popesti - Leordeni asigurd intocmirea
actelor pregititoare §i realizarea operatiunilor tehnico — materiale necesare elabordrii proiectelor de
acte administrative care se supun spre adoptare sau emitere auforitifii publice locale competente,
precum si alte activiti{i necesare bunei functionéri a Primariei orasului Popesti - Leordeni.

(3) Aparatul de Specialitate al Primarului orasului Popesti — Leordeni indeplineste si alte
atributii prevazute de lege sau dispuse de primar.

Art.2. Aparatul de Specialitate al Primarului este condus de Primar.

Art.3. Conducerea operativd a Aparatului de Specialitate al Primarului se exercitd de citre
secretarul general UAT, administratorul public, directorii executivi, sefii serviciilor si sefii
birourilor.

Art.4. Aparatul de Specialitate al Primarului isi desfdsoarad activitatea in sediile Primairiei
orasului Popesti — Leordeni din P-ta. Sf. Maria nr.1, Sos. Oltenitei nr.31 A, Str. Pavel Ceamur nr.2 si
Str. Sf. Agnes nr.21.

Art.5. Organigrama, statul de functii, numéarul de posturi si regulamentul de organizare si
functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului si a serviciilor din subordinea Consiliului
Local al orasului Popesti — Leordeni se aproba prin hotarare a Consiliului Local al orasului Popesti
— Leordeni, la propunerea primarului.

CAPITOLULII
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.6. (1) Aparatul de Specialitate al Primarului are in structura functionala directii, servicii,
birouri $i compartimente.
(2) Normele de structurd pentru directii, servicii, birouri sunt stabilite conform legii.
Art.7.Structura organizatoricd este stabilitd in functie de nivelurile ierarhice, in conformitate
cu Hotérdrea Consiliului Local al orasului Popesti - Leordeni nr.107/2019 dupi cum urmeazi:
a) Primarul are in subordine directa:
Viceprimarul
Secretarul General U.A.T.
Administratorul Public
- Cabinetul Primarului
- Compartimentul audit public intern
Compartimentul corp control
Arhitectul Sef
Directia Impozite si Taxe Locale
Directia Contabilitate
Directia Politie Locala
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Directia de Administrare a Domeniului Public si Privat
Serviciul Financiar Buget

Serviciul Achizitii Publice si Investitii

Serviciul Tehnic si Urmérire Contracte

Serviciul Educatie Cultura si Protectie Civila

b) Viceprimarul are in subordine directa:
Cabinetul Viceprimarului
c) Secretarul General UAT are in subordine directa:

Directia de Asistentd Sociald

Serviciul Administratie Publicd Autorizare Autoritate Tutelara

Serviciul Resurse Umane Relatii cu Publicul si IT

Serviciul Juridic Monitorizare Proceduri Administrative si Arhiva

Serviciul Registrul Agricol

Serviciul Fond Funciar si Cadastru

Secretarul General UAT coordoneaza:

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor are in subordine directa:
Compartimentul Stare Civild

d) Administratorul Public coordoneaza:

Directia de Administrare a Domeniului Public si Privat =2 -
Directia Impozite si Taxe Locale

Serviciul Achizitii Publice si Investitii

Serviciul Tehnic si Urmaérire Contracte

e) Arhitectul Sef are in subordine directa:

Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului

Biroul Urbanism

Compartiment Evidentd Autorizare

1) Directia Impozite si Taxe Locale are in subordine directa:

Serviciul Constatare Impunere persoane juridice si fizice

Serviciul Recuperare Creante persoane juridice si fizice

Compartimentul Unic

g) Directia Contabilitate are Tn subordine directa:

Serviciul Contabilitate Salarizare

Serviciul Administrativ

h) Directia Politie Loocald are in subordine directé:

Serviciu Ordine Publicid Pazi si Circulatie

Serviciul Inspectie

1) Directia de Administrare a Domeniului Public si Privat are in subordine directa:
Serviciul Intretinere Drumuri Publice si Spatii Verzi

Compartimentul Transporturi

Compartimentul Patrimoniu $i Monitorizare Servicii Publice

Compartimentul Relatii cu Asociatiile de Proprietari

1) Serviciul Educatie Culturi si Protectie Civili are in subordine direct:
Compartimentul Educatie

Compartimentul Situatii de Urgentd Protectie Civild si Protectia Muncii

Biroul Culturd Culte Tineret si Sport

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE
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Art8. A. Atributii si responsabilititi comune personalului cu functii de conducere
In indeplinirea sarcinilor ce le revin, directorii si sefii compartimentelor functionale
independente, au urmatoarele atributii si rispunderi comune:

- Conduc organizeazd, coordoneazad si raspund de activitatea structurilor pe care le
coordoneazi;

- Stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de performantd ale directiei/ serviciului/
biroului/ compartimentului (dupa caz);

- Elaboreaza /revizuiesc fisele de post si evalueaza performantele profesionale conform
competentelor;

- Formuleaza propuneri pentru modificarea Regulamentului Intem si a Regulamentului
de Organizare si Functionare pentru structura pe care o coordoneazi;

- Raspund de aducerea la cunogtinta intregului personal din subordine a Regulamentului
Intem si a Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor masurilor /deciziilor conducerii
Primariei orasului Popesti-Leordeni, care au implicatii asupra personalului din subordine;

Repartizeaza personalului din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre
rezolvare structurii pe care o coordoneaz;

- Raspund de solutionarea curenti a problemelor, verifici si semneazi lucrérile structurii
pe care o coordoneazi;

- Stabilesc mdsurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor
primarului si hotérérilor consiliului local, care vizeazd domeniile de activitate ale structurilor pe
care le coordoneazi;

- Urmaresc respectarea normelor de conduitd si disciplind de citre intreg personalul aflat
in subordine;

- Monitorizeazi zilele de concediu de odihni si prezenta in institutie pentru personalul
din subordine si deplasarea acestuia in afara entitatii;

Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna,
concediilor medicale, participdrii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

- I51 dd acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea,
personalului pe care il coordoneaza, precum si propune sanctionarea acestuia pentru neindeplinirea
corectd si la termen a sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;

- Raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetétenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si
a celorlalti angajati ai primariei;

- Analizeazi si sprijind propunerile $i initiativele motivate ale personalului din subordine
propun si, dupd caz iau mésuri in vederea Tmbunétéfirii activitafii din cadrul structurii pe care o
coordoneazi,

- Colaboreaza si concluzioneaza cu celelalte structuri din cadrul primériei, raspund cu
promtitudine la solicitérile acestora;

Propun initierea de citre primar a proiectelor de hotdrdri ce intrd in sfera de
competentd a structurii pe care o coordoneazi, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele
de hotérari propuse, sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local proiectele propuse,
participd la sedintele Consiliului Local in care sunt dezbatute proiectele propuse si rdspunde
intrebarilor consilierilor locali;

- Participa la sedintele ordinare ale Consiliului Local;

- Intocmesc sau vizeazi rapoartele de specialitate la proiectele de hotarari propuse de la
alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora necesita exercitarea unor atributii
din aria lor de competenti;

- Asigurd si rdspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si
pastrarea actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneazi;

- Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor
si a proiectelor de hotarari, cand este cazul;
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- Propun achizitii de produse / lucréiri / servicii in conditiile de eficientd, eficacitate si
economicitate;

- Intocmesc notele de fundamentare din care si reiasd nevoile de identificare la nivel de
directie din cadrul autoritatii contractante ca fiind necesar a fi satisfdcute ca rezultat al unui proces
de achizitie;

- Intocmesc referatele de necesitate precum si toate documentele necesare pentru
intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice si demararea unei proceduri de achizitie
publica;

- Desemneaza membrii in comisiile de evaluare;

- Asigurd intocmirea /elaborarea/ actualizarea Procedurilor Operationale / de Sistem de
la nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control intern managerial si urméreste
ca Intreg personalul din subordine s le cunoasca si 14 le respecte;

- Asigurd intocmirea / elaborarea/ actualizarea Registrului Riscurilor si a documentelor
cu privire la implementarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii pe care o
coordoneaza;

- In cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical, suspendat
din functie sau in caz de absentd nejustificatd, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului,
superiorul ierarhic sau, dupd caz primarul stabileste persoana care ii preia atributiile pe durata
absentei din institutie.

- Réspunde contraventional administrativ, civil sau penal pentru faptele sdvérsite in
exercitarea atributiilor ce le revin.

B. Atributii si responsabilititi comune personalului de executie

- Se informeazd cu privire la modificarile /completérile actelor normative incidente in
activitatea structurii in care isi desfdsoard activitatea precum si a oricdror aparitii normative
specifice activititii acesteia;

- Claseaza si arhiveaza potrivit legislatiei in vigoare documentele produse si /sau primite
de compartiment;

- Respecta normele de conduitd profesionald;

- Raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a
dispozitiilor legale;

- Intocmeste rapoarte siptimanale cu privire la activitatile desfisurate;

- Semnaleaza conducerii entitdtii orice problema deosebitéd legatd de activitatea acesteia
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacé acestea nu
vizeazd direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

- Colaboreaza si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primériei, raspunzand cu
promtitudine la solicitérile acestora;

- Intocmeste, actualizeaza si asigurd implementarea Procedurilor Operationale / de
Sistem ( dupd caz) in cadrul compartimentului;

- Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului
de Control Intern managerial, in cadrul compartimentului;

- Participa la intocmirea propunerilor bugetare a notelor de fundamentare, a rapoartelor
si a proiectelor de hotdrari, cand este cazul;

- Raspund pentru documentele intocmite;

- Desfagoard activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost
desemnat;

- Utilizeazd cu responsabilitate i numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

- Efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;,
- Indeplineste orice alte atributii date citre superiorii ierarhici sau de citre primar, care
prin natura lor sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului din
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care fac parte;

-Reprezintd si angajeaza structura organizatoricd numai in limita atributiilor de serviciu
si a mandatului care i-a fost incredintat de cétre conducerea entititii;

-Tine evidenta comunicérilor si corespondenta.

Art.9. Cabinetul Primarului

(1) Se subordoneazi Primarului oragului.

(2) Cabinetul Primarului este structura care indeplineste urmatoarele atributii:

-Organizeazd agenda zilnicd i sdptdmédnald a primarului/ viceprimarilor, preluarea
apelurilor telefonice, sortarea inregistrarea, datarea si distribuirea faxurilor/e-mailurilor primite,

-Asigurd circulatia mapelor de la Primar la directiile si compartimentele din Priméria
oragului Popesti - Leordeni precum si la serviciile publice subordonate Consiliului Local,

-Asigurd permanenta la cabinetul primarului,

-Aduce la cunostinfa primarului, viceprimarilor sau directorilor executivi de resort orice
situatie de urgent{a si actioneazi in functie de masurile dispuse de acestia,

-Participd la audientele primarului si se preocupad de evidenta si transmiterea solicitérilor
compartimentelor de specialitate spre competent si solutionare a acestora;

-Asigurd pastrarea si folosirea nsemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

-Réspunde de respectarea reglementdrilor in vigoare cu privire la evidenta, péstrarea si
intrebuintarea stampilelor,

-Contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare si relationare dintre
primdrie si mediul extem;

-Protejeazad imaginea institutiei, scop pentru care colaboreazd cu toate structurile din
institutie;

-Pregiteste informari si materiale;

Art.10. Compartimentul audit public intern

(1) Se subordoneazé Primarului orasului.

(2) Compartimentul Audit Intern este structura care indeplineste urmatoarele atributii:

-Elaboreazd norme metodologice specifice U.A.T. Popesti-Leordeni in care isi desfasoard
activitatea, cu avizul Unitatii Centrale de Armonizare Pentru Auditul Public Intern;

-Elaboreazi proiectul planului anual de audit public intern;

-Efectueazd activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale U.A.T. Popesti-Leordeni sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

-Raporteazd periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitdtile sale de audit;

-Elaboreaza raportul anual al activitétii de audit public intern;

-In cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazi imediat Primarului
si structurii de control intern abilitate,

(3) Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o dati la 3 ani, fard a se limita
la acestea, urmaitoarele:

a) angajamentele bugetare si legale din care derivd direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

¢) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului
ori al unitatilor administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitétilor
administrativ- teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
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f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

1) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

J) sistemele informatice.

Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activititilor desfasurate U.A.T. Popesti-
Leordeni, inclusiv asupra activitdtilor entitdtilor subordonate, aflate in coordonarea sau sub
autoritatea U.A.T. Popesti-Leordeni.

Auditorii din cadrul compartimentelor de audit public intern desfisoard, cu aprobarea
Primarului, misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public intern cu caracter
excepiional, necuprinse in planul anual.

Art.11. Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului

(1) Este condus de arhitectul-gef

(2) Se subordoneaza Primarului orasului.

(3) Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului isi desfagoard activitatea prin urmitoarele
compartimente:

+  Biroul Urbanism;
+  Compartimentul evidentd, autorizare.

(4) Functioneazd in baza Legii 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de
constructii cu modificdrile i completirile ulterioare si a Legii 350/ 2001 privind amenajarea
teritoriului i urbanismului cu modificarile si completarile ulterioare.

(5) Arhitectul-sef este conducétorul structurii de specialitate din cadrul aparatelor
primériilor si reprezintd autoritatea tehnica din cadrul administratiei publice locale care duce la
indeplinire atributiile conferite de Lege in domeniul amenajarii teritoriului si al urbanismului si
autorizarii executarii lucrarilor de constructii.

