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PREVEDERI GENERALE

ART. 1:

ART. 2:

ART. 3:

ART. 4:

ART. 5:

ART. 6:

Regulamentul de organizare §i functionare al priméariei municipiului Ploiesti a fost
elaborat in baza Ordonantei de Urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ i a
altor acte normative 1n vigoare, in temeiul carora isi desfdsoard activitatea.

Municipiul Ploiesti, unitate administrativ - teritoriala este persoand juridica de drept
public, cu capacitate juridicd deplind si patrimoniu propriu, subiect juridic de drept
fiscal, titular al codului de inregistrare fiscald si al conturilor deschise la unitétile
teritoriale de trezorerie, precum si la unitdtile bancare si este alcétuit din zone
rezidentiale, zone industriale si de afaceri, cu multiple dotéri edilitare cu functii
administrative, industriale, economice, politice, sociale, culturale si stiintifice
destinate deservirii unei populatii dintr-o zona geograficd mai intinsd decét limitele
administrative ale acestuia

Principiile generale aplicabile administratiei publice sunt: principiul legalitafii,
principiul egalitatii, principiul transparentei, principiul proportionalitatii, principiul
satisfacerii interesului public, principiul impartialitatii, principiul continuitétii i
principiul adaptabilitatii. al principiilor generale prevadzute in Legea nr. 199/1997
pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15
octombrie 1985, precum si a urmatoarelor principii specifice:

a)principiul descentralizarii;

b)principiul autonomiei locale;

c)principiul consultdrii cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes local
deosebit;

d)principiul eligibilitafii autoritdfilor administratiei publice locale;

e)principiul cooperarii;

fprincipiul responsabilitatii;

g)principiul constrangerii bugetare.

Autoritafile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la
nivelul municipiului sunt: Consiliul Local al municipiului Ploiesti, ca autoritate
deliberativa si Primarul municipiului Ploiesti ca autoritate executivd, organe alese
conform legii.

Consiliul Local si primarul functioneazd ca autoritdti ale administratiei publice
locale si rezolva treburile publice din municipiu, in conditiile legii.

Primdria constituie o structurd functionald fard personalitate juridicd si fadrd
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la Indeplinire hotérarile
autoritatii deliberative si dispozitiile autoritafii executive, solufiondnd problemele
curente ale colectivitétii locale, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul
public, consilierii primarului sau persoancle incadrate la cabinetul primarului si
aparatul de specialitate al primarului.



ART. 7: Consiliul Local al municipiului Ploiesti, la propunerea primarului, aproba —
organigrama, numarul maxim de posturi al aparatului de specialitate al prlmaruw‘l & 43.*?
precum si Regulamentul de organizare si functionare al acestuia, prin car60s§'/ ¢
stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de leg* °gf

CAPITOLUL II BN

OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 8:  Autorittile administratiei publice locale ale municipiului Ploiesti au dreptul si capacitatea
efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importantd a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

ART.9 Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
- indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;
- indeplineste atributii privind organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
- indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local:
- prezintd consiliului local, Tn primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina
de internet a unitétii administrativ-teritoriale in conditiile legii;
- participd la sedintele consiliului local i dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea Tn bune conditii a acestora;
- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari,
- elaboreazd, In urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald i de mediu a unitdfii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul
unititii administrativ-teritoriale i le supune aprobarii consiliului local.
¢) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale:
- exercitd functia de ordonator principal de credite;
- intocmeste proiectul bugetului unitédfii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;
- prezintd consiliului local informéri periodice privind executia bugetars, in conditiile
legii;
- inifiazd, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitétii administrativ-teritoriale;
- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Iinregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét si a sediului
secundar.
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local :
- coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publicd de interes local;
- ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
- ia masuri pentru organizarea executdrii gi executarea in concret a activitdtilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ;



ART.10:

ART. 11:

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lég€
normative viceprimarilor, secretarului general al unitdtii administr:

administratorului public, precum si conducétorilor institufiilor §i serviciilor p :
interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective, potrivit legii.

Atributiile secretarului general al unititii administrativ-teritoriale sunt:

a)avizeazd proiectele de hotéarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului
si hotdrarile consiliului local;

b)participa la sedintele consiliului local;

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

d)coordoneazé organizarea arhivei si evidenta statistica a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e)asigurd transparenta §i comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

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

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

h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completérile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor
de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul
careia functioneaza;

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

J)efectueaza apelul nominal si fine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

k)numdra voturile si consemneazé rezultatul votérii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinta;

linformeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecirei hotérari a consiliului local;

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

n)urmareste ca la deliberarea i adoptarea unor hotérari ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se Incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ; informeazd presedintele de sedintd cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

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

p)alte atributii prevazute de lege sau insércindri date prin acte administrative de consiliul
local si de primar, dupa caz.



CAPITOLUL III

PATRIMONIUL

ART. 12:

ART. 13:

ART. 14:

ART. 15:

ART. 16:

Domeniul public este alcdtuit din bunurile prevdzute la art.136 alin.(3) din
Constitutie, din cele stabilite In anexele nr. 2-4 din Ordonanta de Urgenta nr. 57 din
3 iulie 2019 privind Codul Administrativ gi din orice alte bunuri care, potrivit legii
sau prin natura lor, sunt de uz sau de interes public, si sunt dobandite de stat sau de
unitdfile administrativ-teritoriale prin unul dintre modurile prevazute de lege.
Domeniul public al municipiului este alcituit din bunurile prevazute in anexa nr. 4
din Ordonanta de Urgentd nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul Administrativ,
precum si din alte bunuri de uz sau de interes public local, declarate ca atare prin
hotérare a consiliului local, dacd nu sunt declarate prin lege ca fiind bunuri de uz
sau de interes public national ori judetean.

