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CAPITOLULI
Dispozitii generale

Art.1. Aparatul de specialitate al Primarului orasului Popesti - Leordeni este organizat si
functioneazd in temeiul Ordonantei de urgentd nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu
modificarile si completérile ulterioare si a HCL nr.74/27.06.2024 privind aprobarea organigramei si
statului de functii.

Art.2. (1) Constituie Primiria orasului Popesti - Leordeni Primarul, Viceprimarul, Secretarul
general al orasului, Administratorul public impreuna cu aparatul de specialitate. Priméria este o
entitate publica, cu activitate continui si permanenti care asigurd ducerea la indeplinire a prevederilor
Constitutiei, ale legilor tdrii, ale decretelor Presedintelui Roméniei, ale hotérérilor Guvernului, ale
actelor emise de ministere si alte autoritifi ale administratiei publice centrale, ale hotérdrilor
Consiliului judetean ILFOV, ale Consiliului local si gestioneazd problemele curente ale colectivitatii.
Asiguri respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetifenilor.

(2) Sediul Primdriei este in orasul Popesti - Leordeni, Piata Sfinta Maria, nr. 1, Judetul Ilfov.

Art.3. (1) Primarul este autoritatea executivd a administratiei publice prin care se realizeazi
autonomia locald in oras.
(1) Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relafia cu consiliul local;

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

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetafenilor, de interes local;

e} alte atributii stabilite prin lege.

2) In temeiul alin. (1) lit. &), primarul:

a) indeplineste functia de ofifer de stare civila §i de autoritate tutelard §i asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atribufii privind organizarea §i desfasurarea alegerilor, referendumului i a
recensdmantului;

¢) indeplineste alte atribufii stabilite prin lege.

(3) Tn exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:

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

b) participd la sedintele consiliului local i dispune mdsurile necesare pentru pregitirea si
desfigurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezint, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informdri;

d) elaboreaz, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociald
si de mediu a unitifii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitéfii administrativ- teritoriale
si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) initiaz4, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, att a sediului social principal, cat si a sediului secundar.



(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

b) ia misuri pentru prevenirea §i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgentd;

¢) ia masuri pentru organizarea executirii §i executarea In concret a activitdtilor din domeniile
previzute la art. 129 alin. (6} 51 (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitafii administrativ- teritoriale;

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului local
si acfioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificdrii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitafii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucririlor §i ia masurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s duci la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor §i a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile §i completirile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administrafiei publice
centrale din unititile administrativ- teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale
si judetene.

(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile pértii a VI-a titlul IT capitolul VI
sau titlul ITI capitolul IV, dupé caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atribugiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civili, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfdsurarea alegerilor, la
luarea misurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza
si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau In municipiul in care a fost ales.

(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce {i revin nu
pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secrctarului general al unitifii/subdiviziunii administrativ- teritoriale,
conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum i conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local,
in funcfie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevadd perioada, atribuiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sancfiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atribufii se face numai cu informarea
prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) $i (2) exercitd pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea
atributiilor.



(4) Persoana careia i-au fost delegate atribufii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu Incélcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

Art.4. Administratorul public este numit si eliberat din functie, dupé caz, de citre primar.
Administratorul public indeplineste in baza unui contract de management, incheiat in acest sens cu
primarul, atributiile previzute de Codul administrativ, fisa postului precum si atributii delegate de
cétre primarul oragului Popesti-L.eordeni.

Art.5. (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local din randul consilierilor locali.

(2) Viceprimarul exercitd atributii delegate de cétre primar, prin dispozifia acestuia.

(3) Viceprimarul intocmegte si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiei
delegate.

Art.6, (1) Secretarul general al orasului Popesti-Leordeni este funcfionar public de
conducere, subordonat primarului, se bucuri de stabilitate in functie si indeplineste atributiile stabilite
de lege si cele incredintate de catre Consiliul local sau de catre primar.

(2) Secretarul general al orasului Popesti-Leordeni Tsi desfagoard activitatea in conditiile
legii.

Art.7. (1) Aparatul de specialitate al Primarului orasului POPESTI-LEORDENI
cuprinde functionarii publici §i personalul contractual.

(2) Structura acestuia si numérul de personal este in concordantd cu specificul institutiei, in
limita mijloacelor financiare §i cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.8. Legitura intre directii/servicii/compartimente se face prin conducétorii acestora, iar
legatura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor i a celorlalte organe ale administratiei de
stat sau autorititi ale administratiei publice locale, prin reprezentantii legali ai oragului.

Art.9 (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor, fdrd personalitate
juridicd, este organizat sub autoritatea Consiliului local al orasului Popesti-Leordeni, avénd
Regulament de Organizare §i Functionare propriu,

(2) Politia Locala a oragului Popesti-Leordeni, functioneaza ca directie in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului orasului Popesti-Leordeni §i este sub indrumarea,
supravegherea si controlul acestuia.

Art.10. (1) Conducitorii directiilor/serviciilor/compartimentelor de specialitate prezinta, la
cererea sefului ierarhic superior, ori de cite ori este nevoie, rapoarte privind activitatea
compartimentelor pe care le conduc.

(2) Conducitorii directiilor/serviciilor/compartimentelor de lucru colaboreaza
permanent in vederea indeplinirii la timp §i in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

Art.11. In functie de specificul activititii fiecaruia, si in scopul indeplinirii atributiilor ce le
revin, directiile/serviciile/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate intocmesc proiecte de
hotrdri si dispozitii pe care le prezinta Primarului in vederea adoptarii/emiterii acestora.

Art.12. Conducitorii directiilor/serviciilor/compartimentelor de specialitate, din dispozitia
sau cu aprobarea conducerii, vor putea stabili §i alte sarcini decdt cele prevazute in prezentul
Regulament, pentru personalul din cadrul acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate Tn scris i asumate
sub semndturi de catre cei indreptatiti sa le aduci la Indeplinire.

Art.13. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si orasul POPE§TI-
LEORDENI, este reglementat de O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile i
completirile ulterioare.



Art.14. Personalul care efectueazd activitifi de secretariat, administrativ, protocol,
gospoddrire, intrefinere-reparatii §i de deservire, este angajat cu contract individual de munca.
Persoancle care ocupd aceste functii nu au calitalea de functionar public si li se aplicd legislatia
muncii.

Art.15. Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de
Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i completarile
ulterioare si sunt obligatorii pentru functionarii publici, personalul contractual, precum si pentru

persoanele care ocupd temporar o functie publicd sau contractualad in cadrul Primériei orasului
POPESTI-LEORDENI.

Art.16. Principiile generale care guverneazi conduita profesionald a funcfionarilor publici din
cadrul Primariei oragului POPESTI-LEORDENI, sunt urmétoarele:

a) suprematia Constitutiei i a legii, principiu conform céruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile {arii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia funcfionarii publici au Indatorirea
de a considera interesul public mai presus decét interesul personal, in exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalititii de tratament a cetiitenilor in fata autoritifilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic
in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine §i constiinciozitate;

¢) impartialitatea si independenta, principiu conform c#ruia functionarii publici sunt
obligati s aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta
naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sd
solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu In
considerarea functiei publice pe care o detin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasti functie;

g) libertatea gAndirii si a exprimirii, principiu conform céruia functionarii publici pot si-si
exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea functiei publice §i in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de buni-credinta;

i) deschiderea i transparenta, principin conform caruia activitdfile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizérii cetéfenilor.

Art.17. (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetdfenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizirii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum i de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativé, pentru a castiga
si a mentine Increderea publicului in integritatea, impartialitatea §i eficacitatea autoritafilor gi
institutiilor publice.

Art.18. (1) Functionarii publici au obligafia de a apara in mod loial prestigiul Primariei
orasului POPESTI-LEORDENI, precum §i de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) s exprime n public aprecieri neconforme cu realitatea in legétura cu activitatea Primériei
orasului POPESTI-LEORDENI, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;

b) sa facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate In curs de solutionare i in care
Priméria oragului POPESTI-LEORDENI are calitatea de parte;

¢) si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de
lege;



d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea funciiei publice, daca aceasta
dezviluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum §i ale persoanelor fizice sau juridice;

Art.19. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea
intereselor institutiei.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sé evite generarea conflictelor datorate
schimbului de péreri.

Art.20. Principalele tipuri de relatii functionale §i modul de stabilire al acestora In cadrul
Primariei orasului POPESTI-LEORDENI, se prezintd astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhica:

a) subordonarea Viceprimarului fatd de Primar;

b) subordonarea Secretarului general fata de Primar, Viceprimar §i Administrator public;

c) subordonarea Administratorului public fatd de Primar gi, In limita competentelor stabilite de
legislajia in vigoare gi a delegarii de competente de catre Primar;

d) subordonarea directorilor, sefilor de servicii, coordonatorilor de compartimente fafd de
Primar, Viceprimar, Secretarul general, Administrator public — dupi caz;

e) subordonarea personalului de executic fafd de Primar, Viceprimar, Secretarul general,

Administrator public, director, seful de serviciu, dupd caz;

B. Relatii de autoritate func{ionala

Sunt determinate de competenta specificd si se stabilesc de citre compartimentele din structura
organizatoricd, cu serviciile publice §i institutiile publice din subordinea Consiliului Local, precum
si, dupi caz, cu societdtile comerciale din subordinea Consiliului Local in conformitate cu obiectul
de activitate, atributiile specifice flecirui compartiment sau competentele acordate prin dispozifia
Primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare

Pot fi formalizate, stabilite prin acte normative sau neformalizate, facultative.

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica intre care nu exista relatii de
autoritate;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica §i compartimente similare din
celelalte structuri ale administrafiei centrale sau locale din tara sau din stréindtate. Aceste relatii de
cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor
acordate prin dispozitia Primarului sau hotirarea Consiliului Local;

c) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei §i cetafeni, In
vederea solutiondrii unor probleme de interes comun.

D. Relatii de reprezentare

Reprezentarea in relafiile cu tertii se realizeaza de citre Primar. Acesta poate acorda mandat prin
dispozitie, in limitele legislatiel In vigoare, Administratorului public, Secretarului general,
Viceprimarului sau personalului directiilor/serviciilor/compartimentelor din structura organizatorica
in relatiile cu celelalte entitéfi publice sau private, din tara sau strdinitate;

Persoanele care reprezinti autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizafii internationale,
institutii de invi{imant, conferinfe, seminarii §i alte activitifi cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabild a institufiei, in limita mandatului incredintat.

E. Relatii de inspectie si control



Se stabilesc intre compartimentele cu atributii de inspectie i control, compartimentele sau personalul
mandatat prin dispozitia Primarului cu atributii de inspectie §i control §i entititile, interne sau externe,
publice sau private, care desfagoar3 activitati supuse inspectiei §i controlului, conform competentelor
stabilite prin legi si alte acte normative In vigoare.

CAPITOLULII
Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului orasului POPESTI-
LEORDENI

Art.21. Aparatul de specialitate al Primarului orasului Popesti-Leordeni, este structurat
astfel :
1.SECRETAR GENERAL AL ORASULUI
2.ADMINISTRATOR PUBLIC
3.CABINET PRIMAR
4.CABINET VICEPRIMAR
5.SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA
6.SERVICIUL JURIDIC, MONITORIZARE PROCEDURI SI ARHIVA
a) Compartiment Arhiva
7. SERVICIUL REGISTRUL AGRICOL
8. SERVICIUL FOND FUNCIAR
9. COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA SI AUTORITATE TUTELARA
10. SERVICIUL RESURSE UMANE, RELATII CU PUBLICUL §I1T
a) Compartiment I'T
11. SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI ST CADASTRU
a). Compartiment Urbanism
b). Compartiment Cadastru
¢). Compartiment Evidenta Autorizare
12. SERVICIUL ACHIZYTII PUBLICE, INVESTITII $I URMARIRE CONTRACTE
13. SERVICIUL FINANCIAR-BUGET
14. SERVICIUL CONTABILITATE - SALARIZARE
15.DIRECTIA EDUCATIE SI SANATATE PUBLICA
a). Compartiment Invitimant preuniversitar
b). Compartiment Culturi, Tineret si Sport
¢). Compartiment Sanitate Publici
d). Compartiment Situatii de Urgenti si Protectie Civila
16. DIRECTIA POLITIE LOCALA
a). Serviciul Inspectie
b). Serviciul Ordine Publica, Pazi si Circulatie
17. DIRECTIA DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC $I PRIVAT
a) Serviciul Patrimoniu i Monitorizare Servicii Publice
a.1. Compartiment Relatii cu Asociatiile de Proprietari
a.2. Compartiment Tehnic §i administrative
a.3. Compartiment Transporturi si Mobilitate Urbana
18. DIRECTIA IMPOZITE SI TAXE LOCALE
a) Serviciul Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice
b) Serviciul Constatare, Impunere Persoane Juridice si Fizice

¢) Compartiment Unic 3
19.COMPARTIMENT PROIECTE SI DEZVOLTARE LOCALA

Art.22. (1) Organigrama este insotitd de statul de funciii care cuprinde nomenclatorul
functiilor de conducere si execufie corespunzator necesarului de posturi aprobate, cu precizarea
categoriei, clasei si gradului pentru fiecare post in parte.



(2) Modificarea organigramei, implicit a numarului de posturi si a statului de functii, se
realizeazd cu aprobarea Consiliului local, la propunerea Primarului orasului POPESTI-LEORDENI.

Art.23. Pentru fiecare directie/serviciu/compartiment din cadrul structurii organizatorice, se
stabilesc atributii specifice, care rezultd din necesitatea aplicdrii actelor normative in vigoare, a
hotarérilor Consiliului local si a dispozitiilor primarului, precum si din necesitatea solufionirii
problemelor curente ale colectivitdtii locale.

Art.24. Atributiile specifice fiecérei directii/servicii/compartiment sunt defalcate In sarcini
alocate fiecdrui post, prin intermediul fiselor de post, astfel incat sa se asigure premisele aplicarii
actelor normative in vigoare, a hotérarilor Consiliului local si a dispozitiilor primarului, precum gi
solutionarea problemelor curente ale colectivitatii locale.

Art.25. Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu cele din Regulamentul de
Ordine Interioara.

CAPITOLUL IIX
ATRIBUTIILE PRIMARULUI

Art.26. (1) Primarul este seful administratiei publice locale a orasului POPESTI-LEORDENI
si indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii, potrivit legii, dupa cum urmeaz:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atribuiii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrative-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;

e) alte atribufii stabilite prin lege.

(2) In temeiul atributiilor de la alin.1.lit. a), primarul indeplineste functia de ofifer de
stare civild si de autoritate tutelars gi asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii
privind organizarea §i desfisurarea alegerilor, referendumului §i a recensamantului. Primarul
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. 1 lit. b), primarul:

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

b) participi la sedintele Consiliului local §i dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte i informdri;

d) elaboreazi, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociali si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitafii administrative-
teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. 1 lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local §i contul de incheiere a exercifiului bugetar i le supune
spre aprobare consiliului local, in conditiile §i la termenele prevazute de lege;

¢) prezinti consilului local informdri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi §i emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cat i a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin.(1) lit.d), primarul:



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

b) ia masuri pentru prevenirea §i, dup# caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile:

1. educatie;

2. servicii sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
vérstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

3. sdnatate;

4. cultura;

S. tineret;

6. sport;

7. ordine publica;

8. situatii de urgenta;

9. protectia si refacerea mediului;

10. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice §i de arhitecturd, a
parcurilor, gradinilor publice §i rezervatiilor naturale;

11. dezvoltare urbani;

12. evidenta persoanelor;

13. podurile §i drumurile publice;

14. servicii comunitare de utilitate publicd: alimentare cu api, gaz natural, canalizare,
salubrizare, energie termicd, iluminat public §i transport public local, dupé caz;

15. servicii de urgentd de tip salvamont, salvamar si de primajutor;

16. activitifi de administratie social-comunitara,

17. locuiniele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unita{ii administrativ-
teritoriale sau in administrarea sa;

18. punerea In valoare, in interesul comunitatii locale, a resurselor naturale de pe raza unitafii
administrativ-teritoriale;

19. alte servicii publice stabilite prin lege;

20. acordarea unor sporuri si altor facilitati, potrivit legii, personalului sanitar si didactic;

21. sprijinirea, in conditiile legii, a activitatii cultelor religioase;

22. activitatea organismelor prestatoare de servicii publice i utilitate public# de interes local;

d) ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspectiei §i controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local ce sunt menfionate mai sus, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitafii administrativ-teritoriale;

) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea i Incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in condifiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor i serviciilor publice de interes
local;

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

g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenfa sa prin lege st alte acte
normative;

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile funizate cetifenilor.

Art.27. Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administrafiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu Consiliul judetean Ilfov.

Art.28.(1) In exercitarea atribugiilor de autoritate tutelard §i de ofiter de stare civild, a
sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensdmaént, la organizarea si desfdsurarea



alegerilor, la luarea méasurilor de protectie civild, precum si a altor atribufii stabilite prin lege, primarul
actioneazi si ca reprezentant al statului in localitate.

(2) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce {i revin nu
pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.29. In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozifii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupé ce sunt aduse la cunostinta publici sau dupd ce au
fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI

Art.30. (1) Potrivit Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completirile ulterioare, viceprimarul este subordonat primarului §i inlocuitorul de
drept al acestuia, care 1i poate delega atributiile sale.

(2) Stabilirea atribugiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozifie
emisi de Primarul orasului POPESTI-LEORDENI

CAPITOLUL IV

1. ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL ORASULUI POPESTI-
LEORDENI

Art.31, Secretarul orasului POPESTI-LEORDENI indeplineste in condifiile legii,
urmatoarele atribugii:

a) avizeaza proiectele de hotirari i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotirérile consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean, dupa caz;

b) participi la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

¢) asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relafia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei §i evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotérdrilor consiliului judetean §i a dispozifiilor presedintelui
consiliului judetean;

e) asigura transparenfa §i comunicarea citre autoritafile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judefean, §i
efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al
sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, §i redactarea hotérérilor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean;

g) asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificiri §i completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile
si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociafiilor de dezvoltare intercomunitari din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia funcfioneazi,

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judefean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a gedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean;



j) efectueaza apelul nominal §i {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numira voturile §i consemneaza rezultatul votirii, pe care il prezintd presedintelui de

sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupé caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa

caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul §i la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

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

n) urmdireste ca la deliberarea §i adoptarea unor hotéréri ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean s nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazd in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupé caz, inlocuitorul de drept
al acestuia cu privire la asemenea situatii i face cunoscute sancfiunile prevazute de lege in asemenea
cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitifii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau Insdrcinari date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupé caz.

r) alte atributii previzute de lege sau insdrcinari date de consiliul local si de primar, dupi caz.

2. ATRIBUTIILE ADMINISTRATORULUI PUBLIC

Art.32. (1) Numirea i eliberarea din functie a administratorului public se face de cétre primar,
potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Administratorul public indeplineste in baza unui contract de management, incheiat in acest
sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes
local.

(3) Primarul poate delega citre administratorul public, In conditiile legii, calitatea de
ordonator principal de credite.

Art.33. Administratorul public al oragului POPESTI-LEORDENI, indeplineste urmaétoarele
atributii principale:

a) coordoneara realizarea lucrdrilor de investitii §i a serviciilor publice de interes local prin
intermediul aparatului de specialitate al primarului in limitele §i competeniele date de primar prin
contractul de management si figa postului.

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situafiilor de urgenta.

¢) consultant general tehnic al primarului in sensul ca:

- evalueazi necesarul de servicii publice, raportand periodic primarului,

- efectueazi analize de politici publice la solicitarea primarului,

- implementeaza politicile publice,

- propune proiecte privind fondurile structurale §i de coeziune,

- efectueaza analize asupra performantelor resurselor umane din aparatul de specialitate al
primarului i propune masuri de crestere a acestor performante,

- realizeaz3i analize cost-beneficiu,

d) coordoneaza activitafile de dezvoltare comunitara,

e) aplicd principii i tehnici moderne privind managementul financiar al seviciilor publice
coordonate, al proiectelor cu finantare externa monitorizate;

f) elaboreazi politici si strategii noi in domeniul dezvoltirii serviciilor publice de interes local,
atrage fonduri extrabugetare pentru atingerea obiectivelor propuse;

¢) monitorizeaza §i evalueazi implementarea de politici, strategii i programe;

h) dezvoltd parteneriate/asocieri cu persoane juridice sau fizice din {ara sau striindtate pentru
promovarea intereselor oragului POPESTI-LEORDENI;

1) raspunde pentru toatd activitatea desfasuratd in fata Primarului orasulm POPESTI-
LEORDEN], c#ruia ii prezinta periodic rapoarte §i informaéri.