Arhitectul-sef desfisoard o activitate de interes public, ale cérui scopuri principale sunt
dezvoltarea durabild a comunitafii, coordonarea activitdtilor de dezvoltare teritoriald, amenajarea
teritoriului §i urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitdtii arhitecturale la nivelul
unitéfii administrativ-teritoriale.

Arhitectul-sef participd ca parte componenta in comisia de concesiondri prin licitatii.

Arhitectul-sef supravegheaza aplicarea prevederilor planului de urbanism general si ale
Regulamentului local de urbanism precum si planurile de urbanism zonale aprobate.

(6)Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului este structura de specialitate care indeplineste
urmatoarele atributii principale:

- Initiaza, coordoneazd din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeazd si propune spre
aprobare documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

Avizeaza strategiile de dezvoltare integrata;

- Intocmeste, verifica din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de initiere, a
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

- Urmareste punerea in aplicare a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism,
precum si a strategiilor de dezvoltare integrata si a politicilor urbane;

- Asigurd gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism §i amenajare a
teritoriului;

- Verificd 1n teren si face propuneri in vederea eliberarii certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de desfiintare si construire, cu respectarea prevederilor legale.

- intocmeste si elibereazi certificate de urbanism, autorizatii de desfiintare si autorizatii de
construire.

- Insoteste pe teren personalul de control din Inspectoratul Regional in Constructii —
Bucuresti-Ilfov.

- Calculeaza regularizari de taxe la autorizatii de construire, la intocmirea procesului verbal
de receptie la terminarea lucrarilor conform Codului Fiscal.

ni,



- Asigura pastrarea si conservarea in sigurantd a copiilor dupd documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidentd a datelor urbane pe teritoriul administrativ al Oragului Popesti-
Leordeni.

- Urmaéreste avansarea lucrdrilor de constructie autorizare, verificd in teren anuntul de
incepere a lucrailor, asiguré reprezentare la receptia finalizérii lucrarilor respective.

- Asigura asistenta tehnica Politiei Locale privind controlul la disciplina in constructii pe
teritoriul orasului.

Art.12. Directia Impozite si Taxe Locale
(1) Este condusd de un Director executiv.

(2) Se subordoneaza Primarului orasului.

(3) Este coordonata de administratorul public.
(4) Atributiile directorului executiv:

- Coordoneazi activitatea de constatare, stabilire, control, urmaérire si incasare a impozitelor
si taxelor cuvenite bugetului local, de la contribuabili persoane fizice si juridice;

- Elaboreaza strategii anuale, pe termen mediu §i lung, de organizare $i dezvoltare a
sistemului de stabilize, constatare, control, urmérire si incasare a impozitelor, taxelor locale si a
altor venituri ale bugetelor locale;

- Controleazd modul cum sunt identificati contribuabilii, cum sunt Intocmite evidentele
analitice pe fiecare contribuabil gi impozit in parte, precum si dacd se verifici intocmirea si
depunerea, in termenele stabilite conform legii, a declaratiilor de impunere de cétre contribuabili,
urmate de calcularea, potrivit legii, a Obligatiilor fiscale ale contribuabililor;

- Raspunde de coordonarea Directiei in realizarea atributiilor privind stabilirea, constatarea,
controlul, urmdrirea si incasarea impozitelor, taxelor locale si a altor venituri ale bugetelor locale;

- Coordoneaza verificarile si/ sau controalele efectuate periodic la contribuabilii persoane
fizice si juridice, ce trebuiesc facute in baza unui program unitar de verificare si control, realizat la
nivelul directiei;

- Organizeazi gestionarea materiei impozabile a contribuabililor persoane fizice si juridice;

- Réspunde de organizarea si executarea creantelor bugetare;

- Aproba procedurile operationale si de sistem privind activitdtile directiei;

- Face parte din comisiile de evaluare in procedurile de achizitie publicd;
(5) Directia Impozite si Taxe Locale isi desfasoard activitatea prin:

. Serviciul Constatare, Impunere persoane juridice si fizice;
. Serviciul Recuperare creante persoane juridice si fizice;
. Compartimentul Birou Unic

(6) Serviciul Constatare, Impunere persoane juridice si fizice este structura care
indeplineste urmétoarele atributii:
- Incaseazi sumele restante ale debitorilor persoane fizice si juridice, utilizind procedurile
de executare silita, prevazute de legislatia in vigoare;
- Asigurd aplicarea unitar a actelor normative pe linia colectdrii veniturilor bugetului local
de la debitorii persoane fizice si juridice;
- Pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste maurile de executare silitd, in asa fel incat
realizarea creantei si se facd cu rezultate cat mai avantajoase pentru bugetul local;
- In vederea intocmirii formelor de executare siliti prin poprire se identifici angajatorul sau
o tertd persoand, banca si conturile debitorilor. Poprirea se infiinteazi cu respectarea strictd a
dispoziti legale in vigoare;
- Asigurd, in scris, instiintarea bancilor si a tertilor popriti pentru sistarea totald sau partiald
a indisponibilizdrii conturilor si retinerilor in situatia in care debitorii fac plata in termenul legal;
- in situatia in care debitorii nu pot fi supusi procedurii de executare siliti prin poprire,
nefiind indeplinite conditiile prevazute de actele normative in vigoare, se trece la executarea silita a
bunurilor mobile si imobile si la valorificarea acestora;



- Analizeazi starea fiscald a contribuabililor persoane juridice in conditiile in care nu s-a
reusit recuperarea creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silitd;
reale de plata;

- Transmite altor organe de urmarire i executare competente, dosarele de executare silita
ale debitorilor ce nu mai domiciliaza in Orasul Popesti- Leordeni;

- Indeplineste, atunci cind este cazul, ridicarea si depozitaiea bunurilor sechestrate;

- Numeste custodele si administratorul sechestrului si stabileste indeninizatia acestora;

- Solicitd evaluarea bunurilor sechestrate, organizeaza licitatiile si trece la valorificarea
acestora conform legislatiei in vigoare;

- Colaboreazi cu Ministerul de Interne, Ministerul Finantelor, Oficiul Registrului
Comertului, Ministerul Justitiei si alte organe ale administratiei publice, precum si cu institutiile
bancare, in vederea realizirii creantelor bugetare prin executare silité;

-Repartizeazi sumele realizate prin executare silitd potrivit ordinii de preferintd prevazuta
de lege, in cazul in care la executarea silitd participd mai mulfi creditori;

- Participd in colaborare cu Serviciul Juridic,Monitorizare Proceduri si Arhiva, dupd caz, in
cauze privind contestatiile la executare, infiintarea mésurilor asiguratorii sau altele care au ca
obiect Incasarea creantelor bugetare prin executare silité;

-Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului consiliului local si cu serviciile
publice municipale pentru elaborarea strategiilor de Incasare, urmarire i executare

(7) Serviciul Recuperare creante persoane juridice si fizice este structura care indeplineste
urmitoarele atributii:

- Aplicd si utilizeazd procedurile, tehnicile, documentele si situatiile (statistice si
centralizatoare) specifice din domeniul fiscal;
ale debitorilor aflati in evidentele Directiei Impozite si Taxe Locale Popesti - Leordeni, in vederea
stingerii tuturor obligatiilor fiscale rezultate din impozite si taxe locale, inclusiv a accesoriilor
aferente neachitirii acestor debite la termenele legale, cét si din amenzile aplicate de serviciile de
specialitate din cadrul Directiei, precum si de alte organe abilitate legal, pentru fiecare persoani
juridica si fizica de pe raza orasului Popesti — Leordeni;

- Desfisoari activitatea de executare silitd atét prin instituirea sechestrului asupra bunurilor
urmiribile ale debitorilor aflati in evidentele Directiei, in vederea stingerii tuturor obligatiilor
fiscale rezultate din impozite si taxe locale, inclusiv a accesoriilor aferente neachitérii acestor debite
la termenele legale, cét si din amenzile aplicate de serviciile de specialitate din cadrul Directiei,
precum si de alte organe abilitate legal, pentru fiecare persoana juridica si fizica de pe raza oragului
Popesti - Leordeni, cét si prin valorificarea acestor bunuri;

- Asiguri raportarea cu privire la situatia méasurilor de executare luate in vederea recuperarii
debitelor si a sumelor incasate ca urmare a masurilor de executare demarcate.

- Asiguri aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele fizice si juridice;

- Colaboreazi cu autorititile publice, institutiile publice si de interes public, centrale si
locale, precum si serviciile descentralizate ale autoritiilor publice centrale in scopul obtinerii de
informatii necesare verificarii masei impozabile precum si de identificare a persoanei;

-Asiguri aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiilor (statistice
si centralizatoare) specifice din domeniul fiscal;

-Desfagoard activitatea de executare silitd asupra veniturilor si bunurilor urmdribile ale
debitorilor aflati in evidentele Directiei Impozite §i Taxe Locale Popesti - Leordeni, in vederea
stingerii tuturor obligatiilor fiscale rezultate din impozite si taxe locale, inclusiv a accesoriilor
aferente neachitarii acestor debite la termenele legale, cét si din amenzile aplicate de serviciile de
specialitate din cadrul Directiei, precum si de alte organe abilitate legal, pentru fiecare persoand
juridicd si fizicd de pe raza orasului Popesti-Leordent;

-Analizeazi si stabileste, pe baza datelor obtinute, mésurile de executare silitd optime, astfel
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incét colectarea creantelor si fie ficutd cu rezultate cit mai eficiente;

-Intocmeste dosarele de executare silitd pentru debitele restante, dosare care vor cuprinde,
cronologic, toate actele in legdturd cu urmdrirea incasarii creantelor, si asigurd respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea primirii titlurilor emise de alte
organe fiscale;

-Colaboreazd cu organele administratiei publice centrale si locale, precum si cu Oficiul
National al Registrului Comertului, in vederea realizirii creantelor bugetului local, prin executarea
silitd a bunurilor urméribile si conturilor bancare ale debitorilor;

-Desfiagoard activitatea de executare silitd prin somarea debitorilor aflati in evidentele
fiscale ale Directiei Impozite si Taxe Locale Primaria Popesti-Leordeni in vederea stingerii tuturor
obligatiilor fiscale rezultate din impozite si taxe locale, inclusiv a accesoriilor aferente neachitérii
acestor debite la termenele legale, cét si din amenzile aplicate de serviciile de specialitate din cadrul
institutiei, precum si alte organe abilitate legal, pentru fiecare persoana juridicé si fizica de pe raza
orasului Popesti Leordeni;

-Identificd atdt conturile in lei cat si cele in valutd ale debitorilor, deschise la unitétile
specializate, cét si terful ce urmeazi a fi poprit, in vederea aplicarii procedurii de executare silitd

-Desfésoara activitatea de executare silitd prin poprirea debitorilor aflati in evidentele fiscale
ale Directiei Impozite si Taxe Locale Priméria Popesti-Leordeni in vederea stingerii tuturor
obligatiilor fiscale rezultate din impozite si taxe locale, inclusiv a accesoriilor aferente neachitarii
acestor debite la ternienele legale, cét si din amenzile aplicate de serviciile de specialitate din cadrul
institutiei, precum si alte organe abilitate legal, pentru fiecare persoana juridica si fizica de pe raza
oragului Popesti - Leordeni;

-Verifica respectarea prevederilor legale n vigoare privind infiintarea popririlor asupra
urmireste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor poprifi, precum §i asupra conturilor
bancare, stabilind, dupa caz, méasuri legale pentru executarea acestora;

-Asigurad comunicarea, conform legii, a tuturor actelor, in cadrul procedurii de executare a
creantelor fiscale, pentru contribuabilii gestionati;

-Desfidsoari activitatea de executare silitd atdt prin instituirea sechestrului asupra bunurilor
urmaribile ale debitorilor aflati in evidentele fiscale ale DITLPPL in vederea stingeril tuturor
obligatiilor fiscale rezultate din impozite si taxe locale, inclusiv a accesoriilor aferente neachitérii
acestor debite la termenele legale, cét si din amenzile aplicate de serviciile de specialitate din cadrul
institutiei, precum si alte organe abilitate legal, pentru fiecare persoana juridicd si fizica de pe raza
orasului Popesti - Leordeni, cét si prin valorificarea acestor béauturi,

- Instituie masuri asiguritorii prin sechestrul instituit asupra bunurilor persoanelor fizice si
juridice;

-Trece la executarea silitd prin sechestrarea bunurilor mobile si/ sau Imobile ale debitorului;

- Solicita evaluarea bunurilor sechestrate, efectueazi valorificarea lor, conform normelor legale
in vigoare;

-Repartizeaza sumele realizate prin executare silitd, potrivit ordinii de preferintd prevazuta
de lege, in cazul in care la executarea silitd participd mai multi creditori;

- Asiguri valorificarea bunurilor sechestrate prin procedurile previzute Codul de procedura
fiscald cu modificérile §i completérile ulterioare, inclusiv procedurile prealabile valorificarii;

-Primeste, verificd, analizeazi si face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare a

-Primeste informatii referitoare la suspendarea executarii silite dispusd de instantd si
urmareste continuarea acesteia, dacé este cazul, la expirarea perioadei de suspendare;