Exercitarea dreptului de proprietate publica, se realizeaza de catre autoritatile
deliberative ale administratiei publice locale, pentru bunurile apartindnd domeniului
public al unitatilor administrativ-teritoriale. Autoritatile decid, in conditiile legii, cu
privire la modalitdtile de exercitare a dreptului de proprietate publicd, respectiv:
a)darea in administrare;

b)concesionarea;

¢)inchirierea;

d)darea 1n folosinta gratuita.

In cazul inchirierii bunurilor proprietate publici de citre titularul dreptului de
administrare, initierea procedurii de Inchiriere se stabileste de cétre regiile
autonome, autoritdtile administragiei publice centrale sau locale, precum si de alte
institutii de interes public national, judetean sau local.

Domeniul privat al unitétilor administrativ-teritoriale este alcatuit din bunuri aflate
in proprietatea lor si care nu fac parte din domeniul public.

Asupra acestor bunuri, statul sau unitdfile administrativ-teritoriale au drept de
proprietate privata.

Bunurile proprietate privatd a unitdfilor administrativ-teritoriale pot fi date in
administrare, concesionate ori Inchiriate.

Bunurile proprietate privatd a unitdfilor administrativ-teritoriale pot fi date in
folosintd gratuitd, pe termen limitat, dupd caz, persoanelor juridice fard scop
lucrativ, care desfasoard activitate de binefacere sau de utilitate publicd, ori
serviciilor publice.

Consiliul Local hotdrdste vanzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in
folosintd gratuitd sau inchirierea bunurilor proprietate privatd a comunei, orasului
sau municipiului, dupa caz, in conditiile legii.

Consiliul Local hotédraste darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea
in folosintd gratuitd a bunurilor proprietate publici a comunei, orasului sau
municipiului, dupd caz, precum si a serviciilor publice de interes local, in conditiile
legii.



CAPITOLUL IV %

BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART. 18:

ART. 19:

ART. 20:

ART. 21:

Finantele municipiului Ploiesti se administreaza in conditiile prevazute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitétii, specializarii bugetare si
echilibrului.

Bugetul local al Municipiului Ploiesti se elaboreazd, se aprobd, se executd si se
raporteazd in conditiile legii care reglementeazi finantele publice locale.

Impozitele si taxele locale se stabilesc de cétre Consiliul Local al municipiului
Ploiesti, in limitele si conditiile legii.

Veniturile bugetului local sunt alcituite din:

a) venituri proprii, formate din: impozite, taxe, contributii, alte vdrsdminte, alte
venituri §i cote defalcate din impozitul pe venit;

b) sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat;

¢) subventii primite de la bugetul de stat si de la alte bugete;

d) donatii §i sponsorizari.

e) sume primite de la Uniunea Europeand si/sau alti donatori in contul platilor
efectuate si prefinantdri.

CAPITOLUL V

STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 22:

ART. 23:

ART. 24:

ART. 25:

Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale si
aparatul de specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate
permanentd, denumitd primdria municipiului, care duce la indeplinire hotararile
Consiliului Local si dispozitiile primarului, solujionand problemele curente ale
colectivitdtii locale.

Aparatul de specialitate al primarului municipiului Ploiesti este organizat pe
directii, servicii, birouri §i compartimente, conform organigramei aprobate de
Consiliul Local al Municipiului Ploiesti.

Intreaga activitate a primiriei este organizati si condusi de citre primar, directiile
(servicii, birouri si compartimente) fiind subordonate direct primarului,
viceprimarilor, administratorului public sau secretarului general al unitafii
administrativ-teritoriale care asigurd si rdspund de realizarea atributiilor ce revin
acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Primaria municipiului Ploiesti este structurata pe 7 direciii, 24 servicii, un birou si
21 compartimente, In cadrul carora sunt aprobate 383 posturi din care 3 posturi de

demnitari, 276 posturi de functie publica si 104 posturi de personal contractual.

Directiile, serviciile, biroul si compartimentele nu au personalitate juridica
administrativa distincta de cea a autoritdfilor Tn numele cérora actioneaza.

-5-



ART. 26: In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regu
conducdtorii directiilor, serviciilor gi biroului au urmatoarele atributii:

— asigurd organizarea activitdtii din cadrul directiei si pe ser ¥ u:
fiecare angajat; ‘E :

— asigurd instruirea in ceea ce priveste normele de securitate (wnmag@
muncii, precum §i de prevenire si stingere a incendiilor si vca,heuza la /, A
respectarea acestor norme; e pLO! bﬁ’f‘

— asigurd detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu
precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin
elaborarea pentru fiecare subordonat a figei de post;

— au initiativa si iau mdsuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice
domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

— asigurd cunoasterea de citre personalul din subordine a legislatiei in
vigoare, specifica fiecdrui domeniu de activitate;

— Indrumd, urmdresc si verificdi permanent utilizarea eficientd a
programului de lucru, preocuparea fiecdrui angajat in rezolvarea legala,
competentd si de calitate a tuturor sarcinilor incredinfate, in raport cu
pregétirea, experienta si functia ocupat;

— repartizeazd corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente,
semneazd lucrdrile compartimentului;

— asigurd si rdspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in
vigoare, a cererilor, petifiilor, sesizarilor si scrisorilor populatiei;

— propun §i, dupd caz, iau masuri In vederea Tmbunatdtirii activitdii in
cadrul compartimentului, colaboreaza si conlucreazd cu celelalte
compartimente din cadrul primadriei, rdspunzind cu promptitudine la
solicitérile acestora;

— asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;

— raspund de cregterea gradului de competenta profesionald si de asigurdrea
unui comportament corect in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii
prestigiului functionarului public.