3. CABINET PRIMAR

Art.34. Consilierii personali din Cabinetul primarului indeplinesc urmitoarele atributii:

- intocmesc §i sustin puncte de vedere ale primarului pentru diferite proiecte de hotérari
aflate pe ordinea de zi a sedintelor consilului local;

- primesc si solutioneaza in timp util, cu sprijinul aparatului de specialitate, petitiile adresate
de cetéteni primarului;

- exercitd, la dispozitia primarului, atributiile privind activitatea referitoare la diversele
parteneriate cu autoritati locale din spatiul european, O.N.G. — uri s1 mediul de afaceri;

- participi la intdlnirile organizate de firmele de consultanta care acorda asistentd tehnicd
pentru proiectele finantate din fonduri europene;

- pregitesc si asigura prezentarea informatiilor referitoare la proiectele finantate din fonduri
europene;

- exercitd, la dispozitia primarului, atributii privind activitatea desfasuratd in invataméantul
preuniversitar din oragul Popesti-Leordeni;

- participd la audienfele desfasurate de primar gi urm#resc modul de solutionare a
dispozitiilor stabilite de acesta;

- acordi asistentd de specialitate primarului n relatia cu cetatenii §i mass-media privind
domeniile repartizate;

- exerciti orice alte atributii dispuse de primarul orasului Popesti-Leordeni pentru domeniul
de activitate repartizat;

4. CABINET VICEPRIMAR

Art.35

- acorda asistentd de specialitate viceprimarului in relafia cu cetdtenii si mass-media
privind domeniile repartizate

- tine evidenta e-mailurilor si a lucrérilor primite de Viceprimar

5. SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA
Art.36. Serviciul are urmatoarele atributii in materie de asistenta sociali:
Colaboreazi cu compartimentele si serviciile din aparatul propriu al primarului , cu A.J.P.LS.

llifov , D.G.A.S.P.C llfov , politie , scoli, judecatorii, azile de batrani §i centre de zi pentru
persoanele cu handicap;

Intocmeste si verifica dosarele pentru alocatia de stat pentru minori ;

[ntocmeste si verifici dosarele pentru obtinerea indemnizatiei pentru cresterea copilului
/stimulent insertie, pana la Implinirea véarstei de 2ani/3 ani pt. copilul cu handicap;

Transmite lunar A.J.P1S.Ilfov dosarele privind acordarea alocatiei de stat si indemnizatiei
/stimulentului de insertie, supliment de crestere pentru al I -lea copil ;

Efectueazi anchete sociale la domiciliul parintilor necésatoriti , solicitanti de indemnizatie
crestere copil/stimulent insertie ;

Intocmeste, verifica,emite dispozitii si reevalueazi in termenul stabilit de lege, dosarele
privind acordarea venitului minim de incluziune;

Comunica in termenul previzut de lege dispozitiile privind acordarea venitului minim de
incluziune;

Intocmeste, verifici,emite dispozitii §i reevalueazi in termenul stabilit de lege, dosarele
privind acordarea trusoului pentru nou nascuti, a tichetelor sociale;

Comunicd in termenul previzut de lege dispozitiile trusoului pentru nou nascuti;

intocmeste , verifica solutioneazi cererile pentru angajare asistent personal pentru persoani
cu handicap/indemnizatia cuvenitd adultului sau reprezentantului legal al copilului cu
handicap grav ;

Efectueaza anchete sociale si tine legétura cu bolnavii si familiile acestora ;

Tine legitura cu D.G.A.SP.C Ilfov si transmite /solicitd documente privind situatia



persoanelor cu handicap ;

Tine legdtura cu institufiile statului ( spitale, azile de batrani, cimine-spital etc. ) privind
problemele persoanelor cu handicap ;

[ntocmeste dosare de solicitare institutionalizare in centre pentrn persoane lipsite de ocrotire
Efectueazi anchete sociale la solicitarea institutiilor abilitate , privind persoanele cu handicap
Solutioneazi cererile pentru acordarea ajutoarelor pentru incélzirea locuintei $i inainteazi , in
termenul legal , institutiilor abilitate, documentele privind plata acestor ajutoare ;

Verificd , prin anchete sociale situatia solicitantilor de ajutor pentru incilzirea locuintei, ori de
céte ori este nevoie ;

Solutioneazd cererile pentru acordarea ajutoarelor financiare de urgentd, conform
reglementarilor legale ;

Solutioneazd cererile pentru acordarea gratuitafilor pentru persoanele cu handicap (
abonamente RA.T.B., Metrorex, permis de parcare , anchetd sociald pentru obtinerea
rovinietei) ;

Colaboreazi cu notariatele pentru semnarea unor documente la solicitarea persoanelor
varstnice ;

Colaboreazd cu institutiile statului privind emiterea documentelor de identitate pentru
persoanele lipsite de ocrotire ;

Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

Colaboreaza cu alte servicii locale;

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

Rispunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin , conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de conducerea institufiei;

Propune norme §i metode de imbunatitire a derularii activititii serviciului;

Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostin{a in timpul indeplinirii sarcinilor;

Monitorizeaza copiii ai cror parinti sunt plecati In strdinatate ;

Efectueazi si vizeazi anchete pe linie de autoritate tutelari;

Asistd minorii delincventi , ca reprezentant al autorititii tutelare;

Monitorizeazi asistentii personali;

Colaboreazd cu diverse OUG-uri, fundatii §i alte institutii In vederea elaborarii unor proiecte
sociale;

Respectd si aplica legislatia in vigoare;

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

Riaspunde pentru gestionarea documentelor primite §i elaborate de la si cétre cei In drept (5i
transmise spre solutionare) si, in egald masurd, pentru exactitatea datelor inscrise in
raspunsurile la aceste documente;

Respecta cu strictete §i convingere, programul de lucru zilnic precum i programul de lucru
cu publicul;

Rispunde disciplinar, material sau contraventional — dupa caz - pentru neexecutarea Intocmai
a atributiilor de serviciu;

Adopti o finutd morald §i vestimentard sobra si decentd atdt In relatiile cu colegii de serviciu,
cét si in relatiile cu publicul;

Rispunde de corectitudinea gi veridicitatea informatiilor transmise citre superiorul ierarhic;



Respectd cu strictete folosirea informatiilor obtinute in cursul activitifii desdsurate si nu le
foloseste in scop personal sau Intr-0 maniera care poate fi contrara legii;

Asigurd pastrarea documentelor cu caracter secret, a celor cu regim special i a celor intrate
prin registratura Primariei / directiei / serviciului / compartimentului;

indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679 / 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulafie a acestor date;

Respectd si aplicd prevederile Codului etic al functionarului public din Priméria orasului
Popesti — Leordenti;

Rispunde, in condifiile legii, pentru respectarea Regulamentului UE 2016/679 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

Asigurd managementul de caz pentru persoanele vérstnice instituionalizate in
centre/azile/cimine;

Asiguri consiliere psihologica conform normelor legislative, cdnd situatia o impune;

Preia dosarele de incadrare in grad de handicap pentru adulti;

Transmite céitre DGASPC Ilfov dosarele de Incadrare in grad de handicap pentru adulii.
Ofera consiliere potentialilor beneficiari cu privire la intocmirea dosarelor de incadrare in grad
de handicap pentru adulti;

Transmite citre AJPIS llfov rapoartele de monitorizare tutela.

6. SERVICIUL JURIDIC, MONITORIZARE PROCEDURI ADMINSITRATIVE S1
ARHIVA

Art.37. Serviciul are urmétoarele atributii:

Asigurd sustinerea intereselor institutiei in fata instantelor judecdtoresti,a autoritafilor
administratiei publice,a Parchetelor si a Notarilor,a altor organe si organisme de citre
apdratorii desemnati.

Analizeazi si avizeazi din punct de vedere al legalitatii contractele incheiate intre Primdria
orasului Popesti — Leordeni si diverse persoane fizice sau juridice.

Transmite, la solicitarea organelor judecatoresti, sau a altor autoritati copii de pe acte precum
si relatiile solicitate.

Exprimi puncte de vedere juridice in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor
normative In cazul ludrii unor misuri de cdtre conducerea institufiei sau la cererea
compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului orasului Popesti
Leordeni, acestea fiind consultative.

Redacteazi, avizeaza si acorda asistentd, consiliere pentru emiterea dispozitiilor Primarului
oragului Popesti — Leordeni;

Asiguri evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti in care autoritatea publica
localé este parte.

Intocmeste raportiri lunare,trimestriale si anuale legate de problemele serviciului;

Transmite hotiirdrile judecitoresti, definitive si irevocabile, catre serviciile din cadrul
Primiriei orasului Popesti — Leordeni;

Urmdreste aparitia actelor normative §i informeaza asupra atributiilor ce decurg din acestea .
Promoveazi la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al
Prmarului, actiuni judecdtoresti in baza referatului fundamentat, intocmit de cétre
compartimentele de specialitate si aprobat de citre conducitor,precum si a documentelor puse
la dispozilie;

Formuleazi rispunsuri la petitiile repartizate spre solufionare ce intrd in sfera de competenté
a serviciului.

Organizeazd Monitorul Oficial Local cu sprijinul celorlalte compartimente din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului.



- Participd la elaborarea proiectelor de hotarari si dispozitiilor de primar in domeniile aflate in
responsabilitatea serviciului.

- Elaboreazi proceduri administrative.

- Indeplineste procedura de afisare a publicatiilor de vanzare, a citatiilor §i hotarérilor emise de
catre instantele de judecata civile si penale.

- Comunici Directiei Taxe si Impozite publicatiile de vanzare emise de birourile de executori
judecatoresti in vederea ludrii masurilor de valorificare a creantelor fiscale.

- Indeplineste, dupa aprobarea de citre consiliul local, procedurile de expropriere de utilitate
publica.

7. SERVICIUL REGISTRUL AGRICOL
Art.38. Serviciul are urmatoarele atributii:

- Desfigoari activitatea de inscriere si actualizare a datelor in Registrul Agricol atét pe hartie,
cit si in format electronic, privind gospodariile populatiei societétile/asociafiile agricole, precum gi
orice alte persoane fizice i juridice care defin in proprietate /folosintd terenuri agricole gi/sau animale,
clidirile cu destinatia de locuinta si constructii/anexe, mijloacele de transport cu tractiune animala,
mecanicd, masinile, utilajele si orice instalatii pentru agriculturd si silviculturd, conform legislatiei
in vigoare, care fac obiectul 1 inscrierii in registrul agricol;

- Intocmesc si elibereazi adeverinte privind situatia agricold, necesare pentru obtinerea
ajutorului de somaj sau pentru alte drepturi (alocatie de sprijin, ajutor acordat persoanelor handicapate,
bursd,, SP.C.LEEP, ete.) ;

- Intocmesc $1 elibercaza extrase si istorice de rol dupa Registrul agricol ;

- Intocmesc si elibereazi orice alte adeverinte din registrul agricol conform legii;

- Intocmesc si elibereaza Procese verbale de identificare a imobilelor si Certificate de atestare
a proprietatii din rcglstrul agricol (Anexa nr. 5 si 6), conform leglslaglel in vigoare;

- Intocmesc si elibereazd Atestate de Producator si Carnete de Comercializare pentru
produsele din sectorul Agricol in conformitate cu prevederile Lg.145/2014

- Informeazi cetdfenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol prin toate
mijloacele de comunicare;

- Intocmesc centralizatoare referitoare la numirul gospodiriilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosin{a, suprafetele cultivate §i productia obfinutd, efectivele de animale
(din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport §i magini
agricole;

- Asiguri baza de date pentru sistemul informational statistic, respectiv: statisticd curenta,
pregitirea §i organizarea recensimintelor, organizarea unui sistem de anchete prin sondaj etc ;

- Colaboreazi cu Direcfia Agricold, in vederea stabilirii masurilor ce trebuie luate pentru
imbunitigirea activititilor ce privesc ambele institutii, pentru organizarea i desfagurarea campaniilor
de sprijinire a producitorilor agricoli, conform prevederilor legale ;

- Colaboreazi cu Organele sanitar-veterinare, pentru stabilirea masurilor ce trebuie luate in
vederea prevenirii epidemiilor si combaterea bolilor aparute la animale, precum si informarea
populatiei despre aceste cazuri, precum §i pentru verificarea efectivelor de animale existente pe raza
localit&tii ;

- Colaboreazd cu Directia de Protectia plantelor §i carantind fitosanitard, pentru luarea
masurilor si informarea populatiei in cazul in care se executd lucrdri de profilaxie §i de combatere a
bolilor si ddunatorilor ;

- Colaboreazi cu toate compartimente de resort din aparatul de specialitate al primarului ;

- Colaboreaza cu autoritatile publice, institutiile publice gi de interes public, centrale si locale,
precum si serviciile descentralizate ale autoritatilor publice centrale in scopul obtinerii de informaii
necesare domeniului de activitate precum si de identificare a persoanei.

- Centralizeazi cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare;
- [au in evidentd Hotdrarile Consiliului Local privind modificarea denumirii strazilor;
- Verifica si Inregistreaza contractele de arendd in Registrul Special.



- Réspund la cereri , sesiziri si reclamatii care intrd in competenta serviciului;

- Aplicd actele normative de referinta in specialitate §i In domeniul administratiei publice locale;

- Asigurd predarea documentelor in vederea arhivrii ;

- Intocmesc diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate pe care le comunici atat
directiilor teritoriale de statistica, ct si directiilor agricole pentru dezvoltare rurald, pe suport de
hartie si in format electronic conform sectorizarii ;

- Réaspund de modul de péastrare si de completare a datelor in registrul agricol;

- Urmiresc perfectionarea permanentd a pregétirii profesionale a persoanei céreia 1i este
indrumitor ;

- Propun documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
Primdériei, in general;

- Raspund de realizarea la timp a atributiilor ce le revin , conform prevederilor legale, programelor
aprobate sau dispuse de conducerea institutiei;

- Ridspund de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de pastrarea secretului datelor gi
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care au acces ca urmare a executdrii atributiilor
de serviciu;

- Au obligatia de a indeplini obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679 / 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

8. SERVICIUL FOND FUNCIAR
Art. 39 Serviciul fond funciar are urmatoarele atributii:
Primeste memorii/petitii §i orice altd corespondentd, transmise de persoanele fizice/juridice sau
institutii publice privind activitatea Comisiei locale de fond funciar;

- Participa la audiente si oferd relatii cu privire la informatiile solicitate;

Intocmeste si transmite rdspunsul la memorii/petitii §i orice altd corespondentd repartizate,
citre persoanele fizice/juridice sau institutii publice privind activitatea Comisiei locale de fond
funciar si scade lucririle efectuate din aplicatia electronicd la momentul solutiondrii, atasand
documentul in format electronic, dupa caz;

- Colaboreazi cu institutiile publice si de interes public, centrale si locale, precum si cu serviciile
descentralizate ale autorititilor publice centrale, iIn scopul obtinerii de informatii necesare
domeniului de activitate;

- Analizeazd dosarele de fond funciar privind existenta actelor doveditoare, in cazul
persoanelor care au solicitat reconstituirea dreptului de proprietate privatd;

- Verificd actele prezentate de petenti in sprijinul solutionarii cererilor, pertinenta,
verosimilitatea, autenticitatea si concludenta acestora;

- Verificd respectarea conditiilor previzute la art. 9 alin. (4)si (5)din Legea nr. 18/1991,
republicatd, cu modificarile i completirile ulterioare, precum i la art. 6 din Legea nr. 1/2000,
cu modificarile ulterioare, solicitdnd in acest scop toate relatiile si datele necesare, in cazul
persoanelor care au solicitat reconstituirea dreptului de proprietate private;

- Verificd in mod riguros mirimea si amplasamentul suprafetei de teren, pentru care s-a
reconstituit dreptul de proprietate sau care se atribuie potrivit legii, propune alte amplasamente
si consemneazi in scris acceptul fostului proprietar sau al mostenitorilor acestuia pentru
punerea in posesie pe alt amplasament cand vechiul amplasament este atribuit in mod legal
altor persoane;

- Verifica i identificd cazurile prevazute la art. III din Legea nr. 169/1997 cu modificérile §i
completirile ulterioare;

- Analizeaza lunar evolutia cauzelor in justitie in care priméria/ Comisia locald de fond funciar
este parte i propune masurile ce trebuie luate;

- Asigurd punerea In aplicare a prevederilor Legii nr. 44/1994, republicati cu completarile i
modificarile ulterioare, precum si a actelor normative subsecvente, referitoare la drepturile
conferite veteranilor de rdzboi, dn sensul acordarii de terenuri in proprietate sau despagubiri;



- Propune si intocmeste tipizate specifice obiectului de activitate si proceduri de uz intern in

vederea fluidizérii circuitului documentelor;

- intocmeste adrese, invitatii, notificari si orice altd corespondenti cétre persoanele fizice;

- Asigurd completarea declaratiilor date de persoanele fizice, in conformitate cu prevederile art.

1 alin. (3) din Legea nr.165/2013 si art. 75 alin. (5) din Ordinul ANCPI nr.600/08.02.2023;

- Tine evidenta In registru special al declaratiilor potrivit Legii 165/2013 si ordinului ANCP nr.

600/08.02.2023 pentru lucrérile comisiei de fond funciar;

- Intocmeste/completeaza, in urma verificirilor efectuate, anexele la regulament cu persoanele
fizice si juridice Indreptatite;

- intocmeste situatii definitive, potrivit competentelor privind persoanele fizice si juridice
indreptitite si 1i se atribuie teren, cu suprafaia si amplasamentele stabilite, conform planului de
delimitare §i parcelare intocmit;

- Inainteazi si prezinti spre aprobare Comisiei locale situatiile definitive, impreuni cu
documentatiile necesare;

Pentru fiecare documentatie asiguri redactarea unui Raport de analizd/ Notd de lucru, dupi caz,
intocmit pe baza inscrisurilor existente in dosar si a prevederilor legale, care va confine
propunerea/modalitatea de solufionare;

- Asigurd redactarea i semnarea Proiectului de delimitare §i parcelare si a Planului de incadrare in
tarla, de citre beneficiarii dreptului de proprietate/mostenitorii legali ai acestora, in fiecare
documentatie; Asigurd transmiterea Proiectului de delimitare si parcelare si a Planului de incadrare in
tarla citre O.C.P.I. llfov, in vederea obtinerii Referatului din punct de vedere tehnic pentru fiecare
amplasament;

- Intocmeste si completeaza procesele-verbale de punere in posesie, in vederea eliberérii titlurilor
de proprietate;

- Asigura inregistrarea proceselor verbale de punere in posesie in registrele speciale, precum si
inménarea acestora, insotite obligatoriu de Proiectul de delimitare si parcelare si Planul de incadrare
in tarla;

- Asiguri redactarea Proiectului de Ordine de zi cuprinzind documentatiile propuse de Secretarul
Comisiei locale de fond funciar pentru analizare in sedinta de lucru §i transmiterea acestuia spre
aprobare Secretarulni Comisiei;

- Asiguri convocarea membrilor Comisiei de fond funciar cu cel putin 3 zile lucrdtoare inainte de
data stabilitd a sedintei, convocare care va contine ordinea de zi si referatul fiecarei documentatii;

- Asigurd indeplinirea atributiilor ce revin Comisiei locale de fond funciar, constind in analizarea
si pregitirea documentatiilor care au fost analizate in sedintele de lucru ale acesteia, precum si
fluidizarea circuitului documentelor, in vederea ducerii la indeplinire a hotérédrilor adoptate de comisie,
dupa cum urmeaza:

- documentatii privind validarea constituirii/reconstituirii dreptului de proprietate pentru cererile
ramase nesolutionate potrivit prevederilor Legii nr. 165/2013;

- documentatii privind intocmirea si eliberarea titlurilor de proprietate avédnd in vedere prevederile
Legii nr. 165/2013;

- documentatii privind corectarea sau completarea titlurilor de proprietate si corespunzitor a
anexelor in baza cérora acestea au fost emise, cu respectarea prevederilor legale in domeniu;

- documentatii privind punerea in aplicare a hotdrarilor judecatoresti definitive, privind validarea
dreptului de proprietate, emiterea titlurilor de proprietate sau modificarea titlurilor de proprietate
intrate in circuitul civil;

- documentatii privind emiterea duplicatelor titlurilor de proprietate;

- documentatii privind anularea titlurilor de proprietate;

- memorii/petitii privind activitatea Comisiei locale de fond funciar, transmise de persoane
fizice/juridice sau institutii publice;

- documentatii ce fac obiectul actiunilor in curs de judecare de cétre instantele de judecats;

- contestatii privind masurile adoptate de Comisia locald de fond funciar;

- orice alte documentatii cu referire la activitatea Comisiei locale de fond funciar;

- Asigurd redactarea si inregistrarea Referatului de specialitate pentru fiecare documentatie;

- Asigura redactarea si inregistrarea Hotardrilor adoptate de cétre Comisia locald de fond funciar



in Registrul hotédrarilor si in Registrul electronic;

- Asigurd semnarea de cétre persoanele numite prin Ordinul Prefectului actualizat, precum si
inregistrarea Hotdrarilor adoptate de Comisia locald de fond funciar in Registrul hotdrérilor si in
Registrul electronic;

- Asigurd transmiterea Hotédrarilor adoptate de Comisia locald de fond funciar catre Institutia
Prefectului judetul -Ilfov, spre validare;

- Asigurd participarea la sesiunile de lucru ale Colectivului de lucru si ale Comisiei Judetene [lfov,
in sustinerea documentatiilor cu grad ridicat de complexitate care urmeaza sé fie analizate;

-~ Asigurd comunicarea Hotérarilor adoptate de Comisia Judeteand Ilfov, citre beneficiarii
dreptului de proprietate;

~ Asigurd Inregistrarea titlurile de proprietate in registrul special ;