-Examineazi, in mod obiectiv, starea de fapt fiscald a contribuabililor si utilizeaza toate
informatiile, documentele i metodele necesare pentru determinarea corectd a situatiei fiscale a
acestora, verificand In teren veridicitatea informatiilor primite;

-Intocmeste documentatii si propuneri privind debitorii insolvabili;



-Verificd periodic, conform legii, contribuabilii inscrisi in evidenta separatd, in cadrul
termenului de prescriptie;

-Intocmeste procese verbale de declarare a stirii de insolvabilitate, dupd analiza datelor si
informatiilor in functie de situatia in care se incadreazd contribuabilul, a creantelor fiscale ale
acestui gen de debitor, vor fi scazute din evidenta curentd si trecute in evidentd separata;

-Verifica anual, dupa trecerea creantelor fiscale in evidenta separatd, a debitorilor
insolvabili care au dobéndit bunuri si/ sau venituri urmaribile, obligatiile debitorului declarat
insolvabil, transformandu-se din evidenta separatd in evidenta curenti;,

-Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de birourile dc executori judecitoresti, si
de Administratiile Finantelor Publice locale sau / si centrale in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

-Intocmeste adrese interne, in vederea obtinerii documentatiei necesare solutionirii
cererilor depuse de cétre petenti;

-Tine o evidenta (gestiune) completa, pe an, luni, debitori, in perioada legaléd de prescriere
a debitelor, pe de o parte, si a rezultatelor concrete a urmdrii si executdrii creantelor bugetare, pe
ani, luni, debitori, pe de altéd parte;

-Intocmeste si gestioneazi baza de date cuprinzand contribuabilii persoane juridice si
persoane fizice la care s-a inceput procedura de executare silitd, tindnd totodata evidenta la zi a
derularii acesteia;

-Transmite informatii (liste si rapoarte, cu si despre contribuabili) serviciilor cu care
colaboreazi si primeste, in egald masurd, informatii utile de la aceste servicii ale Primériei;

-Intocmeste decadal, lunar, trimestrial, semestrial si anual sau ori de céte ori este nevoie,
situatiile statistice si centralizatoare privind urmirirea §i executarea creantelor bugetului local;

-Colaboreazi cu autoritiitile publice, institutiile publice si de interes public, centrale si
locale, precum si serviciile descentralizate ale autoritatilor publice centrale in scopul obtinerii de
informatii necesare stabilirii masei impozabile precum si de identificare a persoanei.

-Asigurd aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiilor
(statistice si centralizatoare) specifice domeniului fiscal

(8) Compartimentul Birou Unic este structura care indeplineste urmétoarele atributfii:

-Asigurd aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiilor (statistice
si centralizatoare) specifice din domeniul fiscal;

-Asigura exercitarea atributiilor privind controlul impozitelor si taxelor locale pentru
contribuabilii (persoane fizice si persoane juridice) la bugetul local;

-Face propuneri privind intocmirea planului de control;

-Efectueazi inspectii fiscale, controale sau verificari ale contribuabililor (persoane fizice si
persoane juridice), conform competentei teritoriale §i a repartizirii efectuate de superiorii ierarhici;

-Efectueazi constatiri faptice pentru identificarea contribuabililor in vederea verificarii
acestora prin prisma surselor impozabile sau taxabile (cladiri, terenuri, mijloace de transport, etc.)
sau a activititilor producitoare de venituri impozabile (spectacole, activititi hoteliere etc);

-Face propuneri, in luna decembrie a fiecdrui an, referitoare la proiectul de program anual de
control i il transmite conducerii institutiei, in vederea aprobarii;

-Duce la indeplinire planul lunar de control aferent fiecérei luni in baza programului anual
de control si a listelor de verificare elaborate de catre conducerea institutiei sau de catre serviciile/
birourile / compartimentele din cadrul institutiei, cu aprobarea conducerii institutiei;

- In vederea efactudrii inspectiilor fiscale parcurge etapele premergatoare verificirii,
constind in examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului, redactarea actelor
premergitoare inspectiei fiscale (avizele de inspectie fiscald si ordine de serviciu) le transmite spre
semnare superioarilor ierarhici si le comunica contribuabililor;

- Anterior inceperii inspectiei fiscale solicitd si consultd registrul unic de control al
contribuabilului, consemneazi efectuarea inspectiei fiscale si inscrie datele previzute de prevederile
legale;

- Informeazi contribuabilul la inceperea inspectiei fiscale asupra drepturilor si obligatiilor
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care ii revin pe durata controlului;

-in timpul efectudrii inspectiilor fiscale, verificd corectitudinea si exactitatea indeplinirii de
catre contribuabili a obligatiilor fiscale, corelarea datelor din declaratiile fiscale cu datele din
evidenta contabild, din registrele contribuabilului sau din orice alte documente justificative
existente;

- Analizeaza si evalueaza informatiile fiscale obtinute in timpul verificérii;

- Stabileste, in cadrul termenului de prescriptie a dreptului de a stabili obligatii fiscale, pe
bazd de impunere, a diferentelor datorate In plus sau in minus, dupd caz, fatd de creanta fiscald
declarata si /sau stabilitd, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei fiscale;

-Estimeaza baza de impunere, daci este cazul, mentiondnd in actul de inspectie motivele de
fapt si temeiul legal care au determinat folosirea estimirii, precum si criteriile de estimare;

- Stabileste, in cadrul termenului de prescriptie a dreptului de a stabili obligatii fiscale,
diferente de obligatii fiscale de plata, precum si obligatii de platd accesorii aferente acestora,

-Aplicd sanctiunile prevazute de lege pentru nerespectarea obligatiilor fiscale;

- Dispune, prin actul de inspectie masuri pentru prevenirea i combaterea abaterilor de la
prevederile legislatiei fiscale;

-Informeaza contribuabilul asupra constatdrilor inspectiei fiscale si ii prezintd acestuia, la
incheierea inspectiei, constatérile si consecintele lor fiscale, acordandu-i acestuia posibilitatea de a-
si exprima punctul de vedere;

-In cazul in care constatirile efectuate cu ocazia inspectiei fiscale intrunesc elementele
constitutive ale unei infractiuni, Intocmeste un proces verbal in acest sens si aduce la cunogtinta
conducerii institutiei aceasta situatie in vederea sesizérii organelor de urmérire penald;

-La finalizarea actiunilor de control intocmeste acte de control (raport de inspectie fiscala,
proces-verbal de control, etc.) care vor fi semnate de salariatii care au efectuat controlul si
avizate/aprobate de cétre conducerea institutiei;

-In baza raportului de inspectie fiscald emite decizia de impunere sau decizia privind
nemodificarea bazei de impunere, dupd caz, o transmite spre aprobare conducerii institutiei si o
comunica contribuabilului in termen de 7 zile de la data finalizérii raportului de inspectie fiscala;

-Transmite Serviciului Recuperare creante Persoane Juridice si Fizice, in termen de 48 de
ore de la expirarea termenului de plata prevazut de legislatia fiscald, deciziile de impunere emise;

Art. 13. Directia Contabilitate

(1) Este condusé de un Director executiv.

(2) Se subordoneaza Primarului orasului.

(3) Atributiile directorului executiv:

- Asigurd organizarea §i functionarea in bune conditii a contabilititii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea si tinerea registrelor de contabilitate,
intocmirea si utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatunile efectuate,
inregistrarea in contabilitate a acestora in perioada la care se referd, péstrarea si arhivarea acestora,
precum si reconsituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse;

- Elaboreaza strategii anuale, pe termen mediu si lung, de organizare si dezvoltare a sistemului
de contabilitate;

(4) Directia de contabilitate 1si desfdsoara activitatea prin intermediul urmatoarelor servicii:

. Serviciul contabilitate-salarizare,

. Serviciul administrativ,

(5) Serviciul contabilitate-salarizare este structura care indeplineste urmétoarele atributii:

-Asigurd fundamentarea necesarului de cheltuieli cu salariile pentru personalul din unitate in
vederea Intocmirii proiectului de buget venituri si cheltuieli;

-Organizeaza si asigurd evidenta patrimoniului Primériei, in conformitate cu prevederile
legale 1n vigoare,

-Organizeaza §i asigurd gestionarea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si altor
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materiale pentru Priméria Orasului Popesti-Leordeni;

-Organizeazd si asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si
formularelor comune, privind activitatea contabild si normelor metodologice emise de Ministerul
Finantelor publice, privind intocmirea si utilizarea acestora;

-Organizeazd si asigurd inregistrarea operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor
de prelucrare utilizate, precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

-Organizeazd si asigurd inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea si pastrarea
documentelor contabile;

-Organizeazi si asigurd centralizarea informatiilor privind incasarea veniturilor si in baza
acestora intocmeste situatiile financiare privind veniturile bugetului orasului Popesti-Leordeni si
asigurd transmiterea acestora in termenul indicat de normele legale, la organele teritoriale ale
Ministerului Finantelor Publice;

-Participa activ, in limita prevederilor legale, la activitatea de casare;

-Organizeaza si asigurd aplicarea corecti a legislatiei in domeniul salarizrii;

-Intocmeste statele de platd a salariilor personalului Primariei Orasului Popesti-Leordeni,
indemnizatiile consilierilor locali precum si altor ajutoare binesti si indemnizatii cuvenite unor
cetdteni, pentru activitatea unor membrii din diferite comisii pe baza unor pontaje sau note de
fundamentare intocmite de compartimentele de specialitate ale primariei;

-Efectueaza retinerile din salarii;

-Completeazd declaratiile privind calcularea si retinerea impozitelor pentru fiecare salariat si
le transmite on-line la A.N.A.F.;

-Inainteaza serviciului financiar buget, situatiile recapitulative si toate documentele aferente
cheltuielilor de personal pentru efectuarea platilor;

-Completeaza si transmite fisierele de salarii si alte drepturi catre institutiile bancare cu care
colaboreaza Priméria orasului Popesti-Leordeni;

-Urmdreste si verificd garantiile material-constituite a gestiondrilor si mentine permanent
legatura cu unitatea la care sunt constituite;

-Asigurd evidenta contabila a garantiilor retinute de la terti;

-Intocmeste si transmite lunar, trimestrial si anual, sau ori de cite ori este nevoie, situatii
statistice privind drepturile salariale ale personalului din aparatul de specialitate;

-Intocmeste si transmite lunar declaratiile privind contributiile la bugetul de stat si la bugetul
asigurdrilor sociale;

-Intocmeste si transite lunar formularul afernt procedurii de transmitere a datelor in registrul
public conform Ordinului MMFPSPV nr. 2263/2016;

-Colaboreaza cu Ministerul muncii si justitiei sociale, Autoritatea nationald pentru persoane
cu handicap si DGASPC-urile pentru aplicarea corecta a prevederilor legale in domeniul salarizirii;

-Asigurd introducerea si actualizarea in programul informatic de salarizare a informatiilor
privind datele angajatilor;

-Asigurd operarea lucrdrilor privind programarea/reprogramarea concediilor de odihni
pentru personalul din subordine;

-Verificd gestionarea magaziei si casieriei privind numeralul existent, materialele existente
in magazie si alte valori la termenele prevazute de normele legale in vigoare;

-Intocmeste situatii statistice pentru Primiria orasului Popesti-Leordeni in domeniul de
activitate;

-Efectueaza prin caserie, operatiuni de incasiri, pliti in numerar, pe baza documentelor
aprobate si supuse controlului financiar preventiv cu respectarea reglementarilor legale;

-Intocmeste referate privind mentenanta cladirilor apartindnd institutiei, urmareste derularea
contractelor privind lucririle de reparatii curente si participi la receptia acestora;

-Urméreste derularea contractelor privind furnizarea utilitatilor de api, energie electrici,
gaze naturale, salubritate, etc;

-Organizeazi si asigurd receptionarea obiectivelor de inventar si a mijloacelor fixe intrate in
magazie, Intocmeste NIR-uri (note de intrare-iesire) deschizand fisa de evidentd a obiectelor de
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inventar;

-Organizeazd §i asigurd finerea gestiunii materialelor consumabile (imprimate, tipizate,
rechizite, furnituri de birou, papetdrie, produse protocol, etc.), gestionarea imprimantelor cu regim
special, operand in fisele de magazie cu regim special.

(6) Serviciul administrativ este structura care indeplineste urmétoarele atributii:

-Organizeazd, asigurd si rdspunde de executarea lucrarilor de intretinere a instalatiilor,
mijloacelor fixe si obiectivelor de inventar din dotarea institufiei, evidenta bunurilor mobile si
imobile;

-Réaspune de executarea serviciului de curdtenie in cladirile in care isi desfisoara activitatea
salariatii Primariei orasului Popesti-Leordeni, prin verificarea permanent a spatiilor interioare ale
sediilor;

Art. 14, Directia de Administrare a Domeniului Public si Privat

(1) Este condusa de un Director executiv.

(2) Se subordoneaza Primarului orasului.

(3) Este coordonati de administratorul public.

(4) Atributiile directorului executiv:

-Intocmeste contractele de inchiriere si reactualizarea chiriilor pentru fondul locativ.

-Tine evidenta bunurilor care alcdtuiesc domeniul public si privat al orasului Popesti-
Leordeni, conform legislatiei in vigoare.