ART. 27 Directorii executivi precizeazd activitdtile pe care le presupun functiile de

conducere pentru fiecare sef de serviciu/birou din subordinea lor, precum si
responsabilitéfile si competentele acestora.
Conducatorii directiilor, ai serviciilor/biroului rdspund, conform reglementarilor
legale in vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a sarcinilor
care revin entitatilor pe care le conduc, precum si pentru cazul in care au dispus
masuri contrare prevederilor legale, fatd de conduciétorul superior ierarhic, respectiv
sef birou, sef serviciu, director executiv adjunct, director executiv, arhitect gef,
secretarul general al wunitdtii administrativ-teritoriale, administrator public,
viceprimari §i primar, dupd caz.

ART.28  Primarul conduce, indruma si controleazd activitatea compartimentelor functionale
din cadrul primaériei, conform atributiilor prevédzute de lege.
Viceprimarii, administratorul public si secretarul general al unitatii administrativ -
teritoriale indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au
potrivit legii si delegate de catre primar.

ART.29  Fluxul informational implementat in cadrul sistemului informatic integrat al
Primériei Municipiului Ploiesti se bazeazd pe prevederile legale cu privire la
transparenta administratici locale, punand in evidentd legaturile informationale
asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite .
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ART.30  Atributille compartimentelor din cadrul Primariei municipiului
urmadtoarele :

1. ADMINISTRATOR PUBLIC

Postul de administrator public a fost Infiintat in limita numarului maxim de posturi aprobate prin
Hotarérea Consiliului Local Ploiesti nr.301/18.12.2006 in conformitate cu prevederile art.112 din Legea
nr.215/2001, republicatd In 2007, modificatd i completata vlterior, privind administratia publica locala

Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are ca anexa
un contract de management cu respectarea cerinfelor specifice prevdzute la art. 543 din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, incheiat intre primar §i administratorul public pe duratd
determinatd. Durata contractului de management al administratorului public nu poate depasi durata
mandatului primarului in timpul céruia a fost numit.

Administratorul public indeplineste, in baza unui contract de management, Incheiat In acest sens
cu primarul, in limitele impuse de cétre acesta, respectiv poate sd indeplineascd, in conditiile legii, una
sau mai multe dintre atributiile enumerate mai jos:

a) coordonarea unor compartimente ale aparatului de specialitate al primarului;

b) coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate gi/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

c) calitatea de ordonator principal de credite;

d) orice alte atributii in domenii specifice institutiei $i postului, incredintate de cétre
primar i /sau consiliul local prin act administrativ §i care nu contravin legii.

Administratorul public reprezintd Municipiul Ploiesti in relatiile cu tertii, in limitele impuse de
primar.

Administratorul public prezintd semestrial, sau ori de céte ori se solicitd de cétre primar sau
consiliul local realizarea investitiilor, stadiul realizarii obiectivelor si indicatorilor de performanta,
precum si alte documentatii solicitate.

2. CABINET PRIMAR $I CABINETE VICEPRIMARI

Compartimentele Cabinet Primar si Cabinete Viceprimari sunt constituite pentru municipiile
resedintd de judet drept compartimente organizatorice distincte cu structurd de maxim 6 posturi,
respectiv maxim 2 posturi, care cuprind functiile prevédzute pentru aceste structuri in cadrul legii privind
salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice si functioneaza in temeiul prevederilor din
Titlul IIT Capitolul I ,,Personalul contractual incadrat la cabinetul demnitarilor gi alesilor locali si la
cancelaria prefectului’’ din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Personalul din cadrul cabinetului este numit sau eliberat din functie doar pe baza propunerii
persoanelor in subordinea cdrora functioneaza cabinetul si Tsi desfagoard activitatea in baza unui contract
individual de muncd pe duratd determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului
demnitarului, respectiv alesului local, dupa caz.

Atributiile personalului cabinetului se stabilesc, in conditiile legii, de catre persoanele in
subordinea cérora functioneaza cabinetul.
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3. DIRECTIA ECONOMICA Z‘Ffv..‘? )
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Directia Economicé functioneazd cu o structurd de 3 posturi de functie publica de &%ﬁiﬂu Afé%{i@v&\/
posturi de functie publicéd de executie si 1 post de personal contractual si cuprinde : \%“ L b

- Serviciul Buget, Imprumuturi cu un post de functie publicd de conducere de sef serviciu si 7

posturi de functie publica de executie;

11

w

10.

11.

12.
13.

14.

15,

- Compartimentul Casierie cu un post de personal contractual.
- Serviciul Financiar Contabilitate cu un post de functie publica de conducere de gef serviciu si
posturi de functie publicd de executie;

Atributiile Directiei Economice sunt:

Intocmeste anual, pe baza fundamentarilor primite de la toate directiile si unitatile subordonate, la
termenele prevézute de lege, proiectul bugetului local al Municipiului Ploiesti:

- Colaboreazd cu celelalte directii, compartimente si unitati subordonate pentru
fundamentarea si elaborarea bugetului local.