- Informeaz cetétenii asupra stadiului de solutionare a lucrérilor in termenul stabilit de lege;

- Asigurd inméanarea titlurilor de proprietate emise de citre Comisia Judeteand Ilfov, a extrasului
de carte funciara de informare si a documentatiei/documentatiilor cadastrale i consemneazid in
registrul special, persoana care a intrat in posesia documentelor, date de identificare Bi/C.i, data
Inmandrii si serondturd in clar si olograf;

- In cazul refuzului inménarii/ ridicarii Procesului verbal de punere in posesie a Proiectului de
delimitare $i parcelare, a Planului de incadrare in tarla, a Titlului de proprietate, a extrasului de carte
funciard de informare si a documentafiei/documentatiilor cadastrale, asigurd transmiterea
documentatiei cu confirmare de primire prin posta speciald;

- Asigurd arhivarea titlurilor de proprietate, a extraselor de carte funciard, a documentatiei
cadastrale si a Hotérdrilor Comisiei Judetene Ilfov;

- Asigurd opisarea, numerotarca, scanarea, sigilarea si arhivarea dosarelor administrative
finalizate prin eliberarea titlurilor de proprietate, pana la predarea dosarelor de fond funciar la arhiva
externalizata in conditiile legii;;

- In conditiile previzute de art. 12 alin. (4) din Legea nr. 18/1991, republicati, cu respectarea
procedurii previzute la art. 2 alin. (1) lit. b) gi art. 9 alin. (1) din Legea nr. 544/2001, privind liberul
acces la informatiile de interes public, asigurd realizarea copiilor dupa actele care au stat la baza
constituirii/reconstituirii dreptului de proprietate si la emiterea titlului de proprietate;

- Analizeazi cererile depuse de persoanele fizice/juridice in temeiul art. 23, art. 24 s1 art 36 din
Legea nr. 18/ 1991, republicats, cu modificarile si completarile ulterioare, verifica temeinicia acestor,
intocmeste si transmite cétre Institutia Prefectului judetul Ilfov propunerile privind emiterea Ordinului
Prefectului, prin care se constatd dreptului de proprietate asupra terenului aferent casei de locuit si
anexelor gospoddresti, precum §i curtea si gradina din jurul acestora, asupra terenului situat in
intravilanul localitatii, care a fost atribuit de C.A.P., potrivit legii, cooperatorilor sau altor persoane
indreptitite, pentru constructia de locuinte $i anexe gospodéresti sau asupra terenului atribuit in
folosintd pe durata existentei constructiei;

- Analizeazi, cererile depuse de persoanele fizice/juridice in conditiile art. 27 alin. (2" si alin. (2%)
din Legea nr. 18/1991, republicatd, cu modificarile §i completirile ulterioare, verificd temeinicia
acestora, iIntocmeste documentatia corespunzétoare §i asigurd;

- Asigurd transmiterea propunerilor privind constatarea/constituirea/reconstituirea dreptului de
proprietate in conditiile previzute de art. 23, art. 24, art 36 si art. 27 alin. (2') i alin. (2%} din Legea
nr. 18/ 1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, citre Institutia Prefectului judetul
Ilfov in vederea emiterii Ordinului prefectului/ titluril de proprietate dupa caz;

- Asigurd inregistrarea Ordinului prefectului emis in temeiul art. 23, art. 24 gi art 36 din Legea nr.
18/1991, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, in registrul special;

- Asigurd inménarea Ordinului prefectului emis in temeiul art. 23, art. 24 si art 36 din Legea nr.
18/1991, republicatd, cu modificirile §i completarile ulterioare §i consemneaza in registrul special,
persoana care a intrat in posesia documentului, date de identificare Bi/C.i, data Tnmandrii $i semnaturd
in clar si olograf;

- Asiguri inregistrarea titlurilor de proprietate eliberate in conditiile art. 27 alin. (2") si alin. (2%) din
Legea nr. 18/1991, republicatd, cu modificédrile gi completérile ulterioare, in registrul special;

- Asigurd inménarea titlurilor de proprietate eliberate in conditiile art. 27 alin. (2') si alin. (2%) din
Legea nr. 18/1991, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare, si consemneaza in registrul




special, persoana care a intrat in posesia documentului, date de identificare Bi/C.i, data inméanarii si
semndturd in clar §i olograf;

Pentru cereriilor depuse de persoanele fizice/juridice in temeiul art. 23, art. 24, art 36 si art. 27 alin.
(2" si alin. (2%) din Legea nr. 18/1991, republicats, cu modificérile si completirile ulterioare, in care
se constata netemeinicia dreptului solicitat sau In cazul in care se constata depisitd limita de proprietate
detinutd de catre autor/mostenitorii acestuia, pentru a elimina posibilitatea ca la nivelul Comisiei
locale, si se propund constatarea/constituirea/reconstituirea unui drept atunci cind, prin solutionarea
altor cereri, s-a reconstituit deja intreaga care putea fi acordatd potrivit legii, intocmeste Referatul de
specialitate care v-a cuprinde in mod obigatoriu toate informatiile

- Asigura transmiterea Proceselor verbale de punere In posesie insotite de documentatia necesard
precum si orice modificare intervenitd in urma intocmirii/revocarii/actualizérii/anuldrii acestora, citre
Serviciul Registrul Agricol si Directia impozite si taxe locale, In vederea actualizérii bazei de date cu
privire la beneficiarul dreptului de proprietate, identificatorii topografici, categoria de folosinta,
suprafati;

- Asigurd opisarea, numerotarea, scanarea, sigilarea si arhivarea dosarelor administrative
finalizate prin emiterea Ordinul prefectului in conditiile art. 23, art. 24, art 36 si a titlurilor de
proprietate eliberate in conditiile art. 27 alin. (2") si alin. (2%} din Legea nr. 18/1991, republicati, cu
modificarile gi completarile ulterioare;

- In conditiile previzute de art. 12 alin. (4) din Legea nr. 18/1991, republicatd, cu respectarea
procedurii previzute la art. 2 alin. (1) lit. b) si art. 9 alin. (1) din Legea nr. 544/2001, privind liberul
acces la informatiile de interes public, asigurd realizarea copiilor dupi actele care au stat la baza
constatarii dreptului de proprietate si la emiterea Ordinului prefectului, pané la predarea dosarelor de
fond funciar la arhivi externalizata in conditiile legii;

- Intocmeste situatii centralizatoare privind stadiu solutionarii cererilor de constituire/reconstituire
a dreptului de proprietate privatd, formulate in temeiul Legii nr. 18/1991, republicatd, cu modificérile
si completdrile ulterioare, a Legii nr. 341/2004, cu completérile si modificérile ulterioare,referitoare
la drepturile persoanelor care au participat la Revolutia Roméné din Decembrie 1989 si a Legii nr.
44/1994 nrivind veteranii de razboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si vaduvelor de razboi,
republicata;

- Intocmeste raspunsuri la cererile formulate de persoanele fizice/juridice in temeiul Legii nr.
544/2001;

- Asiguri Indeplinirea atributiilor ce revin Comisiei locale de fond funciar constind in pregétirea
documentatiilor necesare solutiondrii cererile depuse pe rolul instantelor de judecatd, a expertizelor
tehnice si formuleazi dupa caz puncte de vedere/referat tehnic/raport de analiza;

- Furnizeaza informatii in vederea identificarii posesorilor conform registrului cadastral al
parcelelor, indexul alfabetic al proprietarilor, registrul cadastral al proprietarilor, partida cadastrala pe
proprietari si pe categorii de folosintd, planuri cadastrale, rimas valabil la 01.01.1991 - UAT Popesti-
Leordent;

- Atesta regimul tehnic, economic i juridic al imobilelor pe baza evidentelor detinute, precum i
prin verificari, pentru nevoi interne ;

a. tehnic: - efectuarea de masuritori, identificarea pozitiei, configuratiei i marimii suprafetelor
terenurilor pe categorii de folosin{d gi proprietari;

b. economic: - identificarea pe baza evidenielor existente si prin orice alte mijloace a destinatiei,
categoriei de folosintd a parcelelor si eventual, a elementelor necesare stabilirii valorii imobilelor;

¢. juridic: - identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate i a oricaror acte, precum si
a posesiei efective;

- Verifica si avizeazd Planuri de amplasament si delimitare/procese verbale de vecinétate;

- Verificd si elibereazi extrase de plan parceler si planurile de incadrare in zona, aflate 1n arhiva
institutei ;

- Intocmeste si elibereaza adeverinte cu identificatori topografici,

- Intocmeste si elibereazi adeveringe potrivit dispozitiilor art. 41 alin. (8) din Legea cadastrului
si publicitatii imobiliare nr, 7/1996, republicati, cu modificérile §i completérile ulterioare;




- intocmeste si elibereaza Certificate pentru intabularea in cartea funciard a dreptului de
proprietate asupra terenului aferent casei de locuit §i anexelor gospodéresti, precum §i curtea si
gradina din jurul acestora, potrivit dispozitiilor art. 41 alin. (10) din Legea cadastrului si publicitatii
imobiliare nr. 7/1996, republicata, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Raspunde, in conditiile legii, pentru respectarea Regulamentului UE 2016/679 privind protectia

persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie
a acestor date;

9. COMPARTIMENTULADMINISTRATIE PUBLICA SIAUTORITATE TUTELARA
Art.40 Compartimentul are urméitoarele atributii

intocmeste rapoarte de specialitate care stau la baza proiectelor de hotéréri care se supun
aprobarii Consiliului Local,
- intocmeste proiecte de hotdréri care se supun aprobarii Consiliului Local;
-tine evidenta corespondentei adresate Consiliului Local;
-primeste si distribuie in termen cererile adresate de persoane fizice §i juridice Consiliului
Local aga cum i-au fost repartizate;
- participa la pregatirea sedintelor Consiliului Local;
- asigurd transmiterea prin orice mijloace a convocatorului si a2 materialelor de sedintd
catreconsilierii locali;
- participi la pregitirea materialelor si participd la sedintele Consiliului Local;
- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul local si
Primar;
- centralizeaza i line evidenta cererilor de invoire de la sedintele Consiliului Local a
consilierilor locali;
- participd la redactarea minutei sedintelor de Consiliu Local;
- asigurd afigarea la sediul Primariei i publicarea pe site-ul propriu al minutei sedintelor
publice de Consiliul Local:
- participd la redactarea pontajului cu prezenta consilierilor locali la sedintele de Comnsiliu §i o
nainteazi citre Directia Economici (foaie de pontaj ce va fi intocmita de catre presedintele
de sedintd);
- organizeazi arhivarea gi evidenta statisticd a hotéararilor Consiliului Local;
- participi la elaborarea proiectelor de hotéréri ale Consiliului local precum i la pregitirea
sedintelor de consiliu;
- asigurd documentarea si informarea consilierilor, intocmirea si difuzarea cétre acestia a
dosarelor de sedinta si a oricéror alte materiale;
- pregiiteste materialele si participa la sedintele Consiliului local, atat In plen cét si pe
comisii §i intocmeste procesele-verbale ale sedintelor ordinare, extraordinare si de indati ale
Consiliului Local cét si a sedintelor comisiilor de specialitate ale acestuia;
- asigurd intocmirea proceselor-verbale Tn format scriptic si tehnoredacteaza procesele-
verbale de sedint3 ale Consiliului Local;
- gestioneazd dosarele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;
- intocmeste minuta sedintelor de Consiliu Local si procesul-verbal de afisare a minutei;
- asigurd afisarea la sediul Primériei §i publicarea pe site-ul propriu a minutei sedingelor
publice de Consiliul Local:
- asigurd comunicarea cétre autorititile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise
de Consiliul Local in conformitate cu prevederile legale;
- primeste materialele de sedinta (proiecte de hotaréari, insotite de expuneri de motive,
rapoarte de specialitate si alte materiale concludente) de la Directiile /serviciile/ birourile/
compartimentele din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, verificd respectarea
cadrului legal si le inainteaza secretarului UAT Orasului Popesti-Leordeni;
- asigurd convocarea consilierilor la sedintd prin telefon si trimiterea de SMS-uri;



- numira voturile pentru proiectele de hotéarari supuse adoptérii in cadrul sedintelor
Consiliului local;

- comunicd dupd fiecare sedintd de Consiliu Local, cu adresd de inaintare, hotérérile de
Consiliu Local catre Directiile/ Serviciile /Birourile/ Compartimentele din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului, precum si cétre institufiile subordonate si societétilor comerciale
la care actionar este UAT Popesti-Leordeni;

- comunica Institutiei Prefectului hotérarile Consiliului Local in termen de 10 zile lucrédtoare
de la adoptarea acestora;

- tine evidenta propunerilor ficute in sedintele de Consiliu Local;

- intocmeste si raspunde de realizarea procedura dosarelor privind Legea nr.17/2013;

- completeaza, modifica si transmite Registrul electoral al orasului Popegti-Leordeni;

- raspunde de pregétirea gi realizarea procesului electoral ori de céte ori este aplicabil orasului
Popesti-Leordeni;

- pregiteste cu alte directii/ servicil/ compartimente documentiile privind efectuarea
recensdmantului agricol/ al locuintelor §i al populatiei;

- gestioneaza procesul de efectuare a recensaméntului agricol/ al locuintelor i al populatiei.
- verificarea/ primirea documentatiilor in vederea autorizatiilor pentru ocuparea temporard a
domeniului public;

- exercitd in mod permanent un control efectiv cu privire la ocrotirea minorilor si a persoanelor
majore lipsite de capacitate de exercitiu, in cazurile prevazute de lege;

- la solicitarea instantei de judecata, intocmeste lucririle necesare privind tutela pentru minori
si majori, in cazurile prevazute de lege;

- la solicitarea notarului public intocmeste referat privind numirea curatorului special care il
asista sau reprezinta pe minor respectiv il reprezinta pe bolnavul pus sub interdictie
judecatoreasca la incheierea actelor de dispozitie sau la dezbaterea procedurii succesorale;

- la solicitarile instanfei de judecatd autoritatea tutelard numeste un curator special pentru
ingrijirea si reprezentarea celui a cirui interdictie a fost cerutd, precum §i pentru administrarea
bunurilor acestuia;

- intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren, in colaborare cu Directia de asistentd
sociald, rapoarte de anchete psihosociale in dosarele aflate pe rolul instanfelor de judecata,
privind divor{ul, stabilirea locuintei minorilor §i a autorita{ii parintesti cu privire la acestia,
stabilirea contributiei de Intrefinere, stabilirea sau modificare cuantumului contributie de
intretinere, tigada paternita{ii, stabilirea paternitdtii, incuviintarea purtdrii numelui,
modificare mésuri luate fajd de un minor prin sentinta judecétoreasci, etc.;

- intocmeste pe baza investigatiilor efectuate pe teren, referat in baza céruia asistd persoana
vérstnich, la notar in vederea incheierii unui act juridic de instrainare cu titlul oneros sau
gratuit, a bunurilor ce-i apartin in scopul intrefineii gi Ingrijirii sale;

- intocmeste referate la solicitarea unitétilor de psihiatrie In conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

- efectueazid monitorizarea tutelei;

- asistd minorii care urmeaz3 si dea declaratie cu privire la faptele penale savérsite de acestia
la cererea organelor de cercetare penald;

- In situatia in care parinii nu au nume comun §i nu se inteleg asupra numelui unui minor nou
niscut, la solicitarea instantei de judecatd, face propuneri privind stabilirea numelui minorului
si, de asemenea stabileste numele si prenumele copilului abandonat;

- autorizarea tutorelui cu posibilitatea de a face acte de dispozitie referitoare la bunurile
minorului;

- incuviinteazi minorului care a implinit vérsta de 14 ani sa schimbe felul Inviféturii ori a
pregitirii profesionale, stabilitd de parinti sau sd aiba locuina pe care o cere desidvirsirea
invatiturii sau pregatirii profesionale;

- intocmeste referate si acorda asistentd §i consiliere persoanelor vérstnice, in vederea
incheierii unor acte juridice, conform Legii 17/2000, cu modificérile ulterioare;



- Intocmeste, impreund cu Serviciul de asistentd sociald, pe baza investigatiilor efectuate in
teren, anchete psihosociale solicitate de citre biroul notarial, privind desfacerea césatoriei prin
divort, stabilirea locuintei minorilor §i exercitarea autoritatii parintesti;

- conduce sedinjele consiliului de familie (daca acesta este constituit ), care se vor tine la
domiciliul minorului sau bolnavului interzis;

- Tntocmeste la termen rapoartele de monitorizare pentru copii aflati In tuteld §i transmite
aceste rapoarte, la termen, Agentiei Judetetne de Plati i Inspectie Sociald Ilfov;

- tine evidenta adeverintelor privind Incredintarea copiilor ai céror pdrinti pleacd la munci in
afara tdrii §i monitorizeaza situatia acestora.

Serviciul are urmitoarele atributii in domeniul calitate:

intocmirea programului pentru proiectarea, implementarea, certificarea, supravegherea si
mentinerea sistemului de managament al calitafii (SMQ) conform standardului international
ISO 9001, in cadrul institufiei;

desfasurarea auditului de evaluare (diagnosticare) a situatiei existente la nivelul institutiei;
analizarea situafiei existente §i intocmirea raportului de audit, evidentiind neconformitafile
fata de cerintele ISO 9001;

participarea aldturi de personalul din cadrul celorlalte compartimente la implementarea
sistemului de management al calititii in vederea certificarii standardului ISO 9001;
verificarea permanenti a corectitudinii inregistrdrilor $i documentelor sistemului de
management al calitafii (de ex. programele si obiectivele de management calitate, rapoartele
de neconformitate si actiuni corective/preventive, inregistririle analizelor efectuate de
management si ale auditurilor interne);

mentinerea Sistemului de Management al Calitatii (SMC) la nivelul cerinfelor impusc de
standard prin eliminarea tuturor cauzelor care determind neconformitéti referitoare la calitate
si la performanta SMC;

prezentarea conducerii institutiei (persoanei din managementul de vérf care participa la
proiectarea, implementarea, certificarea, menfinerea §i supravegherea sistemului) a raportului
de audit cu principalele neconformitati §i propunerile de mésuri corective;

participarea la aplicarea prevederilor OSGG 200/2016.

10. SERVICIUL RESURSE UMANE, RELATII CU PUBLICUL SIIT
Art.41. Serviciul are urmitoarele atributii in domeniul resurselor umane

- intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de
specialitate al primarului, statul de functii si de personal, precum §i a organigramelor
si a statelor de functii pentru serviciile publice din subordinea Consiliului local;

- organizeaza $i desfagoard concursuri pentru ocuparea functiilor publice vacante §i a
posturilor contractuale, in conditiile legii, context in care asiguré:

- ingtiinfarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici despre organizarea
concursului;

- publicarea anuntului de concurs in Monitorul Oficial, in ziare de larga circulafie, pe

- site-ul institutiei;

- constituirea comisiilor de concurs i de solufionare a contestatiilor;

- solicitarea bibliografiei de concurs i a conditiilor de participare la concurs de la
compartimentele de specialitate;

- fintocmeste dispozitiile de incadrare, detasare, transfer, suspendare, sancfionare,
incetare a activitatii functionarilor publici §i a personalului contractual, de propunere
spre pensionare §i orice alte modificari apdrute in cadrul raporturilor de munca;

- intocmeste contractele individuale de munca §i a actelor adifionale la contractele
individuale de munca pentru personalul contractual;



coordoneaza procesul de elaborare, gestioneaza fisele de post, {ine evidenta acestora, solicitd efectua
de completari si modificari, de la compartimentele de specialitate, de fiecare datd cé4nd apar
modificéri in continutul atributiilor fiselor de post;
-tine evidenta propunerilor de actualizare a Regulamentului de Organizare si Func{ionare a institufiei
si a Regulamentului de ordine interioar;
-intocmeste si completeazi la zi registrul de evidentd a salariatilor, in format electronic;
-completeaza si tine la zi dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform prevederilor legale;
~completeaza si {ine la zi dosarele personale ale personalului contractual din cadrul institutiei;
-fine la zi evidenta structurii functiilor publice pentru aparatul de specialitate al Primarului §i pentru
serviciile publice din subordinea Consiliului local;
-stabilegte salariile de bazéd ale functionarilor publici si personalului contractual, la incadrarea
acestora;
-stabileste sporuri specifice de care beneficiazi personalul contractual si functionarii publici, conform
prevederilor legale;
-efectueazd operatiuni privind incadrarea, stabilirea drepturilor salariale §i orice modificare
intervenitd pe parcursul desfdsurdrii activitifii pentru salariafi si pentru asistentii angajati pentru
bolnavii cu handicap de gradutl [,
-coordoneazd §i monitorizeazd activititile de evaluare anuald a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor institutiei; asigura tinerea la zi a calificativelor de evaluare acordate;
-fine evidenta cererilor de concedii de odihné, medicale, de studii, fird platd, de matemnitate si alte
tipuri de concedii;
-intocmeste situatiile solicitate in domeniul resurselor umane de citre institutiile abilitate;
-urmaregste perioada de stagiu a functionarilor publici debutanti si modul de Intocmire a documentelor
de cétre evaluator i iIndrumdtor in vederea promovdrii;
-coordoneaza intocmirea programului de desfasurare a perioadei de debutant pentru functionarii
publici debutanti;
-tine evidenta functionarilor publici care au promovat, a celor care urmeazi si fie promovafi sau
avansati, efectuarea demersurilor necesare pentru avansarea sau promovarea acestora, in conditiile
legii;
-tine la zi declaratiile de avere, declaratiile de incompatibilitate, declaratiile de interese, precum §i
juramintele pentru functionarii publici §i transmiterea citre Agentia Nationald de integritate a
documentelor solicitate;
-verificd foile colective de prezentd pentru aparatul de specialitate al primarului, pe baza pontajelor
Intocmite la nivelul fiecirui compartiment;
-stabileste sporurile de vechime pentru personal, urmareste modificarile intervenite in cursul anului;
-intocmeste adeveringele de atestare a vechimii In muncé sau a vechimii in specialitate;
-intocmeste propunerile privind planul de formare protfesionala la nivel de institutie;
-primeste ofertele pentru cursuri de pregétire profesionala de la institutiile abilitate In domeniu;

-centralizeazi planificarea concediilor de odihna pentru anul urmator pentru personalul contractual gi
functionarii publici, conform planificrii si tine evidenta zilelor de concedii pentru fiecare angajat;
-tine evidenta participarii la cursuri de perfecfionare profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul institutiei;

-intocmeste documentatia specificd pentru pensionarea salariafiilor care intrunesc condifiile de
pensionare pentru limitd de vérsta conform legii;

-intocmeste planul anual pentru ocuparea functiilor publice precum §i transmiterea acestuia citre
Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

-Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérdri referitoare la activitafi din domeniul
resurselor umane.