-Intocmeste, pastreaza si arhiveazd documentele justificative ale bunurilor apartinand
domeniului public si privat care fac obiectul concesiunii, inchirierii, administrarii, dondrii, vanzarii-
cumpdrarii.

-Asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotiréri ale consiliului local, sau prin
dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna functionare a domeniului public
gi privat al orasului Popesti — Leordeni, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile
impreund cu serviciile de specialitate din Priméria oragului Popesti-Leordeni.

-Participd la toate actiunile Primériei oragului Popesti — Leordeni, care au ca drept scop
actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si
privat al orasului Popesti — Leordeni.

-Intocmeste documentatiile avand ca scop inchirierea, concesionarea si vinzarea imobilelor
aflate in patrimoniul orasului Popesti — Leordeni, solicitind compartimentelor de specialitate din
cadrul primériei, precum si organelor competente avizele ce trebuie sa stea la baza proiectului de
hotarare.

-Propune componenta comisiilor de licitatii pentru concesionari si inchirieri si asigura
secretariatul acestor comisii.

-in baza expertizelor tehnice de evaluare a imobilelor-constructii §i terenuri proprietatea
orasului Popesti — Leordeni comunici valoarea de inventar actualizatd serviciului de resort.

-Raspunde de evidenfa tuturor terenurilor, apartindnd domeniului public ocupate cu
constructii provizorii, chiogcuri, mobilier stradal pentru care s-au organizat licitatii publice.

-Asigura intrarea in proprietatea orasului Popesti — Leordeni a terenurilor si constructiilor
care, potrivit dispozitiilor legale, 1i apartin.

-Deleaga personalul din subordine sd verifice la fata locului si asigurd solutionarea, cu
respectarea termenului legal, a sesizirilor gi reclamatiilor facute de cetdteni care se refera la
activitatea de care rispunde.

-Conduce evidenta operativd a bunurilor, de natura terenurilor si constructiilor, aflate in
inventarul domeniului public si privat al orasului Popesti — Leordeni, actualizeazd periodic
evidenta acestora, operdnd toate modificarile intervenite (intrérile si iesirile de bunuri in si din
domeniul public si privat, dezmembriri, casari, etc.).

-Urmdreste si rdspunde permanent de buna functionare a instalatiilor retelei de iluminat
public a oragului si intocmeste planul de iluminat public al oragului.

-Urmaéreste executia lucrdrilor de reabilitare, intretinere si mentinere a sistemului de
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iluminat public prin controale pe teren si intocmeste planul de iluminat public al oragului Popesti-
Leordeni.

-Verifica si semneaza cantitétile de lucrari prestate de prestatorii de servicii publice.

-Verifica sesizdrile populatiei, inclusiv documentarea in teren si rezolvarea acestora pentru
fiecare activitate in parte.

-Verificd documentatia si emite avize de specialitate.

-Intocmeste situatia consumurilor de materiale st solicitd aprovizionarea cu acestea pentru
desfasurarea in conditii optime a activitétii serviciului.

-Verifica si confirma situatiile de lucréri si fisele de lucru privind serviciile publice locale.

-Asigurd incheierea contractelor de concesiune sau inchiriere pentru terenurile licitate sau de
concesiune fara licitatie pentru obiectivele avizate in conditiile legii in colaborare cu Serviciul
Juridic, Monitorizare proceduri administrative si Arhiva.

-Asigura participarea la comisiile de inventariere anuald a domeniului public si privat al
oragului Popesti-Leordeni.

-Raspunde de coordonarea realizérii serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicé in interes local.

- Verificd documentatia si elibereazd acordul de ocupare temporard a domeniului public.

(5) Directia de Administrare a Domeniului Public si Privat isi desfasoara activitatea prin
intermediul urmétoarelor servicii/compartimente:

. Serviciul intrefinere drumuri publice i spatii verzi,

. Compartiment transporturi,

. Compartiment Patrimoniu §i monitorizare servicii publice,

. Compartiment relatii cu asociatiile de proprietari.

(6) Serviciul intretinere drumuri publice si spatii verzi este structura care indeplineste
urmdtoarele atributii:

-Asigurd inregistrarea autovehiculelor auto propulsate pentru punerea acestora in circulatie.

-Raspunde de coordonarea, repartizarea personalului din subordine, verificd si ia masuri
pentru respectarea graficelor de lucru privind colectarea ritmicd a deseurilor menajere de la
populatie si agentii economici.

-Intocmeste documentatia in vederea aprobarii planul de deszdpezire.

-In situatii de urgentd colaboreazi cu autoritatile si participi la prevenirea, limitarea si
eliminarea efectelor in urma dezastrelor.

-Réspunde de asigurarea conditiilor necesare organizirii si desfasurarii alegerilor.

-Intocmeste documentatia de specialitate privind parcul auto al Primériei orasului Popesti-
Leordeni.

(7) Compartiment transporturi este structura care indeplineste urmatoarele atributii:

-Asiguré respectarea reglementérilor in vigoare privind transporturile rutiere la efectuarea
operatiunilor de transport rutier;

-Asigura starea tehnica corespunzatoare a vehiculelor,

-Asiguri instruirea personalului care este implicat in operatiuni de transport rutier;

-Asigurd documentele prevazute de reglementarile in vigoare la efectuarea operatiunilor de
transport rutier;

-Asigurd calificarea corespunzitoare a personalului implicat in operatiuni de transport
rutier;

-Intocmeste rapoartele cu privire la accidentele, incidentele sau infractiunile constatate in

timpul operatiunilor de transport rutier;
-Pune la dispozitia organismelor de control a tuturor documenelor, care atestd dreptul si
modalitatea de efectuare a operatiunilor de transport rutier;

-Tine evidenta diagramelor tahograf utilizate;
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-Emite foile de parcurs pentru autovehiculele apartindnd parcului auto al primariei si
intocmeste figa activititii zilnice pentru fiecare autovehicul;

-Intocmeste deconturile de cheltuieli si rapoarte de constatare.

-Intocmeste rapoarte de constatare privind situatia drumurilor publice, a indicatoarelor
rutiere si a placutelor cu denumirea strazilor, asigurand montajul in colaborare cu personalul
muncitor din cadrul Serviciului IDPSV;

-Urméreste, Tndrumi si supravegheaza activitatea beneficiarilor de ajutor social care
presteazd muncd in folosul comunitétii;

- Urmdéreste, indrumé si supravegheaza activitatea beneficiarilor de ajutor social si a celor
repartizati de catre Judecatorii/Tribunale, in baza contractului de probatiune, care presteazi munca
in folosul comunitatii;

-Constatd defectiunile care apar la iluminatul public si insoteste echipa de interventii pentru
remedierea defectiunilor;

-Constata in urma verificdrilor si a sesizérilor cetétenilor, starea drumurilor publice si
propune repararea acestora;

-Urmareste realizarea lucrérilor de reparatie a drumurilor si propune necesarul de materiale
pentru efectuarea acestor lucrari;

-Verifica ritmul de colectare a deseurilor menajere de la populatie si agentii economici, dar
si domeniul public si privat al orasului, prin control periodic, pentru eliminarea intarzierilor in
colectare;

-Confirma foile de parcurs, bonurile de transport si fisele de lucru ale prestatorilor de
servicii publice de salubritate, drumuri, iluminat public, etc.

-in situatii de urgentd, participi impreund cu personalul muncitor pentru limitarea si
eliminarea efectelor; )

-Participi la lucrérile ce privesc organizarea sarbétorilor si a festivitatilor;

(8) Compartimentul Patrimoniu si Monitorizare Servicii Publice este structura care
indeplineste urmétoarele atribufii:

-Intocmeste, asiguri si actualizeazi evidenta imobilelor si a terenurilor aflate in proprietatea
orasului Popesti - Leordeni sau Consiliului Local;

-Participa la inventarierea bunurilor ce alcédtuiesc domeniul public si privat al orasului, ori de
cdte ori este necesar;

-Asigurd evidenta bunurilor din domeniul public/privat al orasului, transmite fin
administrarea diverselor institutii de interes local si intocmeste documentatia necesard atunci cind
intervine schimbiri din acest punct de vedere;

-Verificd periodic situatia imobilelor, reactualizind documentatiile existente in functie de
modificérile survenite pe teren si legislatia la zi;

-Furnizeazd informatii privind regimul juridic, situatia juridica, dupa caz, al unor bunuri la
solicitarea institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice, conform evidentelor detinute, conform
actelor normative;

-Comunicd Directiei Contabilitate toate datele necesare ca urmare a modificarilor survenite
in structura sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate in fisele contabile ale bunurilor;

-Participd, in cadrul comisiei de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, la
intocmirea formalitatilor de scoatere din functiune a bunurilor casate, cu respectarea legislatiei in
vigoare;

(9) Compartimentul relatii cu asociatiile de proprietari este structura care indeplineste
urmdtoarele atributii:

-Centralizeazd, inregistreazd si urmdreste depunerea elementelor de activ-pasiv ale asociatiilor
de proprietari conform reglementérilor in vigoare,

-Intocmeste raspunsuri, in cadrul termenelor legale, pentru solicitirile/ petitiile repartizate,
urmdrind expedierea lor in bune conditii;

-Verificd, Tmpreund cu ceilalti membrii ai comisiei de atestare/autorizare pentru dobéandirea
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calitatii de administrator condominii, dacd documentatia depusd este completd si conformid cu
cerintele legii.

-Verificd si actualizeazd Regulamentul pentru procedura de atestare/autorizare a
administratorilor de condominii conform completérilor ulterioare ale legislatiei;

-Elibereazd conform procedurilor atestatul, respectiv autorizatia pentru Administrator
condominii, persoanelor fizice/juridice care depun documentatia necesar;

-Péstreaza in bune conditii arhiva cu documentatiile create.

-Oferd, la cerere, puncte de vedere, clarificari si indrumiri, pe baza cadrului legal existent,
asociatiilor de proprietari;

-Efectueaza, la cerere, sau din oficiu, control pe anumite puncte stabilite asociatiilor de
proprietari vizate;

-in cazul in care sunt constatate nereguli, in urma unui control, anunti organele abilitate
pentru luarea mésurilor necesare;

-Elibereaza, la cerere, documentele solicitate de reprezentantii asociatiilor de proprietari, in
vederea deschiderii contului bancar, sau pentru efectuarea altor proceduri;

-Indrumi metodologic asociatiile de locatari sau proprietari ai acestor entitati, la solicitarea
acestora In vederea infiin{drii si inregistririi conform prevederilor legislatiei in vigoare sau
transformarii din asociatii de locatari in asociatii de proprietari;

-Asistd in limita timpului alocat/aprobat, la sedintele adundrilor generale ale proprietarilor,
la solicitarea scrisa, ori a comitetului de initiativa, in vederea indrumarii acestora pentru respectarea
legislatiei referitoare la organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari.

Art.15. Serviciul Financiar Buget

(1) Este condus de un Sef executiv.

(2) Se subordoneazd Primarului orasului.

(3) Serviciul Financiar Buget este structura care indeplineste urmétoarele atributii:

- Organizeazd, asigurd si avizeazd angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, in
conformitate cu legislatia invigoare;

- Organizeaza, asigurd efectuarea lichidarii si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate
cu legislatia in vigoare;

- Organizeaza, asigurd si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteazi
angajamentele bugetare si legale, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Organizeazd §i asigurd intocmirea la termenele stabilite situatiile financiare obligatorii si
darea de seamd contabild trimestriald/anualé privind activitatea institutiei;

- Organizeaza, asigurd, verificd si centralizeaza situatiile financiare ale serviciilor publice de sub
autoritatea Consiliului Local al oragului Popesti-Leordeni si ale ordonatorilor tertiari de credite din
invatdmantul preuniversitar si Sport Club Popesti-Leordeni, precum si ale societitilor comerciale la
care Consiliul Local al oragului Popesti-Leordeni este actionar sau asociat;

- Pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, intocmeste situatiile financiare ale
Consiliului Local al orasului Popesti-Leordeni si asigura transmiterea acestora in termenul indicat
la organele teritoriale ale Ministerului Finantelor;

- Organizeazd, asigurd si intocmeste programarea plétilor, a ordinelor de plata, a foilor de
varsdmant si a OP-ului cheltuielilor derulate de Priméria orasului Popesti — Leordeni si efectueazi
viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii $i lucrari si catre bugetul public consolidat, pe bazi
de documente justificative legale, avizate si aprobate de cei in drept;

- Organizeazd, asigurd si intocmeste ordinele de plata privind dérile institutiei citre bugetul
statului si ale salariatilor care au retineri pe statul de plati;

- Avizeaza fundamentarile proiectelor de buget ale serviciilor publice si institutiilor publice
subordonate, justa dimensionare a acestor proiecte, mobilizarea resurselor existente, cresterea eficientei
si utilizarea fondurilor;

- Elaboreazi gi supune spre aprobare Primarului orasului Popesti-Leordeni si Consiliului
Local al orasului Popesti-Leordeni proiectul Bugetului de Venituri si Cheltuieli al orasului Popesti-
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Leordeni;

- Elaboreazd si supune aprobirii proiecte de hotérdri privind rectificarea bugetului de
venituri gi cheltuieli al orasului;

- Intocmeste situatii statistice;

- Intocmeste documentatii si rapoarte de specialitate pentru bugetul de venituri si cheltuieli
pentru societdtile comerciale n care Consiliul Local este asociat si le supune aprobrii.