- Participd la intocmirea bugetului Imprumuturilor interne si efectueazd plitile aferente
acestor bugete.
Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar .
Stabileste misurile necesare pentru buna administrare, intrebuintare si executie a bugetului local.
Urmareste efectuarea cheltuielilor proprii dispuse de ordonatorul principal de credite sau persoana
desemnata in acest sens, cu respectarea disciplinei financiare §i informeazéd ordonatorul principal de
credite si Consiliul Local ori de cate ori este nevoie.
Realizeaza studiile necesare in vederea aprobdrii de catre Consiliul Local a imprumuturilor ce trebuie
obtinute pentru realizarea unor actiuni §i lucrari publice, urmérind respectarea normelor pentru
fundamentarea, contractarea, garantarea si rambursarea acestora.
Conform prevederilor bugetare, repartizeaza fonduri pentru buna functionare a unitdtilor din
domeniul invatdAmantului, sanatatii, asistentei sociale, culturii etc., ordonatorii tertiari de credite fiind
direct raspunzatori de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata conform prevederilor legale si
bugetare.
Organizeazd, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar
preventiv propriu.
Impreuns cu Directia Gestiune Patrimoniu, Directia Tehnic — Investitii, alte compartimente din
cadrul Municipiului Ploiesti si Serviciul Public Finante Locale participa la inventarierea anuald sau
ori de cite ori este nevoie, a bunurilor materiale si a valorilor banesti ce aparfin municipiului $i
administrarea corespunzitoare a acestora, prin punerea la dispozitie a datelor din evidenta contabild
(scriptice).
Efectueaza incasari si plati In numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de documente legal
intocmite
Asigurd inregistrarea in evidentele contabile a operatiunilor rezultate ca urmare a evalvarii si
reevaluarii bunurilor, conform legii;
Urmireste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotédrarilor Consiliului Local, a dispozitiilor
primarului.
Asigurd evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetului local.
Intocmeste darea de seama si contul de executie pentru Municipiul Ploiesti si centralizat pentru toate
unitdtile si serviciile subordonate.
Asigurd efectuarea operatiunilor de plati si Inregistrarile contabile din cadrul programelor cu
cofinantare externd.
Propune primarului promovarea, recompensarea sau sanctionarea personalului din subordine
(promovarea in grade/trepte profesionale, la sfarsit de an - calificative etc.) in conditiile legii.
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16. Intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotirari in domeniile de a pvitare ale

g ¢ S
directiei. @ > -"(__:\-‘

r"_,

Local sau dispozitii ale primarului. ol

In exercitarea atributiilor ce ii revin, Directia Economica colaboreazi cu urmétoarele 1nst1tu§11 g
Ministerul Finantelor Publice; el
Agentia Nationala de Administrare Fiscala;

Directia Generald Regionald a Finantelor Publice Ploiesti;

Trezoreria Ploiesti;

Administratia Financiara a Municipiului Ploiesti;

Institutia Prefectului — judetul Prahova;

Consiliul Judetean Prahova;

Inspectoratul de Concurenta Prahova;

Institutii de asistenta sociala;

Institutii de Tnvatdmant;

Institutii de cultura si cult;

Institutii sanitare;

Serviciile publice si institutii publice, precum si alte institutii de subordonare locala.

Banci comerciale cu care are incheiate contracte de imprumut.

VVVVVVVVVVVVVY

3.1. SERVICIUL BUGET, iIMPRUMUTURI

Serviciul Buget, Imprumuturi functioneazi cu o structurd de un post de functie publici de
conducere de sef serviciu si 7 posturi de functie publicd de executie.

Atributiile Serviciului Buget, Imprumuturi sunt :

1. Intocmeste, pe baza fundamentarilor primite de la directiile si unitatile subordonate, bugetul de
venituri si cheltuieli al Municipiului Ploiesti, precum si rectificéarile acestuia ori de céte ori este
nevoie;

2. Intocmeste bugetul institutiilor publice finan{ate din venituri proprii si subventii din bugetul local,
precum si rectificarile acestuia ori de céte ori este nevoie, pe baza fundamentarilor primite de la
directiile si unitatile subordonate, ;

3. Intocmeste bugetul creditelor interne, precum si rectificirile acestuia, ori de cite ori este nevoie, pe
baza fundamentarilor primite de la directiile si unitatile subordonate ;

4. intocmeste contul de executie al bugetului local;

5. Intocmeste contul de executie al institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din
bugetul local;

6. Intocmeste contul de executie al bugetului creditelor interne ;

7. Intocmeste si fundamenteaz cererea privind deschiderea de credite bugetare ;

8. Intocmeste zilnic fisele bugetare ce contin plétile efectuate la nivel de capitol, subcapitol, titlu,
articol si alineat;

9. Inscrie in fisele bugetare, la finele lunii, cheltuielile corespunzatoare fiecdrui capitol, subcapitol,
titlu, articol si alineat conform notelor contabile intocmite la nivelul directiei ;

10. Intocmeste zilnic ordinele de plati si dispozitiile bugetare de repartizare/retragere a creditelor pentru
ordonatorii terfiari de credite ;

11. Analizeaza executia de casd a bugetului local de venituri si cheltuieli al Municipiului Ploiesti, pentru
partea de cheltuieli.

12. Tine permanent legitura cu Trezoreria Ploiesti, Consiliul Judetean Prahova etc., pentru sursele de
venit alocate Municipiului Ploiesti;



13.

14.

15.
16.
17.

18.

19,
20.

21.
22,

23.
24,

25.
26.
27.

28.
29.

30.

3l.
32,

33.
34.

35.
36.

37.
38.

Intocmeste zilnic angajamentele legale si Inscrie acestea 1n figsele de angajament potr1v1t]clasrflcat1m
bugetare. Astfel se tine evidenta creditelor bugetare aprobate, angajamentelor/ ugetare §1
angajamentelor legale. f..