-completeazi si transmite ori de céte ori este cazul Registrul General de Evidentd a Salariatilor
(personal contractual) catre 1.T.M. Ilfov;

-urmireste Intocmirea si transmiterea Raportului privind respectarea normelor de conduitd de citre
functionarii publici si a Raportului privind implementarea procedurilor disciplinare catre A.N.F.P.
conform prevederilor legii, de cétre consilierul etic;



- tine legatura cu A.N.F.P.-ul in ceea ce priveste functiile publice si functionarii publici prin
intemediul Portalului de Management al Functiilor Publice si al Functionarilor Publici;
-intocmeste proceduri (dispozitii, referate, etc) privind activitatea de resurse umane;

- transmite catre A.N.F.P. orice modificare a raporturilor de serviciu a functionarilor publici
cit si modificéri ale statului de functii publice prin intermediul Portalului de Management al
Functiilor Publice si al Functionarilor Publici;
- tine evidenta eliberdrii legitimatiilor de serviciu pentru functionarii publici §i personalul
contractual, a emiterii de duplicate in cazul deteriordrii lor, precum §i urmérirea preddrii
legitimatiilor la plecarea din institufie.
- actulizeazd informatiile din Revisal;
- fine evidenta si urmareste activitatile de lichidare, la plecarea unui angajat din institutie.

Serviciul are urmitoarele atributii in domeniul relatii cu publicul:

primirea si inregistrarea corespondentei (cereri, reclamatii, adrese, sugestii etc.), atét
a celor primite fizic sau cét i a celor primite prin posta electronicé sau fax;
ordonarea corespondentei pe tipuri de probleme si transmiterea acestora citre
compartimentele de specialitate;

informeazi, referitor la stadiul unei lucrdri, si solicitd lamuririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul institutiei,

aduce la cunostin{d conducerii propunerile §i sesizarile cetatenilor in vederea unei
bune functiondri a institutieil;

oferd informatii legate de demersurile necesare pentru obtinerea diferitelor autorizatii,

acorduri, avize sau aprobari;

indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr. 544/ 2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public;

raspunde la apelurile telefonice ale cetatenilor si oferd informatiile solicitate de catre
acestia;

primeste, evidentiaza si urmareste rezolvarea petitiilor conform Legii nr. 233 din 23
aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitdtii de solufionare a petitiilor;

colaboreazi cu directiile §i compartimentele de specialitate ale institutiei la
reactualizarea permanentd a bazei de date ce contine informatiile ce se oferd
cetdtenilor;

intocmeste adrese in vederea culegerii informatiilor solicitate;

pune la dispozitia celor interesati, gratuit, formulare-tip;

preia si verifica solicitérile de informatii de interes public;

preia si verifica reclamatiile administrative;

intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;
intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;

se ingrijeste de asigurarea abonamentelor institutiei la diverse publicatii §i de
distribuirea presei in cadrul institutiei persoanelor interesate;

prezintd lunar primarului informatii privind solutionarea sesizirilor i reclamatiilor
cetitenilor, precum si problemelor ridicate de cétre acestia cu prilejul audientelor;
raspunde direct si da relatii cu caracter general cetétenilor, care nu impun participarea
expresd a primarului, viceprimarului sau secretarului;

Serviciul are urmétoarele atributii in domeniul IT:

tine evidenta echipamentelor de calcul, in baza Listei Echipamentelor de Calcul, care
confine denumirea, numele utilizatorului §i compartimentul;

tine evidenta softurilor instalate si utilizate in baza "Listei licenfelor de soft", care
contine denumire soft, numele utilizatorului i compartimentul;



- asigurd fintretinerea si depanarea echipamentelor de calcul, prin intermediul
societdtilor specializate cu care au fost incheiate contracte in acest sens;

- asiguri consumabilele pentru toate imprimantele si copiatoarele din institufie si
urméreste consumul acesteia;,
-centralizeaza necesarul de echipamente de calcul si licente transmise de compartimetele, birourile,
serviciile, directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Oragului Popesti-Leordeni si le
prezintd pentru aprobare conducerii institutiei;
-acordi asistentd tehnicd, rispunzénd solicitarilor formulate de utilizatorii echipamentelor de calcul
referitoare la functionarea defectuoasd sau nefunctionarea uneia sau mai multor componente ale
echipamentului sau a soft-urilor instalate;
-asigurd buna functionare a retelei instalate, efectueaza extinderi sau restringeri ale acesteia,
-administreaza server-ul de internet si asigurd buna functionare a acestuia prin relatia cu compania
furnizoare.
-asigurd administrarea paginii web a institutiei.
-asiguri asistentd pentru Intocmirea i actualizarea unor baze de date ale institutiei.

11.SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI $1 CADASTRU
Art.42 Serviciul urbanism,amenajarea teritoriului si cadastru are urmatoarele atributii in materie
de urbanism:

-verifica confinutu! planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare §i aprobare {inind
seama de teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei si
vecinitaile terenului, actul de proprietate si servitutile terenului (in cazul In care exista);
-supune spre avizare a Comisiei de specialitate a Consiliului local a planurilor urbanistice de
detaliu, a planurilor urbanistice zonale si a planului urbanistic general;
-pregiteste documentatiilor necesare pentru aprobarea planurilor urbanistice menfionate mai
sus, de catre Consiliul Local;
-colaboreaza cu compartimentele si birourile institutiel privind avizarea actelor si documen-
tatiilor tehnice prezentate pentru autorizare;
-intocmeste certificate de urbanism, autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare,
-primirea spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor verbale de receptie $i a notelor
de regularizare a taxelor la autorizatia de construire;
-participa la receptia lucrérilor autorizate;
-inregistreaza in registrele de evidentd a lucrarilor eliberate (autorizatii de construire, autorizaii
de desfiintare, certificate de urbanism, procese verbale de recepiie, regularizare a taxelor la au-
torizatia de construire,);
- finerea situatiei privind evidenta lucrarilor eliberate
- intocmirea situatiilor statistice al lucrarilor autorizate pentru Directia de Statistic;
- efectuarea verificarii Incadririi solicitdrilor din certificatele de urbanism in reglementrile le-
gale;
- verificarea preludirii conditiilor din certificatele de urbanism fn documentatiile prezentate
pentru obtinerea autorizatiei de construire;
- atribuirea si verificarea numerelor stradale;
- atribuirea de adres# pentru solicitanii, proprietari de imobile situate in zone nou infiinfate;
- confirmarea de adresi la cererea solicitantilor - persoane fizice §i juridice;
- acordarea de informatii cu privire la documentele i metodologia impusa pentru obfinerea au-
torizatiilor de functionare si a autorizatiilor de ocupare a domeniului public;
- verificarea/primirea documentatiilor in vederea obtinerii autorizatiilor de functionare i a au-
torizatiilor pentru ocuparea temporar a domeniului public;
- deplasarea in teren (cind situatia o cere) in vederea analizérii solicitérilor petentilor de a des-
fAsura activitifi temporare pe domeniul public;



SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE, INVESTITII SI URMARIRE CONTRACTE
Art.43 Serviciul are urmaétoarele atributii:

coordoneaza procesul de evaluare si tratare a riscului;

raspunde de elaborarea si actualizarea listei proceselor;

participa la intocmirea si actualizarea listel generale de amenintéri si vulnerabilitéti;
participa la elaborarea si actualizarea Registrului de riscuri;

propune si urmireste implementarea masurilor de tratare a riscurilor aprobate;

raportcaza catre managerul de la cel mai inalt nivel, performanta sistemului de management
s1 oportunitatea de imbunititire;

intreprinde actiuni pentru controlul §i corectarea neconformittilor si evalueaza necesitatea de
actiuni pentru eliminarea cauzelor neconformitatii;

analizeazi eficacitatea fiecdrei actiuni corective intreprinse;

actualizeazi riscurile si oportunitatile determinate In timpul planificri;

participd impreund cu RMI la identificarea amenintirilor si vulnerabilitatilor;

participd impreund cu RMI la estimarea probabilititi $i impactul;

raspunde de punerea in aplicare a misurilor de tratare a riscurilor stabilite, asociate proceselor;
cunoaste si respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
sistemului de management integrat si actioneaza pentru imbunatatirea continud a functiondrii
acestui sistem;

toate activititile desfasurate trebuice sa respecte si sa se conformeze cu obligatiile de confor-
mare (legislatie si reglementarile nationale si internationale In vigoare aplicabile in Roménia)
sa se conformeze politici din domeniul SMI, cu cerintele sistemului de management si cu
cerintele altor parfi interesate;

mentine si pastreaza informatii documentate care confirmé cd procesele se desfasoari conform
planificérii;

selecteazi oportunititile pentru imbunétatire si implementeaza orice actiune necesara pentru
a indeplini cerintele clientului si pentru a creste satisfactia clientului;

intreprinde actiuni pentru control si corectarea neconformitatilor;

raspunde de aplicarea prevederilor documentatiei Sistemului de Management Integrat Calitate
— Mediu — Sanatate si Securitatea Ocupationald, In cadrul serviciului;

stabileste obiectivele Sistemului de Management Integrat Calitate — Mediu — Sanitate i Se-
curitatea Ocupationald, specifice serviciului,

asigurd, in conformitate cu legislatia in vigoare, utilizarea fondurilor, promovand concurenfa
dintre operatorii economici;

elaboreazd documentatia de atribuire sau, in cazul unui concurs de solutii;

in cazul procedurilor de atribuire aferente proiectelor pentru care este instituitd o Unitate de
Implementare a Proiectului (UIP), primirea intregii documentatii de atribuire insotita de ref-
erate de necesitate/note de fundamentare, privind stabilirea cerintelor minime de calificare si
cele privind criteriul de atribuire, caiet de sarcini, documente semnate si aprobate conform
competentelor legale, in vederea postarii de catre personalul aflat in subordine in Sistemul
Electronic de Achizitii Publice;

elaborarea urmitoarelor 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/consultati),
sectiunea formare si modelul de contract/acord cadru, pe baza documentelor primite din partea
directiilor/serviciilor de specialitate;

ia masuri pentru corectarea clauzelor modelelor contractelor cu prevederile legislatiei in
vigoare in materia achizitiilor, lufind in considerare punctele de vedere formate de directiile
avizatoare anterior definitivirii documentatiei de atribuire si postarii acestea in SEAP;
indeplinirea si respectarea obligatiei referitoare la publicitate, astfe]l cum sunt acestea
previzute in legislatia In vigoare;



verificid Intocmirea si publicarea in SEAP a anunturilor de intentie, de participare si de
atribuire, precum s1 a documentatiei de atribuire;

verificd publicarea in SEAP a notificarii privind achizitiile directe efectuate la nivelul
Primadriei Orasului Popesti — Leordeni, judetul Ilfov;

intocmeste si actualizeazd permanent bazele de date privind achizitiile directe efectuate la
nivelul Primariei Oragului Popesti — Leordeni, judetul Ilfov;

stabileste circumstantele de incadrare pentru aplicarea fiecéirei proceduri de atribuire a con-
tractelor de achizitie publici;

aplicarea $i finalizarea procedurilor de atribuire;

indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt previzute de legislatia in
vigoare, respectiv intocmirea si publicarea in SEAP a anuntului de intentie, de participare §i
de atribuire, precum si a celorlalte documente/informatii prevazute de legislatie;
completarea formularului de integritate in SEAP;

primirea solicitdrilor de clarificéri din partea operatorilor economici care au obtinut documen-
tatia de atribuire;

participarea la formularea raspunsurilor autorita{ii contractante la eventualele clarificéri so-
licitate de operatorii economici cu privire la organizarea si derularea procedurilor de atribuire;
transmiterea raspunsurilor la clarificari cétre operatorii economici, in termenele legale;
redactarea si transmiterea convocatoarelor catre membrii comisiei la sedintele de verificare a
ofertelor depuse pe platforma SEAP, a proceselor verbale de evaluare/negociere;

intocmirea proceselor verbale ale sedintelor de verificare a ofertelor depuse pe platforma
SEAP, a proceselor verbale de evaluare/negociere;

intocmirea Strategiei de contractare aferenté fiecarei 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 comunicdrilor intermediare privind evaluarea ofertelor §i transmiterea acestora
citre operatorii economici implicati n procedura;

pregitirea contractului/acordul cadru pentru semnare §i asigurarea circuitului de avizare in-
ternd a acestuia;

asigura inregistrarea contractelor semnate de ambele pirti in Registrul unic de contracte;
asiguri indeplinirea formalitatilor necesare in vederea eliberdrii garantiilor de participare, in
conformitate cu prevederile legale, dupa semnarea contractului de achizitie public;
indeplinirea obligatiilor previzute de Legea nr. 101/2016 in sarcina autoritdti contractante,
aferente procedurii de solutionarea a contestatiilor, respectiv:

primirea/inregistrarea Notificirilor privind intentia de a depune o contestafie/ contestatiei;
comunicarea, In termene legale, a introducerii Notificérii privind intengia de a depune o con-
testatie/ contestatiei;

participarea la formularea punctului de vedere al autoritifii contractante la contestafii (im-
preund cu directia initiatoare) si transmiterea acestuia, in termenul legal, ctre operatorul eco-
nomic si CNSC;

transmiterea citre CNSC a dosarului de achizitie publicé si documentele solicitate;

primirea deciziei CNSC cu privire la modelul de solutionare a contestatiilor, Intreprinderea
tuturor demersurilor legale pentru punerea in aplicare a acelor decizii;

asigura constituirea gi pastrarea dosarului de achizitie publici;

colaboreazi cu ANAP si alte institutii de monitorizare/control, in legéturd cu derularea proce-
durii de atribuire a contractelor de achizitie publicd;

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

analizeaza conformitatea referatelor de necesitate de materiale/servicii/lucréri 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 SEAP (online) sau, dupi caz, offline In conformitate
cu prevederile legale in materia achizitiilor publice;

intocmeste Strategia anuald de achizitii la nivelul Primériei Oragului Popesti — Leordeni,
judetul Ilfov si o inainteazi spre contrasemnare citre personalul de conducere superior;
intocmeste Programul Anual al Achizitiilor Publice si il inainteazi spre contrasemnare citre
personalul de conducere superior;

rispunde pentru existenta bazei de date cu privire la achizitiile publice efectuate la nivelul
Primariei Orasului Popesti — Leordenti, judetul [Ifov;

raspunde pentru arhivarea electronicd a tuturor achizitillor publice efectuate la nivelul
Primdriei Orasului Popesti — Leordeni, judetul Ilfov;

analizeazd rapoartele emise de SEAP vis-a-vis de achizitiile publice efectuate la nivelul
Primdriei Orasului Popesti — Leordeni, judetul Ilfov si comunicd la ANAP eventualele ne-
conformitéti;

examineazéd/controleazd modul de intocmire si decontare a solutiilor de lucréri;
examineazd/controleazd modul in care au fost intocmite lucrérile suplimentare (NCS-urile),
precum si lucrérile de renuntare;

examineazi/controleazi si avizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucréri lunare reali-
zate pentru lucrérile de investitii;

verificd prin diriginti modul in care a fost realizat Cartea Tehnici a constructiei si se asigura
cd va fi transmisa beneficiarului final al investitiei;

examineaza §i avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totala a garantiilor de buna
executie, altele retineri pentru lucriiri de proastd calitate, penalitéti de intdrziere, daune, etc.;
verifica corectitudinea ntocmirii documentelor necesare eliberdrii garantiei de buné executie
a contractelor de lucriri aferente investitiilor Orasului Popesti Leordeni, judetului lfov;
examineazd lucririle din punct de vedere al incadririi in preturile din oferta, in vederea de-
contarii,

asigurd urmdrirea derularii corecta a contratelor de investitii, precum si prestari de servicii
conexe acestora, pani la faza incheierii receptiei finale, inclusiv eliberarea garantiilor;
verificd prin diriginti, respectarea in concordantd cu documentatia de executie si proiectul
tehnic, studiul fizic al lucrdrilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate §i
autorizate;

certifica prin diriginti concordanta dintre proiectul tehnic i corectitudinea intocmirii situ-
atiilor de lucriri, in functie de stadiul fizic al acestora si ulterior propune spre plati situafiile
de lucrari;

elaboreazi procedurile interne de atribuire a contractelor de achizitie publica care nu se supun
prevederilor Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile i completirile;
asigurd, in conformitate cu legislatia in vigoare, utilizarea fondurilor, promovénd concurenta
dintre operatorii economici;

ia misuri pentru indeplinirea obligatiilor autoritatii contractante referitor la publicitate, astfel
cum sunt previzute de legislatia in vigoare;

analizeazi neconformititile identificate cu ocazia auditurilor interne si externe si a
reclamatiilor primite si stabilesc actiuni corective/preventive;

urmireste derularea in timp a obiectivelor de investitii;

intocmeste raportdrile trimestriale, anuale §i de cate ori sunt solicitéri privind investitiile
Primiriei Oragului Popesti — Leordeni, judetul Ilfov pentru Directia Judeteand de Statistica,
Institutia Prefectului Judetului [lfov, etc.;

primegste, arhiveazd cartea tehnicd a constructiilor, predarea obiectivelor in exploatare si ad-
ministrare dupa finalizare;

centralizeazi si urmireste depunerea de certificate de urbanism, obtinerea de avize inclusiv
documentatia obtinerii autorizatiei de construire in colaborare cu S.A.P.L.U.C.;



Intocmeste si actualizeaza cétre tehnica a constructiet In perioada de garantie;

asigurd prelungirea autorizatiilor de construire pentru obiectivele de investitii ale orasului
Popesti — Leordeni, judetul Ilfov;

participa la predari/primiri de amplasamente pentru executarea lucrérilor edilitare avizate gi
Intocmeste documentatia necesaré;

colaboreazd cu proprietarii retelelor edilitare subterane, pentru coordonarea activitilii in-
vestitionale a acestora;

colaboreazi cu proprietarii retelelor edilitare si cu directiile de specialitate ale acestora pentru
coordonarea lucrdrilor derulate si pentru obtinerea avizelor tehnice de specialitate.

13. SERVICIUL FINANCIAR ~ BUGET
Art.44. Serviciul are drept misiune principald angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata

cheltuielilor, realizdnd urmétoarele activitagi:

Avizeazd fundamentdrile proiectelor de buget ale serviciilor publice i institutiilor publice
subordonate, justa dimensionare a acestor proiecte, mobilizarea resurselor existente, cresterea
eficientei 1si utilizarea fondurilor;

Intocmeste documentatii si rapoarte de specialitate pentru bugetul de venituri si cheltuieli.
pentru clubul sportiv ”Sport Club Popesti-Leordeni™ cat si pentru subordonatii institutiei (Li-
ceul Teoretic ,,Radu Popescu”, Scoala gimnaziala I.Badescu, Scoala gimnaziala nr. 3) si le
supune aprobarii;

Elaboreazi si supune spre aprobare Primarului Orasului Popesti-Leordeni si Consiliului Local
al Orasului Popesti-Leordeni proiectul bugetului de venituri si cheltuieli, rectificari, virari de
credite;

Elaboreazi si supune aprobirii proiecte de hotarari privind: bugetul initial, rectificari,virari de
credite;

Elaboreaza si supune aprobarii Primarului Oragului Popesti-Leordeni §i Consiliului Local al
Orasului Popesti-Leordeni proiectul privind contul de executie trimestrial;

Intocmeste documentatii si rapoarte de specialitate pentru bugetul de venituri §i cheltuieli pen-
tru societitile comerciale in care Consiliul Local este asociat §i le supune aprobarii..
Mentine, intocimeste si transmite toate documentele aferente programului ForexeBug (Buget
de venituri si cheltuiell, rectificari bugetare, virari de credite, Note Corectii CAB, prelucrare
documente emise in notificari, transmiterea OP-urilor in format electronic, evidenta facturilor
electronice, extrase de cont, raportari contabile, inchidere de an, etc) zilnic, lunar sau trimes-
trial in functie de legislatia in vigoare;

Organizeaza, asigurd §i avizeazi angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, in confor-
mitate cu legislagia in vigoare (la nivel de institutie cat si la nivelul fiecarui departament din
cadrul institutiei};

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

Organizeaza, asigura §i conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteaza anga-
jamentele bugetare si legale, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Inregistreaza in programul informatic facturile primite/alte documente (popriri, deconturi apa-
trizi, cotizatii, asociatii, parteneriate, dobanzi aferente creditelor interne, etc) de la comparti-
mentele de specialitate pe capitolele bugetare de care raspunde, mentioneaza pe facturd/alte
documente nr. si data notei contabile gi verificd in momentul primirii anexele care trebuie sa
insoteasca factura;

Reconstituirea contului de investitii in curs (231) din anul 2006 pana in anul 2018 pe fiecare

obiectiv de investitie de pe capitolul de care raspunde, conform proceselor verbale de receptie
si a situatiilor anexe primite.