-Intocmeste documentatii si rapoarte de specialitate pentru bugetul de venituri si cheltuieli
pentru clubul sportiv "Sport Club Popesti-Leordeni" si le supune aprobarii.

Art.16. Serviciul Achizitii Publice si Investitii

(1) Este condus de un Sef serviciu.

(2) Se subordoneaza Primarului orasului.

(3) Este coordonat de administratorul public.

(4) Serviciul Achizitii Publice si Investitii este structura care indeplineste urmitoarele
atributii:

-Coordoneaza procesul de evaluare si tratare a riscului;

-Réaspunde de elaborarea si actualizarea listei proceselor;

-Participd la intocmirea §i actualizarea Listei generale de amenintéri si vulnerabilitati;

-Participd la elaborarea si actualizarea Registrului de riscuri;

-Propune si urméreste implementarea masurilor de tratare a riscurilor aprobate;

-Raporteazi citre managementul de la cel mai Inalt nivel, performanta sistemului de management
s1 oportunitatea de imbunatatire;

-Intreprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformititilor si evalueaza necesitatea de actiuni
pentru eliminarea cauzelor neconformititii;

-Analizeazi eficacitatea fiecirei actiuni corective intreprinse;

-Actualizeazi riscurile §i oportunitétile determinate in timpul planificarii;

-Palticipd impreund cu RMI la identificarea amenintarilor si vulnerabilitétilor,

- Participd impreund cu RMI la estimarea probabilititii si impactului;

-Rédspunde de punerea 1n aplicare a masurilor de tratare a riscurilor stabilite, asociate
proceselor;

-Cunoagste si respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate
ale sistemului de management integrat si actioneazi pentru imbundtitirea continui a functionirii acestui
sistem;

-Toate activititile desfasurate trebuie sa respecte si sd se conformeze cu obligatiile de conformare
(legislatia si reglementarile nationale si internationale in vigoare aplicabile in Romaénia) si se
conformeze cu politica in domeniul SMI, cu cerintele sistemului de management si cu cerintele altor parti
interesate;

-Mentine si pastreaza informatii documentate care confirmi ca procesele se desfasoard conform
planificarii,

-Selecteazd oportunitatile pentru imbunatatire si implementeaza orice actiune necesard pentru a
indeplini cerintele clientului si pentru a creste satisfactia clientului;

-Intreprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformitétilor;

-Réspunde de aplicarea prevederilor documentatiei Sistemului de Management Integrat Calitate-
Mediu- Sanatate si Securitate Ocupationala, in cadrul serviciului;

-Stabileste obiectivele Sistemului de Managemen Integiat Calitate-Mediu-Sanatate si
Securitate Ocupationala, specifice serviciului;

-Asigurd, in conformitate cu legislatia in vigoare, utilizareca fondurilor, promovénd
concurenta dintre operatorii economici,

-Elaborarea documentatiei de atribuire sau, in cazul unui concurs de solutii, a documentatiei
de concurs:
- In cazul procedurilor de atribuire aferente proiectelor pentru care este instituiti o Unitate de

Implementare a Proiectului (UIP), primirea intregii documentatii de atribuire insotitd de
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referate de necesitate/note de fundamentare, note justificative privind stabilirea cerintelor

minime de calificare si cele privind criteriul de atribuire, caiet de sarcini, documente

semnate §i aprobate conform competentelor legale, in vederea postirii de cétre personalul
din subordine in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice;

- In cazul celorlalte proceduri de atribuire, primirea si verificarea documentelor (note
justificative privind stabilirea cerintelor minime de calificare si cele privind criteriul de
atribuire, fisa de date achizitie, etc) intocmite de catre directiile/serviciile din structura
Primdriei Oragului Popesti- Leordeni, in vederea demardrii procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitie publica.

- Elaborarea urmétoarelor documente care fac parte din documentatia de atribuire: fisa de
date a achizitiei (in cazul in care aceasta nu a fost intocmitd de directia initiatoare/consultant),
sectiunea formulare si modelul de contract/acord cadru, pe baza documentelor primite din partea
directiilor/serviciilor de specialitate;

- Ia mésuri pentru corelarea clauzelor modelelor contractelor cu prevederile legislatiei in
vigoare in materia achizitiilor publice, luind in considerare punctele de vedere formulate de
directiile avizatoare anterior definitivarii documentatiei de atribuire si postirii acesteia in SICAP;

-Indeplinirea si respectarea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute in legislatia in vigoare, respectiv:

-Verificd intocmirea si publicarea in SICAP a anunturilor de intentie, de participare si de
atribuire, precum si a documentatiei de atribuire;

-Verificd publicarea in SICAP a notificarii privind achizitiile directe efectuate la nivelul
Primariei Orasului Popesti- Leordeni;

-Intocmeste si actualizeazi permanent baze de date privind achizitiile directe efectuate la
nivelul Primariei Orasului Popesti-Leordeni.

-Stabilirea circumstantelor de incadrare pentru aplicarea fiecarei proceduri de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, respectiv: licitatie deschisa, licitatie restransd, dialog competitiv,
negociere, procedurd simplificatd, procedura simplificatd proprie, concurs de solutii;

-Elabolarea notelor justificative, in situatia in care procedura de atribuire propusi a fi
aplicati este alta decat licitatia deschisé sau restrinsd, pe baza circumstantelor descrise in referatele
de necesitate/notele de fundamentare intocmite de directiile initiatoare;

Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, respectiv:

-indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevazute de legislatia in
vigoare, respectiv intocmirea si publicarea in SICAP a anunturilor de intentie, de participare si de
atribuire, precum si a celorlalte documente/informatii previzute de legislatie;

-Completarea folmularului de integritate in SICAP;

-Primirea solicitdrilor de clarificdri din partea operatorilor economici care au obtinut
documentatia de atribuire;

-Participarea la formularea rispunsurilor autorititii contractante la eventualele clarificéri
solicitate de operatorii economici cu privire la organizarea si derularea procedurilor de atribuire;

-Transmiterea rdspunsurilor la clarificdri cédtre operatorii economci, in termenele legale;

-Redactarea si transmiterea convocatoarelor cdtre membrii comisiei la sedintele de verificare
a ofertelor depuse pe SICAP, a proceselor verbale de evaluare/ negociere;

-Intocmirea proceselor verbale ale sedintelor de verificare a ofertelor depuse pe SICAP, a
proceselor verbale de evaluare/negociere;

-Intocmirea Strategiei de contractare aferenta fiecdrei proceduri de achizitie publica;

-Primirea de la comisiile de evaluare a rapoartelor cu privire la rezultatul procedurilor de
atribuire, aprobate de ordonatorul principal de credite;

-Redactarea “comunicérilor intermediare,, privind evaluarea ofertelor si transmiterea acestora citre
operatorii economici implicati in procedurd;

-Pregitirea contractului/acordului cadru pentru semnare si asigurarea circuitului de avizare interni
a acestuia.
- Asigurd Tnregistrarea contractelor semnate de ambele pérti, in Registrul unic de contracte;
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- Asigurd indeplinirea formalititilor necesare in vederea eliberdrii garantiilor de participale, in
conformitate cu prevederile legale, dupd semnarea contractului de achizitie publica;

-Indeplinirea obligatiilor previzute de Legea nr. 101/2016 in sarcina autoritititi contractante,
aferente procedurii de solutionare a contestatiilor, respectiv:

. primirea / inregistrarea Notificdrilor privind intenfia de a depune o contestatie /
contestatiel,

. comunicarea, in termenele legale, a introducerii Notificdrii privind intentia de a depune o
contestatie / contestafiei,

. participarea la formularea punctului de vedere al autorititii contractante la contestatii
(impreuna cu directia initiatoare) si transmiterea acestuia, in termenul legal, catre opeartorul economic si
CNSC;

. transmiterea cidtre CNSC a dosarului de achizitie publica si documentele solicitate;

. primirea deciziet CNSC cu privire la modul de solutionare a contestatiilor,
intreprinderea tuturor demersurilor legale pentru punerea in aplicare a acestor decizii;

- Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice.

- Colaboreazd cu ANAP si alte institutii de monitorizare / control, in legaturd cu derularea
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie public;

- Asigurd participarea in cadrul comisiilor de evaluare si avizeazd notele de nominalizare a
comisiilor de evaluare/negociere, pe baza propunerilor primite din partea directiilor de specialitate si le
transmite spre aprobare ordonatorului principal de credite;

-Analizeazd conformitatea referatelor de necesitate de materiale/servicii/lucrdri si a notelor
justificative aferente cu privire la respectarea prevederilor legale in materia achizitiilor publice si se
asigurd de intocmirea corectd a acestora prin oferirea de consultantd directiilor /serviciilor /birourilor
initiatoare;

-Asigurd realizarea achizitiilor directe de produse/servicii/lucrari prin utilizarea mijloacelor
electronice prin intermediul platformei SICAP (online) sau, dupa caz, offline in conformitate cu
prevedelile legale in materia achizitiilor publice;

-Intocmeste Strategia anuala de achizitii la nivelul Primariei Orasului Popesti-Leordeni si o
inaiteazd spre contrasemnare citre personalul de conducere superior;

- Intocmeste Programul Anual al Achizitiilor Publice si il inaiteazi spre contrasemnare citre
personalul de conducere superior;

-Réspunde pentru existenta bazei de date cu privirea la achizitiile publice efectuate la nivelul
Primdriei Oragului Popesti-Leordeni;

-Raspunde pentru arhivarea electronicd a tuturor achizitiilor publice efectuate la nivelul
Primaériei Orasului Popesti-Leordeni;

-Analizeaza rapoartele emise de SICAP vis-a-vis de achizitiile publice efectuate la nivelul
Primaériei Orasului Popesti-Leordeni si comunica la ANAP eventualele neconformitati;

-Examineazd/ controleazd modul de intocinire si decontare a situatiilor de lucrari;

-Examineazéd/controleazd modul in care au fost intocmite lucarile suplimentare (NCS-urile),
precum $i lucrérile de renuntare;

-Examineazi /controleazi si avizeazd facturile de decontare a situatiilor de lucréri lunare realizate
pentru lucrari de investitii;

-Verificad prin diriginti modul in care a fost realizatd Cartea Tehnicd a constructiei si se
asigurd cd va fi transmisd beneficiarului final investitiei;

-Examineaza si avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de
buni executie, alte refineri pentru lucréri de proasti calitate, penalitéifi de intarziere, daune, etc;

-Verificd corectitudinea intocmirii documentelor necesare eliberdrii garantiei de bunid
executie a contractelor de lucréri aferente investitiilor Orasului Popesti-Leordenti;

-Examineazé lucrérile din punct de vedere al incadrérii in preturile din ofertd, in vederea
decontarii;

-Asigurd urmirirea derularii corecte a contractelor de investitii, precum si prestiri de servicii
conexe acestora, pand la faza incheierii receptiei finale, inclusiv eliberarea garantiilor,
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-Verificd prin diriginti, respectarea in concordantd cu documentatia de executie §i proiectul
tehnic, stadiul fizic al lucrédrilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si
autorizate;

-Certificd prin diriginti concordanta dintre proiectul tehnic si corectitudinea intocmirii
situatiilor de lucriri, in functie de stadiul fizic al acestora si ulterior propune spre plata situatiile de
lucrari;

-Elaboreazé procedurile interne de atribuire a contractelor de achizitie publicd care nu se
supun prevederilor Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completérile
ulterioare;

-Asigurd, in conformitate cu legislatia in vigoare, utilizarea fondurilor, promovand
concurenta dintre operatorii economici;

-la mésuri pentru indeplinirea obligatiilor autoritdtii contractante referitoare la publicitate,
astfel cum sunt prevézute de legislatia in vigoare;

-Analizeazd neconformitdtile identificate cu ocazia auditurilor interne si externe si a
reclamatiilor primite i stabilesc actiuni corective/preventive;

Art.17. Serviciul Tehnic si Urmirire Contracte

(1)  Este condus de un Sef serviciu.

(2)  Se subordoneaza Primarului oragului.

(3)  Este coordonat de administratorul public.

(4)  Serviciul Tehnic si Urmarire Contracte este structura care indeplineste urmétoarele
atributii:

-Urméreste comportarea in timp a obiectivelor de investitii;

-Intocmeste raportdri trimestriale, anuale si de céte ori sunt solicitari privind in investitiile
Primériei orasului Popesti-Leordeni pentru Directia Judeteana de Statistica, Institutia Prefectului
Judet Ilfov, etc;

-Primeste, arhiveazi cartea tehnicd a constructiilor, predarea obiectivelor in exploatare
st administrare dupd finalizare;

-Centralizeaza si urméreste depunerea de certificate de urbansim, obtinerea de avize inclusiv
documentatia obtinerii autorizatiei de constructie in colaborare cu S.A.P.L;

-Intocmeste si actualizeazi cartea tehnici a constructiei in perioada de garantie;

-Asigurd prelungirea autorizatiilor de construire pentru obiectivele de investitii ale orasului
Popesti- Leordeni.

-Participa la predéri/primiri de amplasamente pentru executarea lucrarilor edilitare avizate si
intocmeste documentatia necesara.