Lunar se intocmeste, conform Ordonantei Guvernului nr. 48/2005, Anexa nr. 2 —* Momtonzarea
cheltuielilor de personal” pe capitole bugetare §i pentru ordonatorii de credite ‘din subordine,
respectiv 65 formulare. Trimestrial se intocmeste pe 14ngd Anexa nr.2 si Anexele nr.2a, nr.2b, nr. 2c.
Intocmeste trimestrial si anual Darea de seami contabili;

Participd la inchiderea exercitiului financiar;

Intocmeste Anexa nr.3 privind Tmprumutul intern contractat de autoritatea administratiei locale si
toate raportarile aferente Tmprumuturilor;

Intocmeste ordinele de platd si ordonantdrile pentru obiectivele de investitii finantate din bugetul
local, bugetul creditelor interne;

Tine evidenta furnizorilor de investitii;

Tine evidenta garantiilor aferente furnizorilor inregistrati in evidenta contabila si conturile contabile
corespondente;

Completeaza registrul datoriei publice locale si registrul garantiilor locale;

Acorda vizd de Control Financiar Preventiv propriu pentru operatiuni de platd, investitii, pentru
deschiderile de credite, pentru derularea imprumutului, etc.;

Determind gradul de indatorare al Municipiului Ploiesti;

Tine evidenta contabild a Incasdrii veniturilor, a debitelor provenind din neincasarea la termen a
acestora, a suprasolvirilor, a bonificatiei conform O.M.F. nr.1917/2005;

Tntocme$te lunar Anexele nr. 9, 11, 16, 19 si 20 privind datoria publicd;

Intocmeste lunar raportarea privind incasari / plati “Extras B.V.C.”;

Intocmeste lunar situatie privind executia cheltuielilor de personal si materiale la insitutiile de
invatamant preuniversitar de stat subordonate Consiliului Local;

Prezinta primarului si Consiliului Local trimestrial informaéri privind executia bugetara.

Executd si alte sarcini de serviciu cu caracter ocazional dispuse de sefii ierarhici superiori $i / sau
conducerea institutiei;

Insusirea legislatiei in vigoare, aplicarea corectd si in termen a acesteia, In cadrul Serviciului Buget,
fmprumuturi (Legea contabilitdtii nr. 82/1991, Legea finantelor publice locale nr. 273/2006, Ordin
nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, Ordinul nr. 2021/17.12.2013 pentru modificarea si
completarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor
publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia aprobate
prin Ordinul ministrului nr. 1.917 din 12 decembrie 2005, Ordinul 1954/2005 pentru aprobarea
Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice, Ordinul nr. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind
documentele financiar-contabile, O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ etc.);

Intocmeste lunar notele contabile aferente veniturilor;

Realizeazd inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de plata, incasarilor si debitelor pentru fiecare
categorie de venit in parte;

Intocmeste raportirile curente ce revin Serviciului Buget, Imprumuturi;

Inregistreazi si verifica in sistemul national de raportare ForExeBug bugetul, contul de executie non-
trezor, in aplicatia Control Angajamente Bugetare, procedeazd la rezervarea tuturor sumelor ce
urmeazd a se achita din bugetul local si verificd corectitudinea datelor generate de programul
informatic al institutiei si sistemul national de raportare;

Rezolvd corespondenta specifica serviciului;

Prezintd anual §i ori de cate ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea starii economice si
sociale a municipiului.

Intocmeste lunar situatia recapitulativa privind plata salariilor pentru toate Unitatile din subordine.
Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului Local

sau dispozitii ale primarului.

In exercitarea atributiilor ce 1i revin, Serviciul Buget, Imprumuturi colaboreazd cu urmétoarele

institutii:
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Trezoreria Ploiesti;

Directia Regionald Generald a Finantelor Publice Prahova;
Consiliul Judetean Prahova;

Inspectoratul de Concurenta Prahova;

Institutii de asistenta sociala;

Institutii de Invatdmant;

Institutii de cultura;

Intreprinderile publice de subordonare locali;

Unitétile subordonate;

Servicii publice de subordonare localad;

Bénci comerciale;

Consiliul Judetean Prahova;

Ministerul Finantelor Publice — Comisia de Autorizare a Imprumuturilor Locale;
Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice;
Unitati de cult etc.

3.2. COMPARTIMENT CASIERIE

Compartimentul Casierie functioneaza cu structura de un post de personal contractual.

Atributiile compartimentului Casierie sunt:

1. Asigurd toate operatiunile de incasari si plati in numerar.
2. Intocmeste registrul de casa 1n lei si registrul de casa In valuta.
3. Intocmegste foile de varsaméant pentru depunerea numerarului la Trezorerie.

4. Asigurai zilnic relatia cu Trezoreria Municipiului Ploiesti si bancile comerciale pentru

depunerea / ridicarea de numerar, depunerea documentelor etc.

5. Insusirea legislatiei in vigoare, aplicarea corecti si in termen a acesteia, respectiv:
Legea contabilitdtii nr. 82/1991, Decretul nr. 209 din 5 iulie 1976 pentru aprobarea Regulamentului
operatiilor de casa, Legea nr. 22 din 18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de

garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor.
6. Desfédsoari si alte activitati specifice casierului.

Exercita si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale Consiliului

Local sau dispozitii ale primarului.

In exercitarea atributiilor ce fi revin, Compartimentul Casieric colaboreazi cu urmitoarele
institutii:

» Trezoreria Ploiesti;

» Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Ploiesti;

» Diverse persoane fizice si juridice care efectueazi operatiuni de incasari si plati prin casierie;

» Unitati si servicii publice subordonate Consiliului Local al Municipiului Ploiesti;

» Directia Judeteana de Statisticd Prahova,;

» Directiile, serviciile si compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului
Municipiului Ploiesti;

> Banci comerciale etc.