Verifici existenta documentelor care atestd receptia de bunuri, prestarea de servicii, executia
de lucriri si ia misuri in cazul constatérii unor eventuale diferente;

Confruntd inregistririle din conturile de investitii in curs cu cele din conturile contabile (plafi
si costuri) pe fiecare obiectiv de investifie de pe capitolul de care raspunde, conform procese-
lor verbale de receptie §i a situatiilor anexe primite. Pe baza procesului verbal de receptie prin
care Biroul Inventar inregistreaza obiectivul de investitii in patrimoniul public, inchide con-
turile reprezentand investitiile in curs;

Urmareste derularea contractelor bunuri si servicii/investitii sa se incadreze in limitele credi-
telor bugetare angajate;

Organizeaza, asigurd si intocmeste programarea plétilor, a ordinelor de plata, a foilor de .var-
samént si a OP-ului cheltuielilor derulate de Primaria Orasului Popesti Leordeni si efectueaza
viramentele citre furnizorii de bunuri, servicii §i lucriri si citre bugetul public consolidat, pe
bazi, de documente justificative legale, avizate si aprobate de cei in drept;

Semneazi instrumentele de plata a cheltuielilor bugetare/a veniturilor/a salariilor in limita
creditelor bugetare si a destinatiilor aprobate, semnatura II, cu respectarea prevederilor legale
si a procedurilor interne;

Asigura, verifica si achita gradinitelor private acreditate sumele repartizate prin decizie de
catre ANAF;

Verifica toate conturile contabile analitice care rezulta din inregistrarile aferente lunii anteri-
oare realizate atat de Serviciul Financiar Buget cat si de Serviciul Contabilitate Salarizare,

corectand eventualele erori sau neconcordante dupa care se genereaza balanta contabila va-
lida.

Organizeazi §i asigurd intocmirea la termenele stabilite situatiile financiare obligatorii si tda-
rea de seama contabild trimestriald/anuald privind activitatea Institutiei si a subordonatilor;|

Organizeazi, asigurd, verificd §i centralizeaza situatiile financiare ale serviciilor publice de
sub autoritatea Consiliului Local al Oragului Popesti-Leordeni i ale ordonatorilor tertiari de
credite din invatimantul preuniversitar si Sport Club Popesti-Leordeni precum i ale societé-
tilor comerciale la care Consiliul Local al Orasului Popesti-Leordeni este actionar sau asociat;

Pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, intocmeste situatiile financiare ale . Consi-
liului Local al Orasului Popesti-Leordeni, inclusiv subordonatiilor §i asigurd transmiterea
acestora in termenul indicat la organele teritoriale ale Ministerului Finantelor;

Mentine relatia cu tertiarii si verifica activiatea financiar-contabila a acestora;

Mentine relatia cu Trezoreria Statului si intocmeste toate documentele solicitate si necesare
derularii activitatii entitatii (deschideri/retragerii de credite, dispozitii bugetare pentru subor-
donati, diverse anexe si formulare);

Intocmeste si transmite toate documentele aferente inchiderii de an contabil;

Mentine relatia cu organele de control si asigura intocmirea/furnizarea documentelor/situatii-
lor solicitate de acestea;

intocmeste situatia privind imprumuturile bancare, in vederea raportarii la M.F.P. si
D.G.R.FP, cat si a obtinerii creditelor interne, refinantari precum si a evidentei ratelor si a
dobanzilor privind plata la termen cat si includerea acestora ca angajamente bugetare;
Intocmeste situatii statistice;

Realizeaza arhivarea documentelor financiar-contabile conform legislatiei in vigoare;

Asigura suport si consultanta financiar-contabila, fiscal-bugetara, tuturor departamentelor
care solicita diverse clarificari in scopul realizarii obiectivelor institufionale.

14. SERVICIUL CONTABILITATE-SALARIZARE
Art.45 Atributiile serviciului;
Atributii in domeniul salarizarii:
Asigura evidenta contabila a drepturilor de personal si a drepturilor asimilate



Fundamenteaza proiectul de buget pentru asigurarea fondurilor necesare pentru plata drep-
turilor de personal din aparatul propriu al institutiei, in colaborare cu Serviciul Resurse
Umane cat si a fondurilor necesare pentru programul “Gradinita de vara”

Asigura intocmirea situatiilor recapitulative lunare, la plata salariilor

Urmareste si raspunde de constituirea garantiilor materiale si banesti pentru fiecare ges-
tionar

Avizeaza documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea cheltuielilor, in limita si
pe structura bugetului repartizat pentru efectuarea cheltuielilor de personal si asistenta soci-
ala

Efectueaza plati din creditele bugetare, in limita si structura bugetului aprobat, dupa ce au
fost angajate, lichidate si ordonantate de ordonatorul principal de credite

Asigura calcularea si intocmirea statelor de plata si asigura plata drepturilor salariale si a
altor drepturi de natura salariala pentru aparatul propriu si asistenta sociala, precum si trans-
miterea ordinelor de plata pentru Trezorerie

Calculeazi si asigura plata drepturilor salariale pentru asistenti personali ai persoanelor cu
handicap ) comunicate de Directia de Asistenta Sociald, precum si transmiterea ordinelor de
plata pentru Trezorerie

Verifica si asigurd efectuarea statului de platd pentru alte categorii de personal (indemni-
zatii acordate persoanelor cu handicap) comunicate de Directia de Asistentd Sociald precum
si transmiterea ordinelor de plata pentru Trezorerie

Asigura intocmirea ordinelor de plata/dispozitii de platd privind decontarea abonamentelor
de metrou acordate persoanelor cu handicap/reprezentant legal/asistent personal, a aju-
toarelor pentru incalzirea locuintei si ajutoarele de urgentd/deces conform Dispozitiilor
emise de Primarul orasului

Asigurd calcularea si intocmirea statelor de platd pentru colaboratori (membrii comisiilor,
alte categorii de personal).

Asigura si organizeazi evidenta stimulentelor, voucherelor de vacania , a indemnizatiilor
de hrana si tichetelor de masi acordate personalului.

Asigura intocmirea si transmiterea lunara la Directia de sandtate publica Ilfov a cererilor de
finantare pentru asigurarea sumelor necesare drepturilor de personal si decontarea chel-
tuielilor de personal medical din cadrul cabinetelor de medicind generald §i dentard din
unitatile de invatimant

Monitorizeaza executia bugetara pe structura clasificatiei bugetare (capitole, tithuri, articole
si alineate) a aparatului propriu - titlul 10 si titlul 57

Asigura intocmirea si depunerea lunara a documentatiei catre Casa de Asigurari de sanatate
in vederea recuperarii sumelor pentru concedii si indemnizatii de la Fondul national unic de
asigurari sociale de sanatate

Asigura intocmirea si depunerea lunara a declaratiilor financiare obligatorii conform pre-
vederilor legale

Asigurd intocmirea darilor de seamai statistice lunare si periodice privind indicatorii de
munca si salarii pentru aparatul propriu al institutiei si asigura transmiterea acestora con-
form legii, la Instititul National de statistica

Asigura intocmirea si eliberarea adeverintelor privind salariile/veniturile realizate de salar-
iatii institutiei pentru intocmirea dosarelor de pensionare, obfinerea unor credite, prezentare



la medicul de familie sau spital, prezentare la instanta judecitoreasca, alte scopuri, conform
prevederilor legale

- Asiguri colaborarea cu compartimentul Resurse umane cu privire la acordarea drepturilor
de personal, determinate de aplicarea actelor normative privind cresterile salariale acordate
(majorari, indexari);

- asigura inregistrarea in conturile corespunzatoare a platilor dispuse din conturile de cheltui-
eli de personal si asistenta sociala

- Asigurd stabilirea si efectuarea varsamintelor la bugetul statului si bugetul asigurarilor so-
ciale de stat, in termenele prevazute de lege;

- Se preocupi de asigurarea actualizirii permanente a programului informatic de calcul a
drepturilor salariale, in conformitate cu modificérile legislatiei in vigoare.

- Intocmeste situatia cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal pentru aparatul pro-
priu al institutiei

- Asigura respectarea prevederilor legale in vigoare privind acordarea drepturilor salariale
pentru salariatii aparatului propiu al instititiei

Atributii referitoare 1a venituri :

Organizeaza si conduce evidenta contabila a veniturilor proprii

Realizeaza evaluarea veniturilor in vederea fundamentarii si elaborarii proiectului de buget
annual cat si a rectificarilor din cursul anului

Verifica zilnic disponibilitatile aflate in conturile curente ale institutiei si elaboreaza lunar
situatia privind contul de executie a bugetului de venituri

Monitorizeaza executia bugetara a veniturilor si urmareste realizarea incasarilor, verifica si
analizeazi lunar concordanta soldurilor conturilor de venituri cu executia bugetara la
partea de venituri intocmita si transmisa de Trezoreria Ilfov

asigura inregistrarea in contabilitate a instrumentelor de plata reprezentand incasarile din veni-
turi de la persoane fizice si juridice conform extraselor emise de Trezorerie si alte banci
comerciale

asigura intocmirea ordinelor de plata pentru eventualele reglari si compensari intre sursele de
venit in baza documentelor primite de la DITL

asigura intocmirea ordinelor de plata pentru restituirea veniturilor bugetului local in baza
adreselor primite de la DITL (suprasolviri)

Verifica sumele Incasate prin intermediul dispozitivului POS, pe platforma de plati online
Ghiseul.ro, Eu platesc si asigura efectuarea transferului de la alte institutii bancare la care
orasul are deschise conturi curente si Trezoreria Ilfov

Asigurd inregistrarea in contabilitate a sumelor colectate prin intermediul cardurilor la insti-
tutii de credit - In programul informatic (operatiuni prin intermediul dispozitivului POS)

Asigurd inregistrarea in contabilitate a sumelor incasate in contul de disponibilitati din su-
mele colectate pentru bugetul local la trezorerie — taxa asupra mijloacelor de transport marfa
cu masa totali maximi autorizata de peste 12 tone §i asigurd repartizarea sumelor pe bugete
conform dispozitiilor legale si plata acestora la sférsitul ultimei zile lucratoare din luna.



Asigurd inregistrarea in contabilitate a sumelor incasate in contul de disponibilitati din sume
colectate prin intermediul cardurilor la trezorerie si asigurd transferul sumelor pe categorii
de venituri in trezorerie la sfarsitul ultimei zile lucratoare din luna

Asiguri evidenta conturilor Creante ale bugetului local si Creditori ai bugetului local , pe baza
inregistrarilor si situatiilor intocmite de D.1.T.L.(debitarea si contabilizarea in mod analitic a
contului 464 - cu obligatiile stabilite prin declaratii de impunere reprezentand impozite si
taxe locale si/sau prin alte acte administrative a taxelor fara debit, avand la baza borderourile
de debite/ scaderi si a contului 467-suprasolviri).

Asigura Inregistrarea in evidentele contabile in mod analitic a firmelor aflate In stéri speciale

cat si a persoanelor fizice declarate in stare de insolvabilitate, in baza documentelor transmise
de citre DITL

Asiguri evidenta debitorilor scogi din activ §i urmdriti in continuare in conturi extrabilantiere
pe baza documentelor primite de la D.I.T.L.

Asigura evidenta contabila la partea de venituri, pentru proiectele finantate din fonduri externe
nerambursabile cuprinse in buget alocale Romaniei in cadrul Mecanismului de Redresare si
Rezilienta (PNRR)

Intocmeste si analizeaza balante distincte pentru fiecare proiect in parte (PNRR) asigurand
efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor

Atribatii referitoare la Casierie

- Organizeaza activitatea casieriei proprii, in conformitate cu prevederile legale
- Asigura efectuarea tuturor platilor/incasarilor in numerar
- Asigura evidenta contabila a platilor si incasarilor prin casierie

- Asigura intocmirea corecta si zilnica a registrului de casa privind operatiunile de incasari si
plati in numerar si stabilirea corecta a soldului inscris in acesta

- Asigura inregistrarea zilnica a borderourilor de incasari pe categorii de venituri ale bugetului
local, pe surse de venit si efectueaza punctaje cu D.IT.L

- Asigura intocmirea zilnica a foilor de varsamant pentru depunerea incasarilor la trezorerie

- Intocmeste dispozitiile de plata si incasare privind acordarea de avansuri spre decontare si
urmareste decontarea la timp a acestora precum si depunerea sumelor neutilizate la casieria
centrala a unitatii

- Asigura evidenta si restituirea garantiilor in numerar

- Verifici existenta documentelor justificative, a semnéturilor autorizate si asigura efectuarea
tuturor plétilor in numerar,

- Asigura programarea platilor in numerar pentru sumele derulate prin casieria institufiei
(salarii, cheltuieli materiale, apatrizi, ajutoare de urgents, ajutoare de inmormantare, aju-
toare pentru incilzirea locuintei cu lemne, alte cheltuieli gospodaresti, restituiri sume re-
prezentind taxe sau alte venituri ale bugetului local incasate in plus )

- intocmeste fila de CEC pentru ridicari in numerar, respectand plafoanele de plati conform
legislatiei in vigoare

- asigura integritatea si securitatea numerarului existent in casieria centrala pana la depunerea
acestuia la Trezorerie



Atributii referitoare la evidenta patrimoniului, a domeniului public si privat al UAT

Asigura evidenta contabila a imobilizarilor necorporale, imobilizarilor corporale, imobiliz-
arilor in curs si a imobilizarilor financiare

Asigura evidenta contabila a materialelor si a obiectelor de inventar cat si a bunurilor din
domeniul public si privat al UAT

Asigura evidenta contabila a dotarilor de natura mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar
achizitionate prin PNRR

Organizeaza si efectueaza operatiunile prevazute de lege privind evidenta contabila sintetica
si analitica a patrimoniului din aparatul propriu al institutiei si a institutiilor subordonate

Asigura evidenta bunurilor de orice fel aflate in patrimoniul aparatului propriu al institutiei,
pe intreaga durata de viata a acestora

Asigura inregistrarea in contabilitate a mijloacelor fixe date in custodie/comodat/admin-
istrare pe baza documentelor intocmite in acest scop

Colaboreaza, intocmeste si pune la dispozitia Comisiei de inventariere a tuturor in-
formatiilor cuprinse in evidentele analitice si sintetice privind bunurile apartinand patrimo-
niului institutiei cat si cele din Domeniul public al UAT in vederea reevaluarii acestora la
termenul prevezut in lege

Centralizeaza propunerile facute de comisiile de inventariere privind scoaterea din functiune
a unor mijloace fixe, casarea si declasarea acestora, precum si a altor bunuri materiale fara
miscare, in conformitate cu reglementarile in vigoare

Evidentiaza rezultatele inventarierii anuale a patrimoniului si urmareste reflectarea in conta-
bilitate a casarii bunurilor,

Asigura si organizeaza evidenta mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achititie directa-
facturi, iesirea bunurilor prin predare cu titlu gratuit, donatii a bunurilor aflate in gestiunile
ce apartin sediilor administrative ale institutiei potrivit reglementarilor in vigoare

Asigura intocmirea tuturor raportirilor privind evidenta de gestiune ( Fisa mijlocului fix,
Centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii : privat, public, Raport inventar, Balanta conta-
bila sinteticd a conturilor pe care le are in evidentd).

Asigura intocmirea calcularii lunare a amortizarii in evidenta de gestiune si transferul
(inregistrarea) in evidentele contabile

puncteaza la sfarsitul fiecarei luni ca datele din programul de gestiune sa fie corelate cu cele
din evidentele contabile, astfel incat sa nu existe diferente intre analitic si sintetic.

Alte atributii specifice Serviciului Contabilitate-Salarizare

Asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile si intocmirea raportarilor
contabile obligatorii conform prevederilor legale in vigoare

Organizeaza evidenta sintetica si analitica, intocmeste balante de verificare lunare cu privire
la venituri, cheltuieli de personal, asistenta sociala si raspunde de corectitudinea datelor in-
scrise in situatiile contabile

Asigura intocmirea inregistrérilor notelor contabile manuale negenerate de programul in-
formatic, a notelor contabile de corectie/ reglare a cheltuielilor de personal si a notelor
contabile privind creantele

Intocmeste raportarile financiare periodice (lunare, trimestriale si anuale)



Participa la activitatile si sarcinile ce decurg din implementarea proiectelor realizate din
fonduri externe nerambursabile alocate Romaniei in cadrul Mecanismului de Redresare si
Rezilienta (PNRR)

Initiaza, avizeaza si emite puncte de vedere referitoare la proiecte de acte normative din
domeniul san de activitate

Intocmeste lucrari de sinteza, studiu si analiza in legatura cu problemele din sfera de com-
ponenta

Asigura, la cererea persoanelor abilitate, informatii cu privire la executia bugetelor de veni-
turi si cheltuieli de personal precum si cele referitoare la patrimoniul aflat in administrare

Colaboreazi cu Auditorul public intern, precum si cu organele de control ale Curtii de
Conturi, punand la dispozitie documentele supuse controlului si intocmind situatiile solici-
tate de acestia In timpul misiunilor

elaboreaza raspunsuri, propuneri si observatii la adrese, conform obiectului de activitate
al serviciului din cadrul institutiei sau din exterior
asigura participarea personalului la cursuri de perfectionare organizate de Ministerul Finan-
telor sau de alte institutii precum si la actiuni de documentare privind activitatea serviciului
participa in comisii de concurs/solutionare contestatii pentru ocuparea prin concurs a pos-
turilor vacante din cadrul institutiei
asigura si raspunde de respecatrea legalitatii privind intocmirea tutaror documentelor finan-
ciar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite
urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor Primarului, a Hotararilor con-
siliului local si a celorlalte acte normative care au legatura cu scopul serviciului Contabili-
tate Salarizare
indruma si sprijina personalul din subordine in aplicarea corecta si unitara a prevederilor
legale si indeplinirea atributiilor ce le sunt conferite prin lege
analizeaza activitatea personalului din subordine, propunand calificative la sfarsitul anului
asigura intocmirea figelor de post pentru personalul din cadrul serviciului si le actualizeaza
dupa caz conform reglementirilor legale care impun acest lucru.
asigura intocmirea rapoartelor de evaluare anuald a personalului din subordine §i o supune
aprobdrii conducatorului institutiei;
asigura piastrarea §i arhivarea lucrarilor serviciului, conform duratelor prevazute in Nomen-
clatorul de documente referitoare la fondul arhivistic, aprobat prin ordin al ministrului fi-
nantelor.

15. DIRECTIA EDUCATIE $I SANATATE PUBLICA
SITUATII DE URGENTA

Art.46 Atributiile directiei:

monitorizarea §i gestionarea situaiilor de urgentd in plan administrativ — teritorial.
asigurarea ingtiin{drii operative a structurilor teritoriale ce asigurd managementul situatiilor
de urgentd (CLSU/COAT) in cazul probabilitatii aparitiei unor situatii de urgen{a sau pro-
ducerea acestora.

asigura informarea Pregedintelui/Membrii CLSU si face propuneri privind modul de acfiune
cu forte proprii sau modalitigile de cooperare cu formatiunile specializate ale I[SU in cazul
producerii unor situatii de urgenta, participa la cercetarea privind stabilirea cauzelor gi Im-
prejurdrilor favorizante producerii acestora, precum §i participare la expertizarea tehnica a
zonelor/cladirilor afectate, luarea misurilor ce se impun pentru restabilirea starii de norma-
litate.