-Colaboreaza cu proprietarii retelelor edilitare subterane, pentru coordonarea activititii
investitionale a acestora;

-Colaboreazd cu proprietarii retelelor edilitare si cu directiile de specialitate ale acestora
peniru coordonarea lucrdrilor derulate si pentru obtinerea avizelor tehnice de specialitate;

Art. 18. Serviciul Educatie Culturi si Protectie Civila

(1) Este condus de un Sef serviciu.

(2) Se subordoneaza Primarului orasului.

(3) Serviciul Educatie Culturd si Protectie Civild isi desfdsoard activitatea prin
intermediul urmétoarelor birouri/compartimente:

-Biroul cultura, culte, tineret si sport,

-Compartimentul educatie,

-Compartimentul situatii de urgenta, protectie civild si protectia muncii.

(4) Serviciul Educatie Culturd si Protectie Civila este structura care indeplineste urmétoarele

atributii:

-Intocmeste sinopticul cu activititile desfisurate de ctre ofiterul de serviciu la producerea
unor situatii de urgenta.
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-Controleazd aplicarea normelor de apdrare Impotriva incendiilor in sectorul de
competenta.

-Pregiteste convocarea Conitetului Local pentru Situatii de Urgenta.

-Intocmeste planul de activitate al Comitetului Local pentru situatii de urgenti.

-Colaboreazd cu L.S.U. Ilfov si propune masurile pentru situatii de urgentd apirute si
limitarea efectelor produse de acestea.

-Colaboreazd cu [.S.U. Ilfov in vederea actualizdrii planurilor anuale si de perspectiva
pentru asigurarea resurselor umane, materiale si financiare destinate prevenirii si gestionarii
situatilor de urgenta pe care le supune spre aprobare Consiliului Local al oragului Popesti — Leordeni.

-Organizeaza si conduce activitatea serviciilor voluntare pentru situatii de urgenti.

-Intocmeste si propune spre aprobare algoritmul gestionarii, colectarii si distribuirii de
ajutoare pentru sinistrati.

-Informeaza institutia Prefectului judetului Ilfov despre mésurile adoptate si modul de
gestionare a situatiilor de urgenta.

-Comunica cetitenilor masurile intreprinse pentru gestionarea situatiilor de urgenta.

-Propune includerea in bugetul propriu a fondurilor necesare organizarii activitatii de apirare
impotriva incendiilor, dotérii cu mijloace tehnice de apdrare impotriva incendiilor §i echipamente de
protectie specifice.

-Indrumi si controleazi activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea
incadrérii in criteriile de constituire a serviciului de urgenta voluntar.

-Réspunde de pregatirea serviciului de urgentd voluntar precum si de participarea acestuia
la cursurile profesionale.

-Participd la realizarea §i aprobarea documentelor de organizare, planificare si evidentd in
domeniul situatiilor de urgenti la nivelul institutiei (tematici de instruire a personalului in domeniul
situatiilor de urgentd; planificarea exercitiilor trimestriale de interventie si evacuare a personalului;
graficul controalelor interne; graficul de verificare anualéd a mijloacelor de interventie, sistemelor de
alertare/alarmare a populatiei, instalatii electrice (PRAM), sisteme de incélzire C.T);

-Intocmeste fise privind protectia muncii.

- Asigura participarea la initierea si organizarea activititilor culturale

- Asigurid participarea si organizarea activitatilor culturale si sportive pentru tineret;

-Asigurd participarea la realizarea programelor culturale si sportive cu prilejul unor
evenimente deosebite, de amploare locald, nationald sau internationala, cum ar fi: Zilele Orasului,
Ziva Imnului National, Ziua Europei, Ziua Copilului, Ziua Nationald a Roméniei, Sarbitorile
Anului Nou, etc.

-Participd la intocmirea §i actualizarea documentelor de organizare si funcfionare a
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta (S.V.S.U.), planul de pregatire anual si graficul de
control al compartimentului de prevenire pentru respectarea mésurilor de apdrare impotriva
incendiilor, instalatii tehnologice aparfindnd domeniului public si privat, precum si al institutiilor
publice (educafie si invafimant, cabinete medicale umane §i veterinare);

-Participd la executarea de citre S.V.S.U. — a controlului respectérii normelor impotriva
incendiilor la gospodariile cetifenesti/asociatii de proprietari si informeaza cetétenii cu privire la
modul de cooperare si de interventie in caz de incendiu;

-Propune mésuri pentru optimizarea activitafii S.V.S.U. referitor la incadrarea cu personal
si realizarea criteriilor de performanta privind constituirea, incadrarea si dotarea;

-Asigurd participarea la intocmirea si actualizarea proiectului anual al activitatilor
culturale, sportive / recreative si de tineret, ce urmeazi a fi realizate in anul in curs de Primaria
orasului Popesti - Leordeni, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative;

- Asiguri realizearea si actualizarea bazei de date referitoare la cultele religioase, bazele
sportive, centrele pentru tineret;

- Asiguri participarea la sprijinirea activitatilor cultelor religioase;

- Asigurd realizearea activitdtilor stabilite Tn Strategia de dezvoltare a localitdtii in materie
de culturd, culte, tineret si sport;
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- Participd la Intocmirea/actualizarea planurilor operative de interventie/actiune si evacuare
pe tipuri de risc;

- Participa la exercitiile de intervenfie/evacuarea personalului in cadrul institufiei §i in
unitatile de educatie si inva{amant din zona administrativ — teritoriald a orasului;

- Participé la Tntocmirea planurilor de mésuri si punerea lor in aplicare pentru perioadele cu
temperaturi extreme (canicula/secetd/sezon rece), planuri pentru evenimente cultural — artistice,
sportive etc. ce implica aglomeriri de persoane si existenta unor factori de risc posibil generatori de
incendii;

-Participd la verificarea anuald a intregului personal privind cunoasterea legislatiei de
specialitate, instructiuni proprii PSI specifice locurilor de muncd, precum si procedurile de
intervenfie gi evacuare in cazul producerii unor situatii de urgenta;

-Participd la activitifile de identificare a pericolelor si evaluarea riscurilor pe locul de
muncé/posturi de lucru, echipamente de munca si mediul de munci;

-Participd la elaborarea si actualizarea Planului de prevenire i protectie si a instructiunilor
proprii s.m. pentru toate locurile de muncéd/posturi de lucru;

-Intocmeste referate de necesitate in vederea achizitiondrii echipamentelor individuale de
protectie specifice locurilor de munci;

-Verifica si asigurd, totodatd, marcarea/semnalizarea de securitate;

-Participd la intocmirea tematicilor de instruire a conducitorilor locurilor de munci si a
personalului pe cele trei categorii (instructajul introductiv general/instructajul pe locul de munca —
la angajare si instructajul periodic), precum si verificarea executdrii acestora;

-Organizeazd §1 coordoneazid impreund cu personalul calificat controlul medical anual si
intocmeste evidenta posturilor care necesitd examene medicale suplimentare si control psihologic
periodic;

-Colaboreazid permanent cu Comitetul de Securitate si Sandtate in munci in vederea ludrii
masurilor necesare imbunatatirii stirii de securitate a locurilor de muncé, completarea/actualizarea
Planului de prevenire §i protectie;

-Participd la intocmirea Raportului anual de analizd a modului de organizare si desfasurare a
activitdtii de securitate si sdnitate in munci;

Art. 19. Directia de Asistenta Sociala
(1) Este conduséa de un Director executiv.
(2) Se subordoneaza Secretarului general UAT.
(3) Directia de Asistentd Sociala este structura care indeplineste urmétoarele atributii:
- Asigura intocmirea si verificarea dosarelor pentru alocatia de stat pentru minori ;
- Asigurd intocmirea i verificarea dosarelor pentru obtinerea indemnizatiei pentru cresterea
copilului/ stimulent insertie, pand la implinirea varstei de 2 ani /3 ani pentru copilul cu handicap;
-Transmite lunar cétre A.J.PIS. [IFov dosarele pivind acordarea alocatiei de stat si
indemnizatiei / stimulentului de insertie;
-Efectueaza anchete sociale la domiciliul périntilor necasatoriti, solicitanti de indemnizatie
crestere copil / stimulent insertie,
-Asigurd ntocmirea si verificarea dispozitiilor si reevalueaza in terrnenul stabilit ale lege,
dosarele privind acordarea venitului minim garantat;
- Asigurd comunicarea in termenul previzut de lege a dispozitiilor privind acordarea venitului
minim garantat;
-Asigurd Intocmirea si verificarea dispozitiilor si reevalueaza in termenul stabilit ale lege, dosarele
privind acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei;
- Asigurd comunicarea in termenul prevazut de lege a dispozitiilor privind acordarea alocatiei
pentru sustinerea familiei;
-Asigurd solutionarea cererilor pentru angajarea asistentilor personali pentru persoane cu
handicap / indemnizatia cuvenitd adultului sau reprezentantului legal al copilului cu handicap grav;
-Efectueaza anchete sociale si tine legatura cu bolnavii si familiile acestora;
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-Tine legatura cu D.G.A.S.P.C Ilfov si transmite /solicitd documente privind situatia
persoanelor cu handicap;
-Tine legétura cu institutiile statului (spitale, azile de bétréani, cAmine spital etc.) privind problemele
persoanelor cu handicap;
- Asigura intocmirea dosarelor de solicitare institutionalizare in centre pentru persoane lipsite
de ocrotire;
-Efectueaza anchete sociale la solicitarea institutiilor abilitate, privind persoanele cu handicap;
-Solutioneaza cererile pentru acordarea ajutoarelor pentru incélzirea locuintelor si inainteaza, in
termenul legal, institutiilor abilitate, documentele privind plata acestor ajutoare,
-Verificd, prin anchete sociale situatia solicitantilor de ajutor pentru incélzirea locuintei, ori de céte
ori este nevoie;
-Solutioneazi cererile pentru acordarea ajutoarelor financiare de urgent,
-Solutioneaza cererile pentru acordarea gratuitatilor pentru persoanele cu handicap (abonamente
S.T.B, Metrorex, permis de parcare, anchetd sociala pentru obtinerea rovinietei);
-Colaboreaza cu notariatele pentru semnarea unor documente la solicitarea persoanelor
varstnice;
-Colaboreazi cu institutiile statului privind emiterea documentelor de identitate pentru peroanele
lipsite de ocrotire;
-Monitorizeazd copiii ai cdror parinti sunt plecati in straindtate;
-Monitorizeaza asistentii personali;
-Colaboreaza cu diverse OUG-uri, fundatii si alte institutii in vederea elabordrii unor
proiecte sociale.

Art. 20. Serviciul Administratie Publicid Autorizare Autoritate Tutelara

(1) Este condus de un Sef serviciu.

(2) Se subordoneazi Secretarului General UAT.

(3) Serviciul Administratic Publici Autorizare Autoritate Tutelard este structura care

indeplineste urmadtoarele atributii:

- Asigurd participarea la sedintele Consiliului Local, asigurdnd conditiile desfasurarii
lucrarilor;

- Asigurd comunicarea citre directiile/serviciile/compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, citre institutiile si societitile comerciale, data pana la care se pot depune
propunerile de proiecte de hotérari;

-Verificd modul de respectare a normelor de tehnica legislativd in procesul de elaborare si
redactare a proiectelor de hotarari ale consiliului local si a dispozitiilor de primar;

-Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului Local la cererea Primarului
sau a 1/3 din numarul consilierilor in functie si coordoneaza efectuarea lucrérilor de secretariat;

—intocmeste ordinea de zi si indeplineste procedura de convocare a presedintilor de comisii
de specialitate ale consiliului local;

-Intocmeste ordinea de zi pentru sedintele consiliului local si asiguri transmiterea
materialelor de sedintd pentru consilierii locali;

-Participi la sedintele consiliului local, efectueaza apelul nominal si tine evidenta participérii
consilierilor la sedintele Consiliului Local;

-Intocmeste rapoarte de specialitate, referate, informari necesare elaborrii unor acte
administrative, precum si proiecte de acte administrative;

-Asigurd actualizarea permanentd pe site-ul institutiei a hotérdrilor adoptate de consiliul
local si a dispozitiilor primarului;

-Asigura constituirea dosarelor speciale ale sedintelor consiliului local, respectiv
numerotarea, semnarea, sigilarea si pastrarea acestora, precum si a dosarelor privind dispozitiile
primarului;

-Asigurd asistentd si consultantd compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, autoritatilor si institutiilor aflate sub autoritatea Consiliului Local in activitatea acestora

23

bl



de elaborare si redactare a proiectelor de hotaréri si a dispozitiilor primarului;

-Asigurd primirea, inregistrarea, evidenta §i gestionarea declaratiilor de avere, de interese si
a celor privind accesul la deconspirarea securitifii depuse de citre membrii consiliului local,
eliberand depunétorilor dovada de primire;

-Transmite Agentiei Nationale de Integritate, in termen de 10 zile de la primire, copiii
certificate ale declaratiilor §i asigurd respectarea prevederilor legale privind reglementirile in
materia declaratiilor de avere si de interese;

-Participd la actiunile organizatorice pentru desfasurarea alegerilor generale si partiale
pentru alegerea Presedintelui Romaniei, a membrilor Parlamentului Roméniei, a membrilor
Parlamentului European, a presedintelui Consiliului Judetean, a primarilor $i a membrilor
Consiliului judetean si local;

-Asigurd Tntocmirea formalitatilor necesare pentru emiterea dispozitiilor de curatela speciala,
respectiv autorizare a persoanelor ocrotite;