3.3. SERVICIUL FINANCIAR - CONTABILITATE

Serviciul Financiar - Contabilitate functioneazd cu un post de functie publicd de conducere de

sef serviciu si 11 posturi de functie publica de executie.
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Atributiile Serviciului Financiar - Contabilitate sunt:

-

1. Intocmeste lunar balanta de verificare; FLLE C aa

2. Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza 1nreg1stranlor
in contabilitate, pentru activititile specifice serviciului. W,

3. Intocmeste dispozitiile de plati / incasare citre casierie. ?

4. Verifica registrul de casa si soldul zilnic.

5. Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de specialitate al primarului, al
consilierilor, conventii etc.

6. Intocmeste notele contabile pentru salarii, indemnizatiile consilierilor locali, conventii etc.

7. Tine evidenta obiectelor de inventar.

8. Intocmeste evidenta mijloacelor fixe apartindnd domeniului public i privat al Municipiului Ploiesti
si a imobilizarilor In curs.

9. Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de diverse institutii.

10. Inregistreazi in cvidentele contabile toate operatiunile derulate prin casierie (incasiri, plati, avansuri
spre decontare, garantii etc.).

11. Intocmeste situatia ”Plati restante” conform O.U.G. nr. 47/2012.

12. Realizeazd centralizarea situatiilor financiare trimestriale si anuale pentru cele 66 de unitéti
subordonate si Municipiul Ploiesti.

13. Tmpreuné cu Directia Gestiune Patrimoniu, Directia Tehnic — Investitii, alte compartimente din
cadrul Municipiului Ploiesti si Serviciul Public Finante Locale participa la inventarierea anuald sau
ori de cate ori este nevoie, a bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin municipiului §i
administrarea corespunzitoare a acestora, prin punerea la dispozitie a datelor din evidenta contabila
(scriptice), conform Ordinului nr. 2861/2009 si O.U.G. nr. 57/2019.

14. Urmdreste efectuarea cheltuielilor proprii dispuse de ordonatorul principal de credite sau persoana
desemnata Tn acest sens, cu respectarea disciplinei financiare.

15. Inregistreazi in evidenta contabild toate platile efectuate din bugetul local (exceptie sectiunea de
dezvoltare).

16. Asigurd si raspunde de respectarea legalitdtii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar - contabile pe care le supune spre aprobare ordonatorului principal de credite.

17. Intocmeste ordinele de plati si ordonantirile de plata pentru furnizori si unititile subordonate, pentru
obiectivele de investitii finantate din bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului
local (cénd este cazul).

18. intocmeste notele contabile pentru operatiunile de Incaséri si plifi prin conturile de la Trezorerie.

19. Prezintd anual si ori de céte ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea stérii economice gi
sociale a municipiului.

20. Organizeazd, asigurd si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar
preventiv propriu.

21. Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare.

22. Asigurd Intocmirea, circulatia si pdstrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrérilor
in contabilitate.

23. Intocmeste dirile de seama trimestriale si anuale.

24. Intocmeste lunar note explicative — plati restante;

25. Efectueaza inregistrarea Tn contabilitate a operatiunilor legate de programele de finantare externa
directa si de programele din cadrul P.LD.;

26. intocmeste situatiile si rapoartele aferente proiectelor cu finantare externi nerambursabild, citre
Ministerul Finantelor Publice, Ministerul Dezvoltérii Regionale si Admnistratiei Publice si catre
autoritatile Uniunii Europene;

27. Intocmeste bugetele si anexele aferente proiectelor cu finantare externa nerambursabild, contul de
executie si bugetul de program aferente proiectelor cu finantare directd de la Uniunea Europeand;

28. Intocmeste propuneri de angajamente, angajamente bugetare, ordonantri, fise bugetare;

29. intocmeste ordine de platd, D.P.V.E., D.LE., dispozitii transfer, dispozitii platd/ incasare citre
casierie, ordine licitatie valutara;

30. Intocmeste documentatia de scutire T.V.A.;

31. Intocmeste cererile de plati si cererile de rambursare aferente proiectelor cu finantare europeani;

32. intocmeste decontul de T.V.A;
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33,
34,

35.
36.

37.
38.

39,
40.

41.

42.

Inreglstreaza investitiile In curs;
Opereazd in sistemul ForExeBug: rezerviri, receptii, transmitere formulare raportérl descarcare
extrase cont; S v ey
Acorda viza de control financiar preventiv propriu pentru operatiuni de plata in Ie1 si valuta
Asigurd insusirea legislatiei in vigoare, aplicarea corecti si in termen a’ acestela in _cadgl
Serviciului Financiar - Contabilitate (Legea contabilitétii nr. 82/1991, Legea fman;elor pubhce locale
nr. 273/2006, Ordin nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodolpglce
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, Ordinul nr. 2021/17.12.2013
pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia aprobate prin Ordinul ministrului nr. 1.917 din 12 decembrie 2005, Ordinul
1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice, Ordinul nr. 2634 din
5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile, O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ etc.);
Rezolva corespondenta aferenta serviciului conform cu legislatia in vigoare.
Prezintd, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informdri privind activitatea
serviciului in termenul si forma solicitata;
Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de institutiile solicitante.
Urmareste si rdspunde de respectarea aplicérii hotararilor Consiliului Local §i a celorlalte acte
normative privind activitatea financiar - contabild.
Urmareste si rdspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotararilor
Consiliului Local.
Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local
sau dispozitii ale primarului.

in exercitarea atributiilor ce ii revin, Serviciul Financiar - Contabilitate colaboreaza cu urmatoarele

institutii:

Trezoreria Ploiesti;

Administratia Finantelor Publice a Municipiului Ploiesti;
Directia Generald Regionala a Finantelor Publice Ploiesti;
Institutii de asistenta sociala;

Institutii de Invatamant; Institufii de cultura; Institutii sanitare;
Unitatile subordonate; Servicii publice de subordonare locala;
Bénci comerciale;

Partenerii din proiectele cu finantare externd: S.C. T.C.E., U.P.G. Ploiesti, R A.S.P.;
Ministerul Dezvoltérii Regionale si Administratiei Publice etc.
Unitati de cult;

Unitéti de subordonare locala, etc.