1

semestrial intocmeste ,,Raportul de analiza a capacititii de aparare impotriva incendiilor §i
a altor tipuri de risc” pentru zona administrativ — teritorial pe care o reprezints, cu propuneri
de misuri pentru optimizarea acesteia, documentul fiind supus spre analiza i aprobare Con-
siliului Local.

intocmegte referate de specialitate cu propunerea emiterii actelor de autoritate (HCL/Dispo-
zifii) cu privire la organizarea activitatii de apdrare impotriva incendiilor/protectie civild in
unitatea administrativ — teritoriala pe care o reprezint.

intocmeste proiectul de buget anual pentru sumele necesare asigurdrii bunurilor din dotarea
SVSU, pentru cazuri de avarie si alte evenimente.

prezintd rapoarte cu propuneri de includeri in planurile de organizare, dezvoltare urbanistica
si de amenajarea teritoriului, a ciilor de acces pentru interventii, a lucrérilor pentru realiza-
rea sistemului de anuntare/alarmare si de alimentare cu apé in caz de incendiu.

propune misuri pentru optimizarea activitagii SVSU referitor la incadrarea cu personal si
realizarea ,.criteriilor de performantd privind constituirea, incadrarea gi dotarea serviciilor
voluntare pentru sitnatii de urgenta”.

intocmegte si supune spre aprobare documentele de organizare, planificare si evidente in
domeniul situatilor de urgen{d la nivelul institufiei (tematici de instruire a personalului in
domeniul SU; planificarea exercitiilor trimestriale de interventie i evacuare a personalului;
graficul controalelor interne; graficul de verificare anuald a mijloacelor de interventie, sis-
temelor de alertare/alarmare a populatiei, instalatii electrice (PRAM), sisteme de incilzire
(CT)).

asigurd, dupd caz, intocmirea/actualizarea PAAR §i a planurilor operative de inter-
ventie/ac{iune §i evacuare pe tipuri de risc.

intocmeste si actualizeazi documentele de organizare §i functionare a SVSU, planul de pre-
gitire anual si graficul de control al compartimentului de prevenire pentru respectarea ma-
surilor de apdrare impotriva incendiilor, instalatii tehnologice apartindnd domeniului public
si privat, precum si al institutiilor publice (educatie si invatiméant, cabinete medicale umane
si veterinare).

organizeazi si executd prin SVSU - compartimentul prevenire, controlul respectdrii norme-
lor impotriva incendiilor la gospodiriile cetatenesti/asociatii de proprietari si informeaza
cetiitenii cu privire la modul de cooperare si de interventie in caz de incendiu.

organizeaza si coordoneaza exercitiile de interventie/evacuarea personalului in cadrul insti-
tutiei si in unitdtile de educatie §i Invatamant din zona administrativ — teritoriala a oragului.
intocmeste documentele de organizare a exerciiilor de alarmare publicd si coordoneazi ac-
tivitatea practicd in cooperare cu reprezentantii legali ai ISU Bucuresti — Ilfov.

asigurd intocmirea planurilor de masuri §i punerea lor in aplicare pentru perioadele cu tem-

peraturi extreme (caniculd/secetd/sezon rece), planuri pentru evenimente cultural — artistice,
sportive etc. Ce implicd aglomeriri de persoane §i existenta unor factori de risc posibil ge-
neratori de incendii.

organizeazi §i asigurd verificarea anuald a Intregului personal privind cunoasterea legislafiei
de specialitate, instructiuni proprii psi specifice locurilor de munca, precum si procedurile
de interventie gi evacuare in cazul producerii unor situatii de urgenta.

asigurd documentatia necesara si colaboreaza cu serviciile specializate/autorizate in vederea
obtinerii avizelor/autorizatiilor de securitate la incendiu pentru imobilele in care isi des-
fisoard activitatea institutia primériei i structurile subordonate.

Compartimentul are urmdtoarele responsabilitdfi in materie de SSM:
organizeazi $i gestioneaz activitatea de securitate §i sdndtate In munca la nivelul instituiei.
coordoneazi activititile de identificare a pericolelor i asigurd evaluarea riscurilor pe locul
de muncd/posturi de lucru, echipamente de munci §i mediul de munca.



- asigurd elaborarea si actualizarea Planului de prevenire si protectie $1 a instructiunilor pro-
prii s.m. pentru toate locurile de muncéa/posturi de lucru.

- intocmeste referate de necesitate In vederea achizifiondrii E.I.P.-urilor specifice locurilor de
munca.

- verificd §i asigurd, totodata, marcarea/semnalizarea de securitate.

- asigura intocmirea tematicilor de instruire a CLM s a personalului pe cele trei categorii
(instructajul introductiv general/instructajul pe locul de munca — la angajare §i instructajul
periodic), precum si verificarea executarii acestora.

- anual organizeaza si coordoneaz verificarea cunostingelor de securitate si sinitate in munca
de cétre Intregul personal.

- in colaborare cu Serviciul resurse umane intocmeste evidenta meseriilor gi profesiilor pre-
vazute de legislatia specificd pentru care este necesari executarea autorizirii lor.

- organizeaza §i coordoneazd impreund cu Serviciul de medicind muncii controlul medical
anual si Intocmegte evidenta posturilor care necesitd examene medicale suplimentare si con-
trol psihologic periodic.

- colaboreazd permanent cu CSSM-ul in vederea ludrii masurilor necesare imbunatéirii stérii
de securitate a locurilor de muncé, completarea/actualizarea Planului de prevenire si pro-
tectie.

- Intocmeste in colaborare cu CSSM si CLM Raportul anual de analiza a modului de organi-
zare si desfasurare a activitidfii SSM si eficienta acestuia.

- intocmeste referate de specialitate cu propunerea emiterii actelor de autoritate (HCL/Dispo-
zitii) cu privire la organizarea activiti{ii de securitate si sindtate ITn munca in cadrul insti-
tugiei.

- asigurd documentatia necesarad obtinerii autorizatiei de functionare din punct de vedere
SSM, conform prevederilor legale in vigoare.

Compartimentul culturd, tineret si sport
Compartimentul are urmatoarele responsabilitati:

- colaboreaza cu autoritatile publice, institutiile publice si de interes public, centrale si locale,
precum §i serviciile descentralizate ale autoritatilor publice centrale in scopul obtinerii de
informatii necesare domeniului de activitate precum si de identificare a persoanei;

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

- initiaza si organizeaza activitéti culturale si sportive pentru tineret;

- intocmeste §i actualizeaza proiectul anual al activitdtilor culturale, sportive/recreative §i de
tineret, ce urmeaza a fi realizate in anul in curs de Primiria Popesti-Leordeni, cu stabilirea
alocatiilor bugetare estimative;

- colaboreazi cu institutii de culturd, muzee, biblioteci, universitdti, ansambluri si alte insti-
tutii de culturd i arta In vederea realizarii de proiecte culturale;

- sprijind activitatea cultelor religioase;

- realizeazi programe culturale si sportive cu prilejul unor evenimente deosebite, de amploare
locala, nationald sau internationald, cum ar fi: Zilele Orasului, Ziua Imnului National, Ziua
Europei, Ziua Copilului, Ziua Nationald a Romaniei, Ziua Sfantului Andrei, Ziua Sfantului
Nicolae, Sarbétorile Anului Nou etc;

- propune instituirea unor manifestiri cu frecventa regulata(de tip festival, campionat, etc) al
cdror program il realizeazd si implementeaza,

- realizeaza si actualizeaza baza de date referitoare la cultele religioase, bazele sportive, cen-
trele pentru tineret;

- realizeaza activititile stabilite in Strategia de dezvoltare a localitatii in materie de culturd,
culte, tineret $i sport.



Compartimentul invatimint preuniversitar
Compartimentul are urmatoarele responsabilitati:
- sprijind activitatea unitatilor de invatdmant;
- initiazd si organizeazd activititi educative;
- realizeaza §i actualizeazd baza de date referitoare la unitétile de Invatdmant, centrele de
educatie, formare, perfectionare;
- realizeaza activitatile stabilite in Strategia de dezvoltare a localitétii in materie de educatie;
- Planifica si organizeazd excursii tematice pentru elevii din ciclul primar;
- Planifica si asigurd necesarul de materiale educationale pentru copiii din ciclul prescolar
(gradinitd);
- Planifica si organizeaza tabere pentru elevii bursieri din ciclul gimnazial;
- Organizeazi cercuri extracurriculare de lecturd, educatie financiaré, de creatie pentru elevii
din ciclul primar si gimnazial;
- Initiaza si organizeaza spectacole de teatru in scoald;
- Monitorizeaza activitatea unititilor de invafimant de pe raza orasului Popegti-Leordeni;
- Reprezentant al Primarului oragului Popesti-Leordeni in cadrul Consiliilor de administratie
din unitatile de invatamant de stat;
- Realizeazi activitdtile stabilite in Strategia de dezvoltare a localitatii in materie de educatie;

Compartimentul sindtate publicd

Compartimentul are urméatoarele responsabilitati:

- Pastreaza baza de date a cabinetelor de medicind de familie din orasul Popesti-Leordeni;

- Pastreaza baza de date a farmaciilor existente pe raza orasului Popesti-Leordeni;

- Asigurd servicii de medicind stomatologica in unitatile de Invéitimant de stat de pe raza
orasului Popesti-Leordeni;

- Asigura asistenta medicala a prescolarilor §i elevilor din unitatile de invafimant de stat din
orasul Popesti-Leordeni prin intermediul asistentilor medicali si medicilor angajati in cadrul
Compartimentului sénatate publica;

- Asiguri dotarea cabinetelor medicale cu aparaturd, materiale sanitare §i medicamente;

- Colaboreaza cu Directia de Sanéatate Publica Ilfov si transmite raportari ori de céte ori este
solicitat aceste lucru, in vederea mentinerii starii de sdnatate a colectivitatilor.

16. DIRECTIA POLITIE LOCALA
Art.47 Atributiile directiei:

iN DOMENIUL ORDINII SI LINISTII PUBLICE

a) mentine ordinea si linigtea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranja
publici al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

b) mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de inva{imant publice, a unitafilor
sanitare publice, in parcdrile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitifii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in
alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitafilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale sau a altor institufii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de
ordine si sigurantd publicé;

¢) participa, impreund cu autorilatile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

d) actioneazi pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
paringilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fard adadpost §i procedeazd la incredintarea



acestora serviciului public de asistenja sociald in vederea solufiondrii problemelor acestora, in
conditiile legii;

e) constatd contraventii §i aplicd sanc{iuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de definere a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare
a cdinilor fara stdpan §i a celei privind protectia animalelor §i sesizeaza serviciile specializate pentru
gestionarea cainilor fara stipan despre existenta acestor cdini §i acorda sprijin personalului specializat
in capturarea $i transportul acestora la addpost;

f) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

g) participa, impreund cu alte autorita{i competente, la asigurarea ordinii $i linigtii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestirilor culturalartistice, sportive, religioase sau comemorative, dupd caz,
precum §i a altor asemenea activitdfi care se desfisoard in spatiul public si care implica aglomerari
de persoane;

h) asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitétii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale si/sau in administrarea autorititilor administragiei publice locale sau a altor
servicii/institutii publice de interes local, stabilite de consiliul local/Consiliul General al Municipiului
Bucuresti;

i) constata contraventii si aplici sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administragiei publice centrale si
locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competentd;

i) executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmdrire penald i
instanfele de judecatid care arondeazd unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competentd;

k) participa, alaturi de Politia Roména, Jandarmeria Roméni si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine §i siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infracfionalitatii stradale;

1) coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inméanirii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apéririi Nationale;

m) asiguri masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executdrilor silite;

n) acordi, pe teritoriul unititilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii In domeniul menfinerii, asigurarii i restabilirii ordinii publice.

iN DOMENIUL CIRCULATIEI PE DRUMURILE PUBLICE

a) asigura fluenta circulagiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avind dreptul
de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducétorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege In domeniul circulatiei pe drumurile publice;

b) verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd §i sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor §i a marcajelor rutiere §i acorda asistentd in zonele
unde se aplicd marcaje rutiere;

¢) participi la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindind, polei s1 alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d) particip, impreuni cu unitétile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne, la asigurarea méasurilor
de circulatie ocazionate de aduniri publice, mitinguri, marsuri, demonstrafii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz, precum si de alte activititi care se desfdgoard pe drumul public si implica
aglomerdri de persoane;

¢) sprijina unititile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea masurilor de circulajie
in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competenta;

f) acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne in luarea méasurilor pentru
asigurarea fluentei §i sigurantei traficului;



g) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente §i ia primele
miésuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor §i a faptuitorilor si, daca se
impune, transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitard;

h) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor gi accesul interzis, avand dreptul de a dispune mésuri de ridicare
a autovehiculelor stationate neregulamentar;

i) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind masa maxima
admisa si accesul pe anumite sectoarc de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducitorilor acestor vehicule;

j) constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru Incilcarea normelor rutiere de cétre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede i vehicule cu tractiune animala;

k) constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonal, In zona rezidentiald, in parcuri i zone de agrement, precum §i pe locurile
de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu
handicap;

1) aplicad prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fira stipan sau abandonate pe
terenuri apartinind domeniului public sau privat al statului ori al unitafilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

m) coopereazi cu unitifile/structurile teritoriale ale Polifiei Romdne pentru identificarea
detinitorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

N DOMENIUL DISCIPLINEI iIN CONSTRUCTII SI AL AFISAJULUI STRADAL

a) efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fard autorizatie de
construire sau desfiintare, dupi caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

b) efectueazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare a
lucridrilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

c) verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta
form# de afisaj/reclami, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a
activitatii economice;

d) participa la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fard
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii
aflate in administrarea autoritigilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice
de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertafii de acfiune a personalului care
participd la aceste operatiuni specifice;

e) constati, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizirii executdrii lucrdrilor in constructii si Inainteazé procesele-verbale de constatare
a contraventiilor, in vederea aplicdrii sancfiunii, sefului compartimentului de specialitate care
coordoneazi activitatea de amenajare a teritorinlui si de urbanism sau, dupd caz, presedintelui
consiliului judetean, primarului unitdfii administrativ-teritoriale ori al sectorului municipiului
Bucuresti In a carui razd de competentd s-a savirsit contravenfia sau persoanei imputernicite de
acesgtia.

iN DOMENIUL PROTECTIEI MEDIULUI

a) controleazi respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare
a deseurilor menajere i industriale;

b) sesizeaza autoritifilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonicé;

¢) participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave §i a epizootiilor;

d) identificdi bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritifilor administratiei publice locale



ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplicd procedurile legale pentru ridicarea
acestora;

e) verifica igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f) verifica asigurarea salubrizarii strdzilor, a céilor de acces, a zonelor verzi, arigolelor, indepértarea
zapezii §i a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia §i deratizarea imobilelor;

) verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de cdtre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

h) verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, In conformitate cu
graficele stabilite;

i) verifica si solufioneaza, potrivit competentelor specifice ale antoritdtilor administratiei publice
locale, sesizarile cetidtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor
de apa, precum si a celor de gospodérire a localitétilor;

j) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizirii
atributiilor previzute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

IN DOMENIUL ACTIVITATII COMERCIALE

a) actioneazd pentrn respectarea normelor legale privind desfisurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a condiiilor si a locurilor stabilite de autorititile administrafiei
publice locale;

b) verificd legalitatea activititilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice §i juridice autorizate si producétori particulari in pietele agroalimentare,
trguri §i oboare, precum i respectarea prevederilor legale de cétre administratorii pietelor
agroalimentare;

¢) verifica existena la locul de desfagurare a activitétii comerciale a autorizatiilor, a aprobirilor, a
documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologicd pentru céntare, a
avizelor si a allor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei
publice centrale gi locale;

d) verifici respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

e) verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun §i a bauturilor alcoolice;

f) verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare §i functionare al
operatorilor economici;

g) identifici mairfurile gi produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unititii
administrativ-teritoriale i pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti sau pe spatii aflate in
administrarea autoritdtilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institufii de interes local gi
aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

h) verifica respectarea regulilor si normelor de comerf §i prestdri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritafilor administrafiei publice locale;

i) coopereaza si acordd sprijin autoritifilor de control sanitar, de mediu §i de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

j) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afigarea preturilor, a
produselor comercializate si a serviciilor §i sesizeaza autorititile competente in cazul in care identifica
nereguli;

K) verificd si solufioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legaturd cu activitdti de productie,
comert sau prestiri de servicii desfisurate in locuri publice cu incilcarea normelor legale;



I) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice realizdrii
atributiilor prevazute la lit. a)-), stabilite in sarcina autoritifilor administratiei publice locale.

17. DIRECTIA DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC $I PRIVAT
- intocmeste contractele de inchiriere si reactualizeazi chiriile pentru fondul locativ.
- Tine evidenta bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat al orasului Popesti-Leordeni,
conform legislatiei in vigoare.
- Intocmeste, pastreazi si arhiveazi documentele justificative ale bunurilor apartinind
domeniului public si privat care fac obiectul concesiunii, inchirierii, administrarii, dondrii, vinzarii-
cumpdrdrii.
- Asigurid realizarea tuturor misurilor stabilite prin hotardri ale consiliului local sau prin
dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna functionare a domeniului public si
privat al Orasului Popesti-Leordeni, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile Tmpreuna
cu serviciile de specialitate din Priméria Oragului Popesti-Leordeni.
- Participa la toate actiunile Primiriei orasului Popesti-Leordeni, care au ca scop actualizarea
evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al
orasului Popesti-Leordeni.
- Intocmeste documentatiile avind ca scop inchirierea, concesionarea si vinzarea imobilelor
aflate in patrimoniul orasului Popesti-Leordeni, solicitind compartimentelor de specialitate din cadrul
primdriei, precum si organelor competente avizele ce trebuie sé stea la baza proiectului de hotérére.,
- Propune componenta comisiilor de licitatii pentru concesiondri si inchirieri §i asigurd
secretariatul acestor comisii.
- in baza expertizelor tehnice de evaluare a imobilelor-constructii si terenuri proprietatea
orasului Popesti-Leordeni comunicd valoarea de inventar actualizati serviciului de resort.
- Rispunde de evidenta tuturor terenurilor, apartinand domeniului public ocupate cu constructii
provizorii, chiogcuri. Mobilier stradal pentru care s-au organizat licitatii publice.
- Asigurd intabularea terenurilor orasului Popesti-Leordeni pentru toate terenurile si
constructiile care, potrivit dispozitiilor legale 1i apartin.
- Urmareste executia lucririlor de reabilitare, intrejinere si mentinere a sistemului de iluminat
public prin controale In teren i intocmeste planul de iluminat public al orasului Popesti-Leordeni.
- Verifici si semneazi cantitétile de lucrdri prestate de prestatorii de servicii publice.
- Verifica sesizarile cetitenilor, inclusiv documentarea in teren si rezolvarea acestora pentru
fiecare activitate in parte.
- Verificd documentatia si emite avize de specialitate.
- Intocmeste situatia consumurilor de materiale si solicitd aprovizionarea cu acestea pentru
desfisurarea in conditii optime a activitatii directiei si respectiv al aparatului de specialitate a
Primarului orasului.
- Verifica si confirma situatiile de lucréri si fisele de lucru privind serviciile publice locale.
- asigurd incheierea contractelor de concesiune sau de inchiriere pentru terenurile licitate sau
de concesiune fird licitatie pentru obiectivele avizate, in conditiile legii, In colaborare cu Serviciul
Juridie, Monitorizare Procedurt Administrative si Arhiva.
- Astgurd participarea la comisiile de inventariere anuald a domeniului public si privat al
orasului Popesti-Leordeni.
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- Raspunde de coordonarea realizdrii serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul organelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local.

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

- Rezolvi cereri cu caracter juridic;

- Ia misuri pentru respectarea dispozitiilor legale cu privire la apirarea si conservarea
patrimoniului din administrare, a drepturilor si intereselor legitime ale personalului, analizind cauzele
care genereazi litigii;

- Contribuie prin intreaga activitate la asigurarea respectirii legii, apararea proprietétii publice
si private a statului aflate in administrarea institutiei, precum si la buna gospodirire a mijloacelor
materiale si financiare din patrimoniul institutiei;

- Participa la sedintele de lucru pentru diferite obiective de investitii publice cu rol de
monitorizare a executiei In conformitate cu regulamentele si strategiile locale de regenerare si
dezvoltare urbani durabila;

- Initiazd documentatia privind aprobarea proiectelor de hotardri din sfera de activitate a
serviciului;
- Realizeaza i implementeaza componenta privind parcérile de resedinta din Strategia privind
parcarile de resedinta si parcarile publice aflate in administrarea DADPP;

- Realizeazd si implementeazd componenta privind parcérile publice din Strategia privind
parcdrile de resedinti si parcérile publice aflate In administrarea DADPP, prin care se vor stabili si
tarifele pe ord/zi sau tarife pentru abonamente destinate persoanelor fizice si/sau juridice;

- Réspunde de operarea Sistemului Electronic Integrat de Gestiune a Parcirilor;

- Verificd indeplinirea conditiilor necesare in vederea inchirierii locurilor de parcare din
categoria parcdrilor de resedinta.

- Propune infiintarea de noi parcéri de utilitate publica;

- Asigurd intocmirea/semnarea/comunicarea contractelor de nchiriere pentru parcirile de
resedintd existente si administrate de DADPP;

- Contribuie prin intreaga activitate la asigurarea respectirii legii, apararea proprietitii publice
si private a statului aflate in administrarea DADPP, precum si la buna gospodérire a mijloacelor
materiale si financiare din patrimoniul institutiei.

- Verifica in teren luarea masurilor de solutionare a sesizérilor cetdtenilor referitoare la locurile
de parcare de resedintd si la cele de utilitate publica.