-Asiguréd intocmirea rapoartelor de anchetd psihosociald si sociale de catre persoanele care
au atributii de autoritate tutelari;

-Asigurd primirea verificarea si solutionarea cererilor si sesizarilor cetitenilor privind:
activitatile comerciale i de prestdri servicii desfagurate de tofi operatorii economici indiferent de
forma de organizare si de caracterul proprietatii;

-Propune suspendarea acordului de functionare sau retragerea acestuia in cazul nerespectarii
dispozitiilor legale;

-Intocmeste dispozitii pentru minori si interzisi judecitoresti la solicitarea notarilor publici;

-Efectueaza anchete psihosociale conform art.229 alin.2, lit.b din Legea nr. 71/2011 pentru
punerea in aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul Civil si intocmeste rapoarte de ancheti;

-Efectueazi anchete psihosociale la solicitarea notarilor publici conform art.375 Cod Civil si
intocmesterapoarte de anchetd;

-Participd, la nevoie, impreund cu specialistii, la efectuarea de anchete sociale in vederea
intocmirii expertizei psihiatrice a minorului; ,

-Efectueaza, conform legii, anchete sociale in vederea instituirii tutelei pentru minori si
intocmeste rapoarte de ancheti;

-Efectueaza anchete sociale pentru a se stabili dacd o persoand indeplineste conditiile pentru
a putea fi numita tutore si intocmegste rapoarte de anchet;

-Efectueazd, conform legii, anchete sociale la domiciliul condamnatilor care au solicitat
intreruperea pedepsei si intocmeste rapoarte de anchet;

-Efectueazi anchete sociale pentru persoanele pentru care s-a cerut punerea sub interdictie si
intocmeste rapoarte de anchets;

-Efectueaza anchete sociale la domiciliul interzisilor judecdtoresti care sunt institutionalizati
in vederea integririi acestora in familie si intfocmeste rapoarte de ancheta;

-Efectueaza anchete sociale la domiciliul condamnatilor care au solicitat intreruperea
pedepsei si intocmeste rapoarte de anchetd;

- Asistd persoane vérstnice la incheierea unor acte juridice la solicitarea notarilor publici.

Art.21. Serviciul Resurse Umane, Relatii cu Publicul si IT

(1) Este condus de un Sef serviciu.

(2) Se subordoneaza Secretarului General UAT.

(3) Serviciul Resurse Umane, Relatii cu Publicul si IT este structura care indeplineste

urmatoarele atributii:

-Urmireste respectarea legalititii privind incadrarea pe functii, categorii, clase, grade
profesionale a personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si a personalului de
conducere din cadrul Primariei oragului Popesti — Leordeni.

-Intocmeste documentafia necesard organizarii examenelor de promovare.

-In colaborare cu sefii directiilor/serviciilor si conducerea primariei intocmeste documentatia
necesara elaboririi proiectului de hotarare privind Organigrama si Statul de functii.

-Asigurd angajarea personalului prin concurs/examen pe bazi de competentd in conformitate
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cu prevederile legale si cu statul de functii al Primariei oragului Popesti — Leordeni.

-Intocmeste documentatiile necesare pentru numirea sau eliberarea din funcie a directorilor/
sefilor de serviciu si functionarilor publici.

-Gestioneaza fisele de evaluare a posturilor i a performantelor profesionale individuale
pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului.

-Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul de specialitate al Primarului orasului Popesti
Leordeni.

-Asigurd consiliere eticd si monitorizarea respectdrii normelor de conduitd conform
prevederilor OUG 57/2019 privind Codul administrativ.

-Realizeazd anchete administrative in colaborare cu alte compartimente privind abaterile
sdvarsite de angajatii Primariei.

-Pastreaza si fine la zi dosarele personale ale personalului din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului orasului Popesti — Leordeni si ale conducerii primdriei.

- Coordoneaza specializarea si perfecfionarea personalului.

-Intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici si ale personalului contractual.

-Primeste si inregistreazi declaratiile de avere si interese ale functionarilor publici; trimite
Agentiei Nationale de Integritate copii certificate ale acestora.

-Urmareste si asigurd intocmirea si completarea la zi a REGES privind personalul
contractual.

-Urmdreste si asigurd actualizarea permanenta a portalului de management al functiilor publice si
al functionarilor publici.

-Primeste petitiile cetatenilor si le inregistreaza pe tipuri de probleme.

-Clasificd documentele pe tipuri de probleme.

-Verifica documentatia depusi si daci aceasta este completd,o inregistreaza.

-Elibereaza bon care contine: numar de inregistrare, datd, numele petentului, adresa si
telefonul la care poate fi contactat pentru eventuale completéri si nelamuriri in legéturd cu cele
solicitate. .

-Informeaza, referitor la stadiul unei lucrdri si solicitd ldmuririle necesare de la
compartimentele de specialitate.

-Informeaza cetitenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea Primadriei si a
altor institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local al oragului Popesti - Leordeni.

-Aduce la cunostintd conducerii propunerile si sesizirile cetdfenilor in vederea unei bune
functionarii a institutiei.

-Urmareste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a ridspunsurilor elaborate de
directiile si serviciile de specialitate ale primdriei, citre cetifeni.

-Transmite cidtre compartimentele de specialitate din cadrul primériei documente inregistrate
si repartizate.

-Primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul
primériei.

-Intocmeste lunar un raport privind situatia lucririlor scadente la nivelul primériei pe care il
inainteaza primarului.

-Asigurd, prin activitatea de distributie a corespondentei, circuitul documentelor att in
interiorul primériei cét si in exteriorul acesteia.

-Comunici raspunsurile citre cetdteni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare.

-Asiguri aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiilor (statistice
si centralizatoare) specifice domeniului de activitate;

-Asiguri eliberarea si vizarea autorizatiilor de transport public local in regim de taxi sau in
regim de inchiriere,

- Transpunerea/participarea la transpunerea proceselor din institutie In cerinte §i specificatii
[T&C;

-Studierea, cunoasterea, intelegerea si analiza tendintelor tehnologice in industria IT&C;

-Proiectarea, selectarea, adaptarea, configurarea, dezvoltarea, testarea, implementarea, integrarea
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solutiilor IT&C;

-Aplicarea standardelor tehnice IT&C in vigoare si a cerintelor specifice ale institutiei,

-Adaptarea programelor §i echipamentelor existente (impreund cu dezvoltatorii de aplicatii si
specialistii hardware),

-Stabilirea de solutii, proceduri, tehnici pentiu buna functionare si corecta utilizare a
calculatoarelor, echipamentelor periferice i a celor de comunicatii,

-Stabilirea modului in care utilizatorii (angajati si conducere) au acces si folosesc resursele
hardware si software pe care le au la dispozitie,

-Asistenta in folosirea tehnologiilor informatiei in activitatea curenta;

-Informarea utilizatorilor (angajati, conducere) despre noile facilitati, configuratii,
tehnologii, produse apdrute si a cdror utilizare ar putea Tmbunititi calitatea produselor si/sau a
serviciilor care fac obiectul activititii institutiei,

-Organizarea sesiunilor de instruire a utilizatorilor,

-In situatii de urgents, asigurd suport tehnic pentru desfasurarea sedintelor Consiliului Local
desfésurate on-line (video conferinta / vot electronic, etc.).

Art. 22. Serviciul Juridic Monitorizare Proceduri Administrative si Arhiva

(1) Este condus de un Sef serviciu.

(2) Se subordoneazi Secretarului General UAT.

(3) Serviciul Juridic Monitorizare Proceduri Administrative si Arhivd este structura care
indeplineste urmétoarele atributii:

-Asigurd sustinerea intereselor institutiei in fata instantelor judecitoresti, a autoritatilor
administratiei publice, a Parchetelor si a Notarilor, a altor organe si organisme de citre apéaritorii
desemnati.

-Analizeazd i avizeaza din punct de vedere al legalitétii contractele incheiate intre Priméria
orasului Popesti — Leordeni si diverse persoane fizice sau juridice.

-Exprimd puncte de vedere juridice in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor
normative in cazul ludrii unor mésuri de citre conducerea institutiei sau la cererea compartimentelor
din structura aparatului de specialitate al Primarului oragului Popesti Leordeni.

-Avizeaza pentru legalitate dispozitiile ce urmeaza a fi semnate de Primar.

-Asiguri evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecétoresti in care autoritatea publica
locala este parte.

-Coordoneazi activitatea privind raportérile lunare, trimestriale si anuale legate de probleme
juridice.

-Urméreste aparitia actelor normative si informeaza asupra atributiilor ce decurg din acestea.

-Réspunde de organizarea Monitorului Oficial Local cu sprijinul celorlalte compartimente
din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului.

-Elaboreaza proceduri administrative.

-Transmite, la solicitarea organelor judecatoresti, sau a altor autorititi copii de pe acte
precum i relatiile solicitate.

-Asigurd organizarea activitdfii de arhivare prin persoana responsabild, conform
regulamentului si a prevederilor legale.

-Colaboreaza cu autoritdtile publice, institutiile publice si de interes public, centrale si
locale, precum si serviciile descentralizate ale autoritatilor publice centrale in scopul obfinerii de
informatii necesare domeniului de activitate precum si de identificare a persoanei.

-Asigurd aplicarea §i utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiilor (statistice
si centralizatoare) specifice domeniului de activitate.

-Participd la sedintele Comisiei interne de analizé a notificédrilor depuse si intocmeste lucréri
privind punerea in aplicare a Legii nr.10/2001, precum si evidentei dosarelor depuse;

-Participd la sedintele Comisiei de fond funciar si intocmeste lucridri privind punerea in
aplicare a Legii nr. 18/1991;
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Art. 23. Serviciul Registrul Agricol.

(1) Este condus de un Sef serviciu.

(2) Se subordoneaza Secretarului General UAT.

(3) Serviciul Registrul Agricol este structura care indeplineste urmatoarele atributii:

-Desfagoard activitatea de verificare a Inscrierii datelor in Registrul Agricol atét pe hartie, cat
si in format electronic, privind gospodariile populatiei societdtile/asociatiile agricole, precum si
orice alte persoane fizice si juridice care defin in proprietate /folosintd terenuri agricole si/sau
animale, cladirile cu destinatia de locuinté si constructii/anexe, mijloacele de transport cu tractiune
animald, mecanicd, masinile, utilajele si orice instalatii pentru agriculturd si silviculturd, conform
sectorizarii si legislatiei in vigoare;

-Intocmeste analiza stadiului de inscriere a datelor in registrul agricol semestrial, si
pregiteste documentatia pentru a fi prezentata consiliului local, apoi prin grija primarului sau prin
hotérare de consiliu, se stabilesc mésuri pentru eficientizarea activitatii;

-Verifica, intocmeste si elibereaza adeverinfe privind situafia agricold, necesare pentru
obtinerea ajutorului de somaj sau pentru alte drepturi (alocatie de sprijin, ajutor acordat persoanelor
handicapate, bursi, S.P.C.L.E.P, etc.);

-Verifici, intocmeste si elibereaza extrase si istoric de rol dupa Registrul agricol;

-Verifica, intocmeste si elibereazi orice alte adeverinte din registrul agricol conform legii;

-Verifica, intocmeste si elibereaza Proces verbal de identificare a imobilului si Certificat de
atestare a proprietatii din registrul agricol Anexa nr. 5 si 6 conform legislatiei in vigoare;

-Verificd, intocmeste centralizatoare referitoare la numdrul gospodariilor populatiei,
terenurile din proprietate pe categorii de folosintd, suprafetele cultivate si productia obtinuti,
efectivele de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace
de transport si masini agricole;

-Asigurad baza de date pentru sistemul informational statistic, respectiv: statisticd curenta,
pregatirea si organizarea recensamintelor, organizarea unui sistem de anchete prin sondaj etc;

-Colaboreaza cu Directia Agricold, in vederea stabilirii mésurilor ce trebuie luate pentru
imbunatifirea activitdfilor ce privesc ambele institutii, pentru organizarea $i desfisurarea
campaniilor de sprijinire a producatorilor agricoli, conform prevederilor legale ;

-Colaboreaza cu Organele sanitar-veterinare, pentru stabilirea masurilor ce trebuie luate in
vederea prevenirii epidemiilor si combaterea bolilor apirute la animale, precum si informarea
populatiei despre aceste cazuri, precum si pentru verificarea efectivelor de animale existente pe raza
localitatii ;

-Colaboreazd cu Directia de Protectia plantelor si carantinid fitosanitard, pentru luarea
masurilor si informarea populatiei in cazul in care se executa lucréri de profilaxie si de combatere a
bolilor si daunétorilor;

-Colaboreazd cu autoritdfile publice, institutiile publice si de interes public, centrale si
locale, precum si serviciile descentralizate ale autoritdfilor publice centrale in scopul obfinerii de
informatii necesare domeniului de activitate precum si de identificare a persoanei.

-Verificd si asigurd transmiterea de informatii referitoare la subventiile si primele din
agricultura, precum si legislatia agricola in vigoare;

-Verifica si centralizeaza cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole 1n vigoare;

-Are in evidenta Hotérarile Consiliului Local privind modificarea denumirii strazilor;

-Asigurd baza de date pentru realizarea cu ajutorul sistemelor electronice de calcul a
verificdrilor incrucisate in registre specifice tinute de Sistemul Integrat de Administrare si Control
(TACS) de la Agentia de Plati si Interventie pentru Agriculturd (APIA);

-Verifica si inregistreazi contractele de arenda in Registrul Special.

- Intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate pe care le comunica
atat directiilor teritoriale de statisticd, cét si directiilor agricole pentru dezvoltare rurala, pe suport de
hartie si in format electronic;

-Raspunde de modul de péstrare si de completare a datelor in registrul agricol;

-Asigura detaliile specifice problemelor solicitate de persoana audiata in cadrul audientelor;
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Art. 24. Serviciul Fond Funciar si Cadastru

(1) Este condus de un Sef serviciu.

(2) Se subordoneazi Secretarului General UAT.

(3) Serviciul Fond Funciar si Cadastru este structura care indeplineste urmétoarele
atributii:

-Pregiteste lucririle comisiei locale pentru aplicarea Legilor fondului funciar;

-Informeaza cetatenii asupra stadiului de solutionare a lucrédrilor in termenul stabilit de
lege;

-Gestioneazi arhiva comisiei locale, cat si alte documente depuse in baza legilor fondului
funciar;

-Analizeaza, instrumenteaza si asigurd completarea documentatiilor de reconstituire a
dreptului de proprietate cu actele necesare conform prevederilor legale,

-Asiguri eliberarea Titlurilor de Proprietate prin care se constituie/ reconstituie dreptul de
proprietate asupra terenurilor.

-Analizeazd dosarele de fond funciar privind existenta actelor doveditoare si intocmeste
pentru fiecare dosar in parte un referat care va contine propunerile cu privire la modalitatea de
solutionare a dosarelor formulate pe baza inscrisurilor existente in dosar si a prevederilor legale;

-intocmeste proiectul ordinei de zi al sedintei comisiei, avizat de secretar pe care il
inainteaza presedintelui comisiei §i asigurd convocarea comisiei;

-Prezintd comisiei locale hotirdrile comisiei judetene de aplicare a Legilor fondului
funciar si asigurd transmiterea acestora citre persoanele indreptitite;

-Instiinteazi comisia de fond funciar cu privire la sentintele judecitoresti si intocmeste
documentatia necesari punerii acestora in aplicare;

-Asigura intocmirea dosarelor depuse conform art. 23,24 36 din Legea nr.18/1991;

-Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de propietate asupra
terenurilor si intocmeste referate de specialitate pentru rezolvarea lor, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 18/1991, republicata si completatd de Legea nr. 247/2005;

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE CONDUCERII

Art. 25. Secretarul General UAT
Se subordoneaza Primarului orasului.

(1) Secretarul general al unitatii administrativ- teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotardri §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotérarile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local,

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

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

e) asigurd fransparenta §i comunicarea citre auforitifile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevézute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrérilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea
hotérarilor consiliului local;

g) asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile
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si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneazd;

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

j) efectueazd apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

k) numiri voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedintd sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

]) informeazi presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotérari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréri ale consiliului local, sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de
sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii §i face
cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau insirciniri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificdrile si completarile ulterioare, in situatiile prevdzute la art. 147 alin.
(1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si(2), secretarul general al unitétii administrativ-
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitédtile curente.

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

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

b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cdrei razd de competenta teritoriala se
afld imobilele defunctilor inscrisi in cari funciare infiintate ca urmare a finalizérii inregistrarii
sistematice.

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

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

c¢) data nasterii, in format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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

(5) Atributia prevazuti la alin. (3) poate fi delegata cétre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unititii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmireste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al oragului
sau, dupd caz, de citre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).

Art.26. Administratorul Public

(1) Se subordoneaza Primarului orasului.
Administratorul Public este un post care functioneaza in conformitate cu prevederile
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art. 244 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si indeplineste in baza unui contract de
management incheiat In acest sens cu primarul atributii de coordonare a aparatului de specialitate al
primarului orasului Popesti-Leordeni si a serviciilor publice de interes local. Administratorul public
asiguri eficientizarea sistemului de management pentru buna desfisurare a activitatii primériei.

(2) Atributiile administratorului public sunt urmatoarele:

-indeplineste atributii de coordonare, delegate de cétre primar in baza contractului de
management cu privire la aparatul de specialitate al primarului si serviciilor publice subordonate
Consiliului local al orasului Popesti-Leordeni;

-indrumi si coordoneaza activitatea compartimentelor cu privire la Directia si taxe locale,
Directia de administrare a domeniului public si privat, Serviciul achizitii publice si investitii,
Serviciul tehnic si urmarire contracte;

-elaboreazi si aplici strategii specifice, In masura sa asigure desfasurarea in conditii performante
a activitatii curente si de perspectivé a entitéfii;

-evalueazi, revizuieste si propune recomandiri pentru Imbunététirea practicilor curente;

-propune solutii pentru imbunétatirea functionarii aparatului de specialitate al primarului;

-informeaza primarul cu privire la situatia economico financiard a serviciilor publice coordonate
si propune masuri pentru optimizarea actvitatii acestora;

-reprezintd institutia in raporturile cu cu terti, conform mandatului dat de primar;

-promoveazi relatii de colaborare cu partenerii locali, regionali si internafionali;

-poate exercita, prin delegare atributiile de ordonator principal de credite.

-prezinti, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si inforinari;

-elaboreazi proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a unitatii
admi- nistrativ-teritoriale si le supune aprobérii consiliului local;

-initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

-verifics, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét si a sediului secundar;

-coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatu-
lui de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publici de interes local;

-ia misuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activititilor din domeniile
previzute la art. 129 alin. (7) lit. a) -s), alin.(8), alin.(11) si alin.(12) din OUG nr.57/2019 privind
Codul Administrativ;

-ia masura pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
etectuarii serviciilor publice de interes local previzute la art.129 alin.(7) lit. a) -s), alin.(8), alin.(11)
si alin.(12) din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ; precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al unititii administrativ-teritoriale;

-in relatia cu Consiliul local face propuneri in vederea aplicarii art. 129, alin.(3) lit.a), c), d)
si alin.(4) lit.a), c), d) si ) din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

-asiguri realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetétenilor.

CAPITOLUL YV
DISPOZITII FINALE

Art.27. Directiile/ Serviciile/ Compartimentele/ Birourile din structura organizatoricd a
orasului Popesti-Leordeni au obligatia de a comunica orice modificare intervenitd in atributiile
specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei apérute ulterior aprobdrii
prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotérdrilor Consiliului Local si
dispozitiilor Primarului.

Art.28. Angajatii rispund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice
domeniului de activitate.
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Art.29. Angajatii din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului orasului Popesti-
Leordeni si serviciilor din subordinea Consiliului Local al orasului Popesti - Leordeni vor indeplini
si alte atributii stabilite atat de superiorii ierarhici ct si de lege.

Art.30. Atributiile specifice Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
sunt stabilite si aprobate de Consiliul local al orasului Popesti-Leordeni prin H.C.L. nr. 73/2016
privind aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare al Serviciului Public Comunitar
Local de Evidentd a Persoanelor al orasului Popesti-Leordeni.

Art.31. Atributiile specifice Directiei Politie Locala sunt stabilite de primar si aprobate de
Consiliul local al orasului Popesti-Leordeni prin H.C.L. nr. 3/2012 privind aprobarea
regulamentului de infiinfare, organizare §i functionare al Politiei Locale a orasului Popesti-
Leordeni.

Art.32. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu actele normative in vigoare,
iar prevederile contrare se abrogi.

Sef sej
Raluca-Gabriela\DR *_.’d‘e' ONIU

intocmit,
Inspector: Elena-Valentina FRANCISC

l
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ROMANIA
JUDETUL ILFOV
PRIMARIA ORASULUI POPESTI - LEORDENI
P-ta Sf. Maria nr.1
tel. 021/361.40.29, 021/361.40.23, fax : 021/361.40.25

Nr. 22905 / 14.05.2020

PROCES-VERBAL
DE AFISARE

Subsemnatii, Margareta ICHIM si Elena-Valentina FRANCISC am procedat la afisarea
actului: Proiect de hotirire privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Aparatului de Specialitate al Primarului orasului Popesti- Leordeni si serviciilor din subordinea
Consiliului Local al orasului Popesti - Leordeni, la avizierul Consiliului Local din Piata Sf. Maria

nr. 1, orag Popesti — Leordeni, judetul Ilfov.




ROMANIA

JUDETUL ILFOV

CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI POPESTI - LEORDENI
Piata Sfanta Maria, nr. 1

Tel: 0374408821; Fax: 0374408822

Nr. 22902 /14.05.2020

PROIECT DE HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare §i Funcfionare
al Aparatului de Specialitate al Primarului orasului Popesti- Leordeni si serviciilor din
subordinea Consiliului Local al orasului Popesti - Leordeni

Consiliul local al orasului Popesti-Leordeni,

Avand in vedere Raportul de specialitate nr. 22867 /14.05.2020 al Serviciului Juridic,
Monitorizare proceduri administrative si Arhivd, din care reiese necesitatea aprobarii
Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului
orasului Popesti- Leordeni si serviciilor din subordinea Consiliului Local al orasului Popesti

-Leordpni;
In conformitate cu prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnici

legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificirile i completarile

ulterioa}'e;
In baza art. 129 alin. (2) lit. a), art. 139, alin (1) si art. 196, alin. (1), lit. a) din
Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si

completdrile ulterioare;
HOTARASTE:

Art.1 Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de
Specialitate al Primarului orasului Popesti- Leordeni si serviciilor din subordinea
Consiliului Local al orasului Popesti - Leordeni, conform Anexei nr. 1, care face parte

integrantd din prezenta hotérare.

nnnnnn

alte documente interne cu prevederi contrare.
Art.3 Secretarul general UAT wva asigura comunicarea prezentei conform

competentelor legale.

INITIATOR

SECRETA
Margareta

wt



ROMANIA

DETUL ILFOV

PRIMARIA ORASULUI POPESTI-LEORDENI
Piata Sf.Maria Nr.1; Tel:0374408818;19;20

FAX: 0374408822; WEB: www.ppl.ro

Nr. 22890 /14.05.2020

REFERAT DE APROBARE

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Funcfionare
al Aparatului de Specialitate al Primarului orasului Popesti- Leordeni si serviciilor din
subordinea Consiliului Local al orasului Popesti - Leordeni

Avand in vedere Referatul de specialitate nr. 22867/14.05.2020 al Serviciului Juridic,
Monitorizare proceduri administrative si  Arhivd, din care reiese necesitatea aprobaérii
Regulamentului de Organizare si Funcfionare al Aparatului de Specialitate al Primarului orasului
Popesti- Leordeni si serviciilor din subordinea Consiliului Local al oragului Popesti - Leordeni;

Tindnd seama de prevederile art. 129 alin. (2) lit. a), art. 139, alin (1) si art. 196, alin. (1), lit.
a), din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completérile ulterioare propun aprobarea Proiectului de hotéarare privind aprobarea Regulamentului
de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului orasului Popesti-Leordeni si

serviciilor din subordinea Consiliului Local al orasului Popesti-Leordeni;




ROMANIA

JUDETUL ILFOV

PRIMARIA ORASULUI POPESTI-LEORDENI
Piata Sf.Maria Nr.1; Tel:0374408818;19;20

FAX: 0374408822; WEB: www.ppl.ro

Serviciului Juridic, Monitorizare proceduri administrative si Arhiva
Nr. 22867 / 14.05.2020

RAPORT DE SPECIALITATE

privind aprobarea Regulamentului de Organizare §i Functionare al Aparatului de Specialitate
al Primarului orasului Popesti-Leordeni si serviciilor din subordinea Consiliului Local al
orasului Popesti-Leordeni

Avénd in vedere cd au intervenit modificéri legislative, respectiv, prin Ordonanta de urgenta
nr. 57/2019 s-a aprobat Codul administrativ al Romaéniei, se impune aprobarea unui nou regulament
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului orasului Popesti-Leordeni si
serviciilor din subordinea Consiliului Local al orasului Popesti-Leordeni, astfel armonizadndu-se
prevederile din regulamentul propus cu modificérile legislative survenite.

Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 este actul normativ esential care reuneste toate
reglementérile din domeniul administratiei publice.

Reglementirile referitoare la administratia publicd locald se regaseau in continutul mai
multor acte normative.

Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, a fost abrogaté odaté cu intrarea in vigoare
a Codului Administrativ, respectiv Ordonanta de urgentd nr. 57/2019.

Sub aspect functional, administratia publica reprezinta activitatea de organizare a executdrii
i executare in concret a legilor, urmarindu-se satisfacerea interesului public prin asigurarea bunei
functionari a serviciilor publice si prin executarea unor prestatii citre particulari.

Sub aspect organizatoric, administratia publicd constd intr-un ansamblu de autoritéti publice
prin care, in regim de putere publicd, se aduc la indeplinire legile sau in limitele legii, se presteaza
servicii publice.

In baza art. 129 alin. (2) lit. a), art. 139, alin (1) si art. 196, alin. (1), lit. a) din Ordonanta de
urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile §i completérile ulterioare,
propunem aprobarea Proiectului de hotdrdre privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului orasului Popesti-Leordeni si serviciilor din
subordinea Consiliului Local al orasului Popegti — Leordeni.

Intocmit,
Inspector - Elena Valentina FRANCISC
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