VVVVVVVVVVY

4. DIRECTIA GENERALA DE DEZVOLTARE URBANA

Directia Generald de Dezvoltare Urbana functioneaza cu o structurd de 5 posturi de functie

publicd de conducere si 37 posturi de functie publica de executie si cuprinde:

- Arhitect Sef

- Director General Adjunct

- Serviciul Autorizatii Constructii cu un post de functie publicd de conducere de sef serviciu si 8
posturi de functie publici de executie, avind In subordine Compartimentul Gestiune Date
Urbane cu 3 posturi de functie publica de executie;
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Compartimentul Verificare si Evaluare Documentatii Tehnice cu 4 posturi de functi’eipublicé de
executie; SO 11'33.1’6”“3«

Serviciul Verificare si Control Documentatii Publice, cu un post de functie pub){g‘é dc condnwﬁ
de sef serviciu si 7 posturi de functie publica de executie; d z
Compartimentul Dezvoltare Urbana si Metropolitana cu 7 posturi de functie plﬂlh(..a d :
Serviciul Cadastru si G.I.S. cu un post de functie publicd de conducere de sef serggm s?.&'p.
de functie publica de executie. Sy

)

gt JUD T“" ¥

4.1. ARHITECT SEF

Atributiile Arhitect Sef sunt :

Coordonarea structurii de specialitate cu atributii in domeniul urbanismului, amenajarii
teritoriului si autorizarii executarii lucrarilor de constructii de pe raza municipiului Ploiesti si
pentru :

avizarea documentatiilor de amenajare a teritoriului si urbanism, precum si eliberarea
certificatelor de urbanism ;

intocmirea si eliberarea autorizatiei de construire/desfiintare ;

organizarea si exercitarea controlului propriu privind disciplina in constructii.

asigura emiterea certificatelor de urbanism, a avizelor tehnice de conformitate si
autorizatiilor de construire/desfiintare pe teritoriul municipiului Ploiesti, in conformitate cu
competentele stabilite prin Legea nr. 50/1991 republicata cu modificarie si completarile
ulterioare;

verifica temele de proiectare pentru intocmirea PUG si PUZ-uri sau PUD-uri de interes
public si al caror beneficiari este Consiliul Local Ploiesti;

propune intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajarea a teritoriului de interes public
pentru municipiul Ploiesti, in conformitate cu prevederile legale;

asigura avizarea de specialitate a documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului
intocmite de persoane fizice sau juridice pe teritoriul municipiului Ploiesti;

urmareste aplicarea si respectarea de catre persoancle fizice si juridice a regulamentelor
specifice domeniului de activitate, reglementate prin hotarari ale Consiliului Local Ploiesti.

Asigurarea respectarii legislatiei specifice in vigoare privind urbanismul, amenajarea teritoriului,
disciplina in constructii si a celei privind cadastrul imobiliar edilitar si a construirii bancii de date
la nivelul municipiului Ploiesti:

aduce la cunostinta subordonatilor legislatia nou aparuta in domeniu si insusita de acesta si
care este opozabila atributiilor acestora;

asigura urmarirea si respectarea disciplinei in domeniul autorizarii executarii lucrarilor de
constructii pe teritoriul administrativ al municipiului Ploiesti, precum si respectarea
disciplinei in urbanism si amenajarea teritoriului legata de procesul de autorizare a
constructiilor;

urmareste si asigura aplicarea corecta a Legii cadastrului si proiectarea lucrarilor de cadastru
imobiliar-edilitar si a bencilor de date aferente;

supravegheaza aplicarea corecta a prevederilor PUG si a regulamentului de urbanism aferent
prin intermediul autorizatiilor de construire/desfiintare care sunt emise conform
competentelor legale;

propune masurile de specialitate pentru reabilitarea unor zone si puncte din municipiul
Ploiesti in vederea ridicarii gradului de utilitate si estetica urbana in conformitate cu
documentatiile de urbanism aprobate conform legii.

Alte atributii delegate:

primeste, repartizeaza si urmareste rezolvarea in termen a petitiilor primite din partea
cetatenilor cu respectarea prevederilor legale;
verifica si semneaza documente care sunt emise de subordonati;
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6.

- participa impreuna cu celelalte directii la stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local, pentru domeniul specific de activitate;

- urmareste modul de utilizare a fondurilor destinate activitatilor specifice
amenajarea teritoriului pentru municipiul Ploiesti si pentru care sunt specifite

responsabilitati; F3 ‘i o ,
- asigura si urmareste intocmirea bazei de date computerizate in domeniile d ias\tmtate ale /
directiei; g\ ) e 2
- delega atributii si responsabilitati personalului din subordine; o & "

E
i 3T

- propune primarului angajarea, transferul sau sanctionarea personalului aferent dlrectlel
precum si alte drepturi de personal (promovari, premieri, calificative etc.);

- asigura intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniile de
activitate ale directie, in vederea promovarii lor in Consiliul Local.

Asigurarea respectarii standardelor de calitate ISO 9001/2015 pentru Directia Generala de

Dezvoltare Urbana:

- adopta cele mai bune masuri pentru ridicarea standardelor de calitate a muncii;

- verifica toate rapoartele intocmite de subordonati cu privire la standardele de calitate ISO
9001/2015;

- respecta cerintele si procedurile sistemului de management implementat de municipiul
Ploiesti in domeniul calitatii.