Directia de Administrare a Domeniului Public si Privat isi desfasoard activitatea prin intermediul
urmitoarelor servicii/compartimente:

- Serviciul Patrimoniu si Monitorizare Servicii Publice

- Compartiment de Relatii cu asociatiile de proprietari

- Compartiment Tehnic si Administrativ

- Compartiment Transporturi si Mobilitate Urbani

Serviciul Patrimoniu si Monitorizare Servicii Publice:

- Intocmeste, asigura si actualizeazi evidenta imobilelor si a terenurilor aflate in proprietatea
oragului Popesti-Leordeni sau Consiliului Local

- Participa la inventarierea bunurilor ce alcatuiesc domeniul public si privat al orasului, ori de
céite ori este necesar.

- Asigura evidenta bunurilor din domeniul public si privat al orasului; propune darea in
administrare cétre diversele institutii de interes local i Tntocmeste documentatia necesard atunci cénd
intervin schimbidri din acest punct de vedere.
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- Verificd periodic situatia imobilelor, reactualizdnd documentatiile existente in functie de
modificarile survenite pe teren, sau in urma modificarilor legislative.

- Furnizeaza informatii privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarea institutiilor publice,
persoanelor fizice si juridice, conform evidentelor detinute.

- Comunici Serviciului Contabilitate Salarizare, la cerere, toate datele necesare ca urmare a
modificarilor survenite in structura sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate Tn evidentele
contabile.

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

- Asigurd aprovizionarea cu materialele necesare pentru buna desfésurare a activitatii unitétilor
de invatamant (scoli si gradinite) de pe raza UAT Popesti-Leordeni.

- Asiguri punerea in aplicare a Regulamentului de atribuire a locurilor de parcare aflate pe raza
UAT Popesti-Leordeni si administrate de citre Orasul Popesti-Leordeni. In conformitate cu
prevederile Hotdrarii nr. 75/18.05.2023 privind aprobarea Metodologiei de gestionare a locurilor de
parcare aflate pe domeniul public sau privat al oragului Popesti-Leordeni, precum si aplicarea unor
masuri contraventionale si/sau tehnico-administrative in ceea ce priveste ocuparea fard drept a
domeniului public sau privat al orasului Popesti-Leordeni cu autovehicule de orice tip.

- Asigura sprijin, prin indrumarea (eventual a emiterii avizelor necesare) conform cadrului legal
actual, cu privire la activitatea de toaletare a arborilor aflati pe raza UAT Popesti-Leordeni si care nu
sunt considerati protejati conform cadrului legal actual.

Compartimentul Transporturi si Mobilitate Urbana

Se subordoneaza Serviciului Patrimoniu si Monitorizare Servicii Publice.

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

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

- Intocmeste documentatia in vederea aprobarii planului de deszipezire.

- In situatiile de urgenta colaboreazi cu autorititile §i participd la prevenirea, limitarea si
eliminarea efectelor in urma dezastrelor.

- Rispunde de asigurarea conditiilor necesare organizirii si desfasurdrii alegerilor.

- intocmeste documentatia de specialitate privind parcul auto al Primariei Oragului Popesti-
Leordeni.

- Asigurd respectarea reglementérilor in vigoare privind transporturile rutiere la efectuarea
operatiunilor de transport rutier.

- Asiguri starea tehnic# corespunzatoare a vehiculelor.

- Asigurd instruirea personalului care este implicat in operatiuni de transport rutier.

- Asigurd documentele previzute de reglementérile Tn vigoare la efectuarea operatiunilor de
transport rutier.

- Asiguri 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 organelor de control toate documentele 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 primdriei si
Intocmeste {isa 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 strdzilor, asigurdnd montajul in colaborare cu personalul disponibil.

- Urmdreste, indrumd si supravegheaza activitatea beneficiarilor de ajutor social care presteaza
munci in folosul comunitatii.

- Urmadreste, indruma si supravegheazi activitatea beneficiarilor de ajutor social si a celor
repartizati de cétre Judecitori/ Tribunale, in baza contractului de probatiune, care presteazd muncd in
folosul comunitétii.

- Constata defectiunile care apar la iluminatul public §i insoteste echipa de interventii pentru
remedierea defectiunilor.

- Constata in urma verificdrilor si a sesizérilor cetdtenilor, starea drumurilor publice §i propune
repararea acestor.

- Urmaireste realizarea lucrérilor de reparatie a drumurilor i propune necesarul de materiale
pentru efectuarea acestor lucrari.

- Verifica ritmul de colectare a deseurilor menajere de la populatie si de la agenti economici,
dar si de pe domeniul public si privat al orasului, prin control period, pentru eliminarea Intdrzierilor
in colectare.

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

- In situatiile de urgenti participid impreund cu personalul muncitor pentru limitarea si
eliminarea efectelor.

- Participd la lucrarile ce privesc organizarea sérbétorilor si a festivitétilor.

- Asiguri activitatea de blocare, respectiv de deblocare a autovehiculelor care ocupa fara drept
domeniul public sau privat al orasului Popesti-Leordeni. (conform cu hotdrérile consiliului local ale
Orasului Popesti-Leordeni privitoare la ocuparea fard drept a unui loc de parcare de resedinjd/public
va fi sanctionatd conform Titlului 1V, Capitolul I, Procedura de blocare a rotii
autovehiculelor/vehiculelor care ocupa fard drept parcirile publice, parcérile de resedintd sau
domeniul public si privat al orasului Popesti- Leordeni din Metodologia de gestionare a locurilor de
parcare aflate pe domeniul public sau privat al orasului Popesti-Leordeni , precum si de aplicare a
unor méisuri contraventionale si/sau tehnico-administrative in ceea ce priveste ocuparea fird drept a
domeniului public sau privat al oragului Popesti-Leordeni cu autovehicule de orice tip.)

- Asigurd aplicarea si gestionarea Regulamentului privind utilizarea parcurilor, locurilor
dejoacd si a locurilor de odihni aflate in administrarea Oragului Popesti-Leordeni.

Compartimentul de relatii cu asociatiile de proprietari

- Se subordoneazi Serviciului Patrimoniu si Monitorizare Servicii Publice

- S-au intocmit documentatiile de specialitate necesare conform cadrului legal In vigoare pentru
adoptarea unor Hotérari ale Consiliului Local al Oragului Popesti-Leordeni, care reglementeazd
patrimoniul Oragului Popesti-Leordeni.

- Realizeazi verificarea/validarea si centralizarea sumelor forfetare solicitate de cetdtenii stréini
conform cu prevederile Hotdrdrii nr. 368/2023 pentru stabilirea cuantumului, conditiilor $i a
mecanismului de acordare a sumelor forfetare potrivit Ordonantei de urgenti a Guvernului nr.
15/2022 privind acordarea de sprijin si asistentd umanitard de catre statul roman cetétenilor stréini
sau apatrizilor aflati in situatii deosebite, proveniti din zona conflictului armat din Ucraina - Guvernul
Romaniei. De asemenea asigurd aceastd gestionare conform actualizirilor legislative.
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- Asigura centralizarea si emiterea unui numar de extrase de carte funciard pentru informare cu
scopul realizérii obiectivelor propuse.

- Ajutd la verificarea pozitionarii anumitor imobile, conform coordonatelor si datelor de la
ANCPL

- Ajutd la actualizarea inventarului domeniului public UATO Popesti-Leordeni.

- Functionarii publici din cadrul compartimentului solutioneazi sesizirile din partea cetitenilor
sau ai asociatiilor de proprietari.

- Oferi, la cerere, sprijin in intelegerea cadrului legal actual. In rezolvarea problemelor
intdmpinate, fie cu administrarea asociatiilor de proprietari fie in comunicarea membrilor cu organele
din conducerea respectivelor.

- Elibereaza atestate pentru administratorii de condominii si autorizatii pentru persoanele
juridice care efectueaza aceasta activitate.

- Actualizeazd constant baza de date a asociatiilor de proprietari de pe raza UAT Popesti-
Leordeni cu scopul de le comunica mult mai rapid informatiile ce le sunt necesare/ sau ce le pot fi
utile.

- Inregistreazi, conform specificatiilor legii 196/2018, situatiile de activ-pasiv ale asociatiilor
de proprietari.

- Inregistreazi / actualizeazi asociatiile de proprietari nou-formate intr-un sistem de evidenta
al orasului.

- Functionarii publici din cadrul compartimentului au eliberat un numér de adeverinte, necesare
reprezentantilor legali din partea asociatiilor de proprietari pentru diverse proceduri (ANAF, Bancare,
Judecitorie);

- Ofer3 sprijin reprezentatiilor asociatiilor de proprietari de pe raza UAT Popesti-Leordeni cu
privire la numeroasele Hotarari ale Comitetelor locale/judetene/nationale pentru situatii de urgenta
care i afecta direct.

- Participi la organizarea si desfésurarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor
si capitalurilor propril.

Compartiment Tehnic §i Administrativ:

- Se subordoneazi Serviciului Patrimoniu si Monitorizare Servicii Publice.

- Efectueazi deplasiri pe teritoriul UAT Popesti-Leordeni pentru a identifica problemele cu
mentenanta mobilierului urban, obiectele de inventar, aftate in patrimoniului Orasului Popesti-
Leordeni din cadrul Locurilor de joacd si a spatiilor verzi. S-a verificat gradul de uzura, starea lor de
functionare, necesitatea de a fi inlocuite sau reparate.

- Efectueazi deplasiri in toate sediile primériei pentru a identifica elementele de mobilier si inventar
cu scopul bunei lor intretineri.

Verificd, prin deplasiri in teren, a stérii statiilor STB.

- Verifica buna executare a serviciului de curdtenie in cladirile In care isi desfagoard activitatea
salariatii primiriei, prin verificarea permanentd a spatiilor interioare ale sediilor.

- Ofer4, la cerere, sprijin In Intelegerea cadrului legal actual cu privire la activitatea gestionata.

- Asiguri, necesarul de rechizite, in vederea bunei functionari a activitatii curente a institutiei.

- Participa la organizarea si desfdsurarea inventarierii mijloacelor fixe, obiecte de inventar, bunuri
materiale.

- Participa la activitatea comisiilor de receptie pentru obiectivele realizate pe domeniul public si privat
al oragului Popesti-Leordeni.

- Asigurd, impreuna cu ceilalti functionari publici din cadrul DADPP, la implementarea si atribuirea
locurilor de parcare de resedinta conform Metodologiei de gestionare a locurilor de parcare aflate pe
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domeniul public sau privat al orasului Popesti-Leordeni, precum si aplicarea unor mésuri
contraventionale si/sau tehnico-administrative in ceea ce priveste ocuparea fard drept a domeniului
public sau privat al orasului Popesti-Leordeni cu autovehicule de orice tip, aprobatd prin HCL
75/2023.

- Elaboreaza si intocmeste documentatiei necesare pentru emiterea unei serii de acte normative care
tin de activitatea compartimentului.

- Se deplaseazi impreuna cu restul personalului din cadrul serviciului in toate sediile primdriei pentru
a identifica elementele de mobilier si inventar cu scopul bunei lor intretineri;

- intreprinde toate masurile necesarc pentru repararea sau inlocuirea elementelor avariate,
vandalizate, distruse;

- Urmaéreste eliberarea bunurilor din magazie citre toate structurile institutiei;

- Verificd, prin deplasari in teren, a stirii statiilor STB:

- Asiguré activitatile specifice administrative, tehnice §i de mentenantd pentru buna desfdsurare a
institutiei;

- Verificd buna executare a serviciului de curatenie in cladirile in care isi desfasoara activitatea
salariatii primariei, prin verificarea permanenta a spatiilor interioare ale sediilor;

- Asigurd aprovizionarea aparatului de specialitate al Primarului orasului cu produsele necesare
pentru buna desfisurare a activitatilor specifice.

18. DIRECTIA IMPOZITE SI TAXE LOCALE
Art.48 Serviciul Constatare Impunere Persoane Juridice si Fizice
Serviciul Constatare, Impunere Persoane Juridice si Fizice - compartiment de specialitate al Directiei
Impozite si Taxe Locale, este subordonat directorului executiv al DITL PPL.
Serviciul Constatare, Impunere Persoane Juridice si Fizice are rolul de a constata si stabilii impozite
si taxe cuvenite bugetului local, de la contribuabili - persoane juridice si fizice.
Atributiile serviciului sunt urméatoarele:
- Verifica, organizeazi, indruma, controleazi si rspunde de activitatea de constatare si
impunere a impozitelor i taxelor de la persoane juridice si fizice;
- Verifica si asigurd aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanelor juridice si fizice;
- Dispune actualizarea bazei de date permanent, plecdndu-se de la noile declaratii de
impunere i a documentelor insotitoare ce completeazé dosarul fiscal al contribuabilului;
- Asigurd participarea activa gi continud la inventarierca masei impozabile;
- Verifici si {ine evidenta tuturor persoanelor juridice si fizice supuse impozitelor si taxelor
pe fiecare categorie Tn parte;
- TIdentifica contribuabilii prin prelucrarea informatiilor furnizate de acestia sau obtinute din
documentele primite de la serviciile $i compartimentele colaboratoare (Serviciul Recuperare
Creante Persoane Juridice si Juridice si fizice, Serviciul Public Comunitar Regim Permise
de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor, Serviciul Registrul Agricol, Fond Funciar si
Cadastru, Serviciul Urbanism si Gestinare a Teritoriului, etc);
- Emite Decizie de impunere ori de céte ori intervin modificdri in masa impozabila;
- Emite Decizie referitoare la obligatiile de plata accesorii atunci cand sunt stabilite impozite
si taxe cu termen depasit;
- Vizeazi fisele de Tnmatriculare si radiere ale mijloacelor de transport,;
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Verificd, cerceteazi si solutioneza cererile, sesizarile si reclamatiile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor persoanelor juridice si fizice;

Solicita prezenta contribuabililor la sediul institutiei cand este necesar, pentru obfinerea de
informatii gi ldmuriri in vederea stabilirii situatiei fiscale a acestora;

Informeazi contribuabilii cu privire la obligatiile fiscale care au fost stabilite sau urmeaza
a fi stabilite In sarcina acestora;

Analizeaza dupa fiecare termen de plata lista debitorilor persoane juridice si fizice care
inregistreazd restante la plata impozitelor si taxelor locale pe care o predd Serviciului
Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice;

Verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe locale;
Analizeaza cererile depuse de contribuabili persoane juridice si fizice conform legislatiei in
vigoare prin care se solicitd acordarea unor nlesniri la plata impozitelor si taxelor locale si
intocmeste raportul de specialitate pe care 1l inainteaza spre aprobare Consiliului Local;
Analizeaza si intocmeste informdri in legdturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si impunere, méasuri luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazé evaziunea fiscala si propune misuri
pentru imbunitatirea legislatiei cu privire la impozite si taxe, In domeniu;

Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constata fapte
care constituie infractiuni conform prevederilor legale;

Intocmeste si transmite, la termenele stabilite, informérile si raportirile periodice;

Verificd si intocmeste diverse situatii specifice serviciului si colaboreaza cu celelelte
structuri ale directiei pentru realizarea obiectivelor cu privire la bugetul local;

Verificd si efectueaza actiuni de control cu celelalte servicii §i alte organe in vederea
identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscald;

Colaboreazi cu celelalte servicii ale institutiei;

Colaboreazi cu autoritafile publice, institutiile publice si de interes public, centrale si locale,
precum i serviciile descentralizate ale autorititilor publice centrale in scopul obtinerii de
informatii necesare stabilirii masei impozablie precum si de identificare a persoanei.
Asigurd aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor i situatiilor (statistice
si centralizatoare) specifice domeniului fiscal;

Gestioneazi §i asigurs, pand la predarea dosarelor fiscale la arhivé, arhivarea acestora in
conditiile legii;

Intocmeste si actualizeaza proceduri de lucru in concordan{d cu modificérile ce intervin in
activitatea compartimentului, ca urmare a actelor normative noi si a modificdrilor
legislative;

Asigura relatii cu publicul, in conformitate cu programul si procedurile aprobate;
Autoritate (competente):

reprezintd i angajeaza instititia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care
i s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

propune participa perfectionarea pregétirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei, in general;

semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostin{d in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.
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Art, 49. Serviciul Recuperare Creante Persoane Juridice si fizice
Serviciul Recuperare Creante Persoane Juridice si Juridice si fizice are rolul de a urmairii
veniturile si bunurile debitorilor (persoane juridice si fizice si juridice) aflati in evidentele DITLPPL,
in vederea stingerii tuturor obligatiilor fiscale rezultate atat din impozite si taxe locale, inclusiv a
accesoriilor aferente neachitirii acestor debite la termenele legale, precum si a amenzilor si a altor
venituri ce se cuvin bugetului local.
Atributiile serviciului sunt urmatoarele :

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

- Organizeaza, verificd si desfigoard activitatea de executare silitd asupra veniturilor si
bunurilor urmdribile ale debitorilor aflati in evidentele Directiel Impozite si Taxe Locale
sector 2, in vederea stingerii tuturor obligatiilor fiscale rezultate din impozite §i taxe locale,
inclusiv a accesoriilor aferente neachitdrii acestor debite la termenele legale, cat si din
amenzile aplicate de serviciile de specialitate din cadrul Directtei, precum si de alte organe
abilitate legal, pentru fiecare persoand juridicd si fizicA de pe raza orasului Popesti-
Leordeni;

- Intocmeste dosarele de executare silita pentru debitele restante, dosare care vor cuprinde,
cronologic, toate actele n legéturd cu urmdrirea Incasdrii creantelor, si asigura respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea primirii titlurilor emise
de alte organe fiscale;

- Colaboreaza cu organele administratfei publice centrale si locale, precum si cu Oficiul
National al Registrului Comertului, in vederea realizirii creantelor bugetului local, prin
executarea silita a bunurilor urmiribile si conturilor bancare ale debitorilor;

- Organizeazi, verificd si desfigoard activitatea de executare silitd prin somarea debitorilor
aflati in evidentele fiscale ale DITLPPL in vederea stingerii tuturor obligatiilor fiscale
rezultate din impozite si taxe locale, inclusiv a accesoriilor aferente neachitérii acestor
debite la termenele legale, cit si din amenzile aplicate de serviciile de specialitate din cadrul
institugiei, precum i alte organe abilitate legal, pentru fiecare persoani juridica si fizici de
pe raza orasului Popesti - Leordeni ;

- la masuri in vederea identificérii atdt a conturilor in lei si valuti ale debitorilor, deschise la
unitatile specializate, cit si a terfului ce urmeaza a fi poprit, in vederea aplicérii procedurii

- Organizeazid, verifica si desfisoara activitatea de executare silitd prin poprirea debitorilor
aflati in evidentele fiscale ale DITLPPL in vederea stingerii tuturor obligatiilor fiscale
rezultate din impozite si taxe locale, inclusiv a accesoriilor aferente neachitarii acestor
debite la termenele legale, cit si din amenzile aplicate de serviciile de specialitate din cadrul
institutiei, precum si alte organe abilitate legal, pentru fiecare persoand juridica si fizica de
pe raza orasului Popesti - Leordeni ;

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

- Organizeaza, verificd si desfdsoara activitatea de executare silitd atdt prin instituirea
sechestrului asupra bunurilor urmaribile ale debitorilor aflati in evidentele fiscale ale
DITLPPL in vederea stingerii tuturor obligatiilor fiscale reyultate 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
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abilitate legal, pentru fiecare persoand juridicd si fizicd de pe raza orasului Popesti —
Leordeni, cét si prin valorificarea acestor bunuri ;

Instituie méasuri asiguratorii prin sechestrul instituit asupra bunurilor persoanelor juridice si
fizice si juridice;

Efectueazd si solicitd evaluarea bunurilor sechestrate, valorificarea lor, organizeazi
licitatiile in colaborare cu Serviciul Juridic, conform normelor legale in vigoare;
Repartizeaza sumele realizate prin executare silité, potrivit ordinii de preferinté prevézuta
de lege, in cazul in care la executarea silitd participd mai mulii creditori;

Face parte din comisiile de licitatie si verificd documentele de participare;

Primeste, verificd, analizeaza si face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare a
Primeste informatii referitoare la suspendarea executdrii silite dispusd de instan{d si
urmireste continuarea acesteia, daci este cazul, la expirarea perioadei de suspendare;
Examineaz3, in mod obiectiv, starea de fapt fiscald a contribuabililor si utilizeaza toate
informatiile, documentele si metodele necesare pentru determinarea corectd a situatiei
fiscale a acestora, verificand in teren veridicitatea informatiilor primite;

Intocmeste documentatii si propuneri privind debitorii insolvabili, cu avizul Consilerului
Juridic, si le prezinti spre aprobare directorului executiv;

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

Intocmeste procese verbale de declarare a stirii de insolvabilitate, dupa analiza datelor si
informatiilori in functie de situatia Tn care se incadreazi contribuabilul, a creantele fiscale
ale acestui gen de debitor, vor fi scazute din evidenta curenta si trecute in evidentd separati;
Verifica anual, dupa trecerea creantelor fiscale in evidenta separata, a debitorilor insolvabili
care au dobdndit bunuri si/ sau venituri urmaribile, obligatiile debitorului declarat
insolvabil, transformandu-se din evidenta separata in evidenta curenta;

Tine o evidenta (gestiune) completd, pe an, luni, debitori, in perioada legala de prescriere a
debitelor, pe de o parte, §i a rezultatelor concrete a urmarii §i executirii creantelor bugetare,
pe ani, luni, debitori, pe de alta parte;

intocmeste si gestioneaza baza de date cuprinzand contribuabilii persoane juridice si fizice
si persoane juridice la care s-a inceput procedura de executare silitd, {inind totodatd evidenta
la zi a derulérii 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 Primariei;
ntocmeste decadal, lunar, trimestrial, semestrial §i anual sau ori de cte ori este nevoie,
sitiuatiile statistice si centralizatoare privind urmarirea si executarea creanfelor bugetului
local;

Asigurd, pand la predarea la arhiva institugiei, arhivarea in conditiile legii a documentelor
specifice;

Propune documente tipizate specifice obiectului de activitate;

Colaboreazi cu celelalte servicii ale institutiei;

Colaboreaza cu autoritatile publice, institutiile publice §i de interes public, centrale si locale,
precum si serviciile descentralizate ale autoritatilor publice centrale in scopul obtinerii de
informatii necesare stabilirii masei impozablie precum si de identificare a persoanei.
Asiguri aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiilor (statistice
si centralizatoare) specifice domeniului fiscal;
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Gestioneaza si asigurd, pana la predarea dosarelor fiscale la arhiva, arhivarea acestora in
conditiile legii;

procedurile de sistem, procedurile de lucru si procedurile operationale.

Asigura relatii cu publicul, in conformitate cu programul si procedurile aprobate;
Colaboreazd cu Ministerul de Interne, Ministerul Finantelor, Oficiul Registrului
Comertului, Ministerul Justitiei si cu alte organe ale administratiei publice, precum s§i cu
organele bancare, Tn vederea realizdrii creantelor bugetare prin executare silita;

intocmeste si actualizeaza proceduri de lucru in concordanti cu modificirile ce intervin in
activitatea compartimentului, ca urmare a actelor normative noi si a modificérilor
legislative;

Autoritate (competente):

reprezinta si angajeaza institi{ia numai in limita atribufiilor de serviciu si a mandatului care
1 s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

propune participa perfectionarea pregatirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institugiei, in general;

semnaleazi conducerii institugiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeazd direct domeniul in care are responsabilitéti si atribugii.

Art.50 Compartiment Unic

Compartimentul Unic este subordonat directorului executiv, conform organigramei.
Atributiile compartimentului sunt urmatoarele :

Pentru persoanele cu atributii Tn ceea ce priveste inspectia fiscala

Exercitd atribufiile privind controlul impozitelor si taxelor locale pentru contribuabilii
(persoane juridice si fizice);

Valorificd constatiirile rezultate din activitatea de control;

Efectueazi inspectii fiscale, controale sau verificéri ale contribuabililor (persoane fizice §i
persoane juridice), conform competentei teritoriale, iar la sfarsitul verificarii intocmegte acte
de control si emite decizii de impunere sau decizii privind nemodificarea bazei de impunere;
Efectueazi constatiri faptice pentru identificarea contribuabililor in vederea verificérii
acestora prin prisma surselor impozabile sau taxabile (cladiri, terenuri, mijloace de transport,
etc.) sau a activitatilor producitoare de venituri impozabile (spectacole, activitafi hoteliere
etc);

Intocmeste, in luna decembrie a fiecdrui an, proiectul de program anual de control si il
transmite conducerii institutiei, in vederea aprobirii;

Intocmeste, pana la sférsitul fiecarei luni, planul lunar de control aferent lunii urmatoare, in
baza programului anual de control §i a listelor de verificare elaborate de citre conducerea
institutiei sau de citre serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institufiei, cu aprobarea
conducerii institugiei;

Stabileste, pentru contribuabilii care urmeaza sa fie supusi inspectiei fiscale, forma si
intinderea inspectiei fiscale, precum si procedurile si metodele de control fiscal care vor fi
utilizate in timpul inspectiei;

Stabileste, pentru contribuabilii care urmeaza s fie supusi inspectiei fiscale, locul §i timpul
desfasurarii inspectiei fiscale;
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Stabileste, pentru contribuabilii care urmeaz sa fie supusi inspectiei fiscale, durata inspectiei
fiscale;

In vederea efectuarii inspectiilor fiscale parcurge etapele premergétoare verificarii, constind
in examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului, in emiterea ordinelor
de serviciu a salariatilor care vor efectua inspectia si, dupd caz, emiterea §i comunicarea
avizelor de inspectie fiscalj;

Informeaza contribuabilul, la inceperea inspectiei fiscale, asupra drepturilor si obligatiilor
care 11 revin pe durata controlului;

In timpul efectudrii inspectiilor fiscale verificd corectitudinea gi exactitatea indeplinirii de
cétre contribuabili a obligatiilor fiscale, corelarea datelor din declaratiile fiscale cu datele din
evidenta contabila, din registrele contribuabilului sau din orice alte documente justificative
existente;

Analizeazi i evalueazi informatiile fiscale obtinute in timpul verificérii;

Solicita informatii de la terti, daci este cazul;

Stabileste, in cadrul termenului de prescriptie a dreptului de a stabili obligatii fiscale, baza de
impunere, a diferentelor datorate in plus sau In minus, dupi caz, fafd de creanta fiscala
declarati si/sau stabilit3, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei fiscale;

Estimeazi baza de impunere, dacé este cazul, mentiondnd 1n actul de inspectie motivele de
fapt si temeiul legal care au determinat folosirea estimarii, precum si criteriile de estimare;
Stabileste, in cadrul termenului de prescriptie a dreptului de a stabili obligatii fiscale, diferente
de obligatii fiscale de platd, precum si obligatii fiscale accesorii aferente acestora;

Aplica sanctiunile previzute de lege pentru nerespectarea obligatiilor fiscale;

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

Solicitd contribuabilului explicatii scrise, daca considerd necesar;

Informeaza contribuabilul asupra constatérilor inspectiei fiscale si 1i prezintd acestuia, la
incheierea inspectiei, constatérile si consecintele lor fiscale, acordandu-i acestuia posibilitatea
de a-si exprima punctul de vedere;

[ntocmeste un proces-verbal, in cazul in care constatérile efectuate cu ocazia inspectiei fiscale
intrunesc elementele constitutive ale unei infracfiuni si aduce la cunostinta conducerii
institutiei aceast situatie, in vederea sesizérii organelor de urmdrire penala;

Intocmeste acte de control (raport de inspectie fiscald, proces-verbal de control etc.), la
finalizarea actiunilor de control, care vor fi semnate de salariatii care au efectuat controlul,
avizate de citre seful biroului §i aprobate de cétre persoana din conducerea institutiei care
coordoneazi activitatea biroului;

Emite decizia de impunere sau decizia privind nemodificarea bazei de impunere, dupi caz, in
baza raportului de inspectie fiscald, §i 0 comunicé contribuabilului in termen de 7 zile de la
data finalizarii raportului de inspectie fiscala;

Aplica, utilizeaza §i respect procedurile §i formularistica prevazuta de legislatia fiscala i de
reglementarile interne ale institutiei;

Transmite Serviciul Recuperare Crean(e Persoane Juridice i Fizice, in termen de 48 ore de la
expirarea termenului de platd previazut de legislatia fiscald, deciziile de impunere emise;
Asiguri arhivarea corespunzitoare a documentelor intocmite gi/sau gestionate de cétre birou;
Solutioneazi corespondenia repartizati de cdtre conducerea institutiei;

Colaboreaza cu toate serviciile/ birourile/ compartimentele din cadrul institutiei,;
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Colaboreaza cu toate institutiile care defin informatii relevante pentru stabilirea obligatiilor
fiscale (organele cu atributii privind colectarea impozitelor si taxelor locale sau cu gestionarea
raportarilor contabile), date despre eviden{a persoanelor juridice si fizice sau juridice, precum
si cu organe ale administratiei centrale sau locale care emit sau elaboreaza acte normative n
domeniul fiscal, precum si cu alte institutii, conform prevederilor si in limitele legii;
Organizeaza eviden{a actiunilor de control efectuate si centralizeaza toate datele statistice
privind activitatea biroului, intocmind si transmitdnd conducerii institutiei informirile si
raportirile solicitate de cétre aceasta;

Solutioneaza cererile privind eliberarea acordurilor de functionare si a autorizaiilor de
functionare pentru agentii economici care isi desfdsoard activitatea pe raza Orasului
Popesti — Leordeni;

Pentru persoancle care gestionead procesele verbale de constatare si sanctionare a
acontraventiilor, atributiile sunt urmaétoarele :

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

Verificd legalitatea debitelor transmise spre urmirire, situatia debitorului si confirma primirea
debitului in termen de 30 zile, conform dispozitiilor legale in vigoare;

Remite organelor emitente titlurile de creantd primite i completate cu vicii de fond,;
Opereaza si Inregistreazi in baza de date titlurile de creants nou aparute;

Repartizeaza titlurile de creantd pe si le predd spre urmdrire personalului Serviciului
Recuperare Creante Persoane Juridice Fizice;
Atributiile consilierului juridic, corespunzitor obiectului de activitate,sunt urmatoarele:
Apéra drepturile si interesele legitime ale Directiei Impozite si Taxe Popesti - Leordeni,
acorda asistenta juridica compartimentelor din cadrul institutiei, efectueaza demersurile legale
necesare pentru recuperarea creantelor bugetare de la debitorii persoane juridice aflati in
procedura de insolventd, avizeazd pentru legalitate si contrasemneazi actele cu caracter
juridic emise de aceasta;

Reprezinta in fata instantelor judecétoresti competente si a altor autoritéti, interesele Directiei
(Judecitorii, Tribunale, Curti de apel, Inalta Curte de Casatie si Justitie, etc.), in conformitate
cu prevederile legale;

Realizeazd activitdfi concretizate prin muncd de teren materializatd prin deplasarea la
diferitele sedii ale instantelor de judecatd pentru depunerea/ridicarea diferitelor inscrisuri,
studierea dosarelor la arhivele instantelor judecatoresti si consultarea condicilor de hotérari si
a registrului informativ, reprezentarea institutiei, etc., in conformitate cu Statutul profesiei de
consilier juridic; Legea nr. 514/2003, privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier
juridic;

Formuleaza intdmpinéri, cereri reconventionale, note scrise, concluzii, ridicad exceptii in
conformitate cu Statutul profesiei de consilier juridic; Legea nr. 514/2003, privind organizarea
si exercitarea profesiei de consilier juridic;

Formuleazd rdspunsurile la interogatorii in colaborare cu serviciile competente in
conformitate cu Statutul profesiei de consilier juridic; Legea nr. 514/2003, privind organizarea
si exercitarea profesiei de consilier juridic;

Promoveazi ciile ordinare si extraordinare de atac §i face propuneri conducerii Directiei
asupra oportunitatii exercitarii sau neexercitarii acestora in conformitate cu Statutul profesiei
de consilier juridic; Legea nr. 514/2003, privind organizarea si exercitarea profesiei de
consilier juridic;
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Tine evidenta proceselor si litigiilor in care Directia Impozite si Taxe este parte in
conformitate cu Statutul profesiei de consilier juridic; Legeanr. 514/2003, privind organizarea
si exercitarea profesiei de consilier juridic;

Efectueazi in termen si la nivel calitativ corespunzitor toate lucrérile cu caracter juridic,
raspunzind de solutiile date sub aspectul respectérii legalitétii, in conformitate cu Statutul
profesiei de consilier juridic; Legea nr. 514/2003, privind organizarea si exercitarea profesiei
de consilier juridic;

Propune conducerii institufiei masuri de aplicare unitard a legislatiei fiscale Tn functie de
practica judiciara a instantelor judecétoresti, in conformitate cu Statutul profesiei de consilier
juridic;

Urmareste aparitia actelor normative prin consultarea Monitorului Oficial si semnaleazi, prin
intermediul postei electronice, atit conducerii cdt si sefilor/coordonatorilor tuturor
compartimentelor Directiei, modificdrile legislajiei care au implicatii in activitatea
desfasuratd in cadrul institutiei, in conformitate cu Statutul profesiei de consilier juridic;
Semnaleazi atat conducerii cdt si compartimentelor de specialitate din cadrul Directiei,
eventualele neconcordante legislative precum si aspectele insuficient reglementate din punct
de vedere legislativ, rezultate din activitatea desfasurata, in conformitate cu Statutul profesiei
de consilier juridic;

Informeazi conducerea asupra eventualelor incilcdri ale legislatiei pe care le constatd in
cadrul Directiei, precum si asupra divergentelor de interpretare a dispozitiilor legale, facand
propuneri corespunzitoare, in conformitate cu Statutul profesiei de consilier juridic

Studiazi si face propuneri conducerii institutiei pentru perfectionarea legislatiei fiscale, in
conformitate cu Statutul profesiei de consilier juridic;

Acordd asistentd si consultantd juridica, in scris sau verbal, in functie de complexitate, la
solicitarea serviciilor, birourilor si compartimentelor din cadrul aparatului propriu, cu privire
la problemele de drept cu caracter atipic, in conformitate cu Statutul profesiei de consilier
juridic;

Asigurd asistentd juridicd la audientele desfasurate de Directorul Directiei, la solicitarea
acestuia, in conformitate cu Statutul profesiei de consilier juridic;

Asigurd documentatia necesard in vederea sustinerii punctului de vedere exprimat pentru
lucriirile care fac obiectul audientelor solicitate conducerii, in conformitate cu Statutul
profesiei de consilier juridic;

Solutioneaza contestatiile impotriva actelor administrativ fiscale, rispunzédnd in termen legal
si exprimdndu-si punctul de vedere avizat asupra problemelor ridicate, emitdnd n acest sens
decizia de solutionare a contestatiei, in conformitate cu Statutul profesiei de consilier juridic;
intocmeste dosarul contestatiei care va cuprinde: contestatia in original, actul administrativ
contestat, in copie, punctul de vedere argumentat privind solutionarea contestatiei transmis de
catre serviciul emitent al actului administrativ atacat, documentele depuse de contestator in
sustinerea contestatiei; Codul de proceduri fiscali;

Solutioneaza contestatiile analizand: documentele aflate la dosarul fiscal al contestatorului,
dosar administrat de serviciul emitent al actului administrativ atacat; aspectele procedurale;
cauzele care au determinat formularea contestatiilor pe calea administrativd de atac;
argumentele petentilor, verificarile suplimentare efectuate, a documentele aflate la dosarul
cauzei, in conformitate cu Statutul profesiei de consilier juridic;
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in vederea solutionrii contestatiei, introduce in procedura de solutionare a acesteia, din oficiu
sau la cerere, alte persoane ale caror interese juridice de naturi fiscald sunt afectate in urma
emiterii deciziei de solutionare, in conformitate cu Statutul profesiei de consilier juridic;
Organizeazi evidenta solutiondrii contestatiilor cu privire la modu! de solutionare, stadiul in
care se afld in functie de urmarea sau nu de catre contestator a cailor de atac specifice, in
conformitate cu Statutul profesiei de consilier juridic;

Semnaleaza conducerii solutiile irevocabile pronuntate de instantele judecatoresti, in ceea ce
priveste deciziile de solutionare a contestatiilor, emise, in conformitate cu Statutul profesiei
de consilier juridic;

Riaspunde la sesizérile si reclamatiile adresate Directiei, referitoare la activitatea serviciului,
in conformitate cu Statutul profesiei de consilier juridic;

Promoveaza acgiuni in justifie cu aprobarea sau la initiativa conducdtorului Directiei, n
conformitate cu Statutul profesiei de consilier juridic;

In urma solicitarii Serviciului Recuperare Creante Persoane Juridice si Juridice si fizice
formuleaza, cu aprobarea conducerii, actiune judecdtoreascd pentru inceperea procedurii de
insolventa pentru crean{ele bugetare datorate de cétre persoanele juridice, in situatiile in care
sunt indeplinite conditiile prevdzute de legislatia specificd, in conformitate cu Statutul
profesiei de consilier juridic;

Riéspunde  solicitdrilor cu caracter juridic ale lichidatorilor/administratorilor
judiciari/executorilor judecatoresti/ bancari/ nebancari, formulate in baza legislatiei specifice,
asigurdnd totodatd si legdtura cu acestia, In conformitate cu Statutul profesiei de consilier
juridic; Legea nr. 514/2003, privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic;
Verifica legalitatea, avizeazd si contrasemneazi actele cu caracter juridic (inclusiv cele care
pot angaja rispunderea patrimoniald a Directiei, toate actele ce stabilesc drepturile
personalului, dosarele de insolvabilitate ale debitorilor, intocmite cu respectarea
reglementdrilor legale in vigoare), in conformitate cu Statutul profesiei de consilier juridic;
Elaboreaza proiectele de acte normative care sunt in legiturd cu atributiile si activitatea
proprie a Directiei, In conformitate cu Statutul profesiei de consilier juridic;

Colaboreazi cu toate compartimentele institutiei, In conformitate cu Statutul profesiei de
consilier juridic;

Riaspunde pentru evidenta, clasarea si indosarierea lucrarilor ce au fost solufionate, in
conformitate cu Statutul profesiei de consilier juridic;

Face propuneri conducerii cu privire la asigurarea conditiilor proprii necesare desfasurarii
activititii, in conformitate cu Statutul profesiei de consilier juridic;

19. COMPARTIMENT PROIECTE $I DEZVOLTARE LOCALA

Elaboreaza, planifica si urmareste implementarea unor programe anuale de dezvoltare locala,
cu obiective clare precum: dezvoltarea unui mediu economic competitiv, dezvoltarea durabila
a serviciilor publice locale, dezvoltarea si protejarea mediului inconjurator, reducerea
polarizarii sociale;

Coordonarea tuturor activitatilor legate de supervizarea si implementarea proiectelor cu
finantare externa (Programe finantate de UE: ISPA, Fonduri structurale si a altor agentii
internationale);

Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locala;
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Intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea Programelor cu finantare UE
sau a altor programe, anual sau de cate ori se solicita;

Colaboreaza cu serviciile de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului in ceea ce
priveste monitorizarea proiectelor de dezvoltare ce se implementeaza la nivel local;
Coordonarea, organizarea si derularea activitatii de identificare, selectare si procurare a
surselor informationale privitoare la Programele UE sau a altor surse externe de finantare;
Elaborarea si redactarea aplicatiilor pentru programe si proiecte in vederea atragerii de fonduri
de finantare externa pentru investitii privind imbunatatirea calitatii activitatilor din
administratia publica locala si a vietii comunitatii locale in general;

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

Stabileste contacte si tine legatura cu ONG-urile pentru devoltarea societatii civile, tine
evidenta ONG-urilor din municipiu si monitorizeaza activitatea acestora in scopul crearii unui
parteneriat intre administratia publica locala si ONG-uri, pentru ca impreuna sa initieze
proiecte si programe concrete de dezvoltare comunitara locala;

Asistarea si indrumarea cazurilor sociale pentru populatia minoritara de a beneficia de
serviciile sociale oferite de municipalitate (ajutor social, alocatii monoparentale si
complementare, ajutor pentru incalzire, cantina sociala etc.);

Colaboarea cu ONG-urile pentru identificarea de oportunitati de finantare pentru proiecte de
dezvoltare a populatiei minoritare;

Asigura legatura cu minoritatile nationale si cultele religioase;

Initierca si facilitarea unei bune circulatii a informatiilor legate de programele derulate in
Primarie;

Participarea la actiunile de constientizare a cetatenilor privind realizarea de programe cu
finantare externa;

Organizeaza, la cerere, intalniri ale cetatenilor si ale organizatiilor neguvernamentale cu
autoritatile administratiei publice locale pentru dezvoltarea unor obiective comune europene.

CAPITOLULIV
DIPOZITII FINALE
Art.51. (1) Prezentul regulament se aplici si intrd in vigoare In conditiile Codului
administrativ cu modificdrile si completérile ulterioare si va fi supus completirii, respectiv
modificérii in functie de modificirile legislative survenite ulterior.
(2) Prin grija directorilor, sefilor de servicii, Regulamentul de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului, va fi insusit de cétre fiecare salariat.
(3) Fisele posturilor se intocmesc in baza Regulamentului de Organizare si
Functionare si se aproba de cétre primar;

Art.52. Toate compartimentele Primariei au obligatia de a colabora in vederea solutionarii
comune a problemelor curente ale ORASULUI, precum si urmétoarele:
- Formuleaza raspunsuri la adrese, petitii, corespondenta pe problematica specifica
domeniului de activitate;
- Indeplinesc, In conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institugiei;
- insusirea §i aplicarea tuturor actelor normative de referinfa in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale;
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- participarea la audientele finute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiati;

- intocmesc rapoarte de specialitate §i colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea
elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotardri ale Consiliului Local
Popesti-Leordeni specifice activitatii;

- asigurd arhivarea documentelor In functie de specificul acestora;

- actualizeazd procedurile operationale si de sistem in concordantd cu modificarile care
intervin In activitatea proprie, ca urmare a noilor acte normative;

- asigura functionalitatea SCIM.

Art.53. Compartimentele din structura organizatoric a oragului POPESTI-LEORDENI au
obligatia de a comunica orice modificare intervenitdin atributiile specifice domeniului de activitate,
urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobirii prezentului regulament, precum si
aplicarii, conform legii, a hotérarilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

Art.54. Angajalii raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei In vigoare specifice
domeniului de activitate.

Art.55. Prevederile prezentului regulament se completeazi cu actele normative n vigoare, iar
prevederile contrare se abroga.

PRESEDINTE DE SEDINTA
Pavel SUTRU

Popesti — Leordent, 14.10.2024
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