Respecta normele de protectia muncii

- participa la prelucrarea cu tot personalul din subordine a normelor de protectia muncii ;

- ia toate masurile necesare pentru respectarea normelor de protectia muncii.

Respecta standardele de calitate ISO 9001/2015

- respecta cerintele si procedurile sistemului de management implementat de municipiul Ploiesti

in domeniul calitatii

- adopta cele mai bune masuri pentru ridicarea standardelor de calitate a muncii;
- verifica toate rapoartele intocmite de subordonati cu privire la standardele de calitate ISO
9001/2015

4.2. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT

ol 3

Atributiile Director General Adjunct sunt :

Este subordonat Arhitectului Sef;
Este inlocuitorul de drept al arhitectului sef pe perioada absentei din institutie ;
Coordoneaza si urmareste activitatea Directiei Generale de Dezvoltare Urbana;
Participa la coordonarea programelor de organizare, dezvoltare urbanistica si de amenajare a
teritoriului administrativ al Municipiului Ploiesti si asigurd urmarirea realizarii ascestora
conform prevederilor legale :
- studiaza in permanenta legislatia nou aparutd in domeniu,
- propune intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului de interes
public;
- supravegheaza aplicarea corectd a prevederilor PUG si a regulamentului de urbanism
aferent prin intermediul autorizatiilor de construire/desfiintare care sunt emise de
serviciul specializat;
- propune masurile de protectie si conservare a monumentelor istorice si de arhitectura, a
parcurilor si rezervatiilor naturale si a zonelor protejate, indiferent de natura acestora in
conformitate cu responsabilitétile stabilite pentru autoritatile publice locale;
- propune Arhitectului Sef médsuri pentru reabilitarea unor zone si puncte din Municipiul
Ploiesti in vederea ridicarii gradului de utilitate si esteticd urband in conformitate cu
documentatiile de urbanism aprobate conform legii;
- propune Arhitectului Sef noi zone de dezvoltare urbanisticd a Municipiului Ploiesti.
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5. Urmareste respectarea legilor si normelor in vigoare privind urbanismul si amenajarea, tcntonulm

s U
Municipiului Ploiesti, respectarea disciplinei in constructii : o8 nm a1 A,\,\,ZJ

™
- verificd emiterea certificatelor de urbanism, a avizelor de conformitate si autorlzatulon
de construire/desfiintare pe teritoriul Municipiului Ploiesti, in conformltate \cui
competentele stabilite prin Legea 50/1991 republicati; )
- verificd si urméreste respectarea disciplinei in constructii prin compartlmentul

specializat;

- urmireste si asigurd aplicarea corectd a Legii cadastrului si proiectarea luerdrilor de

cadastru imobiliar, edilitar si a bancilor de date;

6. Respectd normele de protectia muncii :

- participa la prelucrarea cu tot personalul din subordine a normelor de protectia muncii;
- ia toate masurile necesare pentru respectarea normelor de protectia muncii.

7. Respecti standardele de calitate ISO9001/2008

- respectd cerintele si procedurile sistemului de management implementat de Municipiul
Ploiesti in domeniul calitatii;
- adoptd cele mai bune méasuri pentru ridicarea standardelor de calitate a muncii,

- verificd toate rapoartele intocmite de subordonati cu privire la standardele de calitate
ISO 9001/2008.

8. Alte atributii relevante postului :

- primeste, repartizeazd §i urmareste rezolvarea in termen a petitiilor primite din partea
cetdtenilor cu respectarea prevederilor legale;

- verifica si semneaza documente care sunt emise de subordonati;

- coordoneazd activitatile privind urbanismul si amenajarea teritoriului, autorizarea in
constructii, cadastrul imobiliar, disciplina in constructii,

- urmdreste modul de utilizare a fondurilor destinate urbanismului si amenajdrii
teritoriului Municipiului Ploiesti;

- urmdreste intocmirea bazei de date computerizate in domeniile de activitate ale directiei;

Serviciul Autorizatii Constructii, avand in subordine Compartimentul Gestiune Date Urbane,
Serviciul Verificare si Control Documentatii Publice, Disciplina in Constructii  precum si
Compartimentul Verificare, Evaluare Documentatii Tehnice sunt conduse si coordonate de un director
executiv adjunct, aflat in subordinea arhitectului sef si Compartimentul Dezvoltare Urbana si
Metropolitana care se afla in subordinea arhitectului sef.

Directia Generala de Dezvoltare Urband reprezintd structura de specialitate in domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului din cadrul Primdriei municipiului Ploiegti si este organizata si
functioneaza in baza urmaétoarelor acte normative principale, care reglementeazd domeniul de activitate

specific:

— Legea nr.50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

— Legea nr.350/2001 privind urbanismul si amenajarea teritoriului, cu modificarile i completarile
ulterioare;

— Normele Metodologice de aplicare a Legii nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, aprobate prin Ordinul ministrului MDRL 839/20009;

— Legea nr.7/1996 privind cadastrul si publicitatea imobiliara, cu modificarile si completérile
ulterioare;

— Ordinul nr.601/2008 privind aprobarea protocolului cadru de colaborare incheiat intre Agentia de
Cadastru si Publicitate Imobiliard si Unitdfile Administrativ Teritoriale pentru realizarea
cadastrului general.

In acest context, domeniile principale de activitate aflate in atributiile Directiei Generale de
Dezvoltare Urbana sunt:

Autorizarea constructiilor;
Urbanismul operational si amenajarea teritoriului;
Cadastrul imobiliar-edilitar si crearea bazei de date urbane (pe platforma GIS).
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Autorizarea constructiilor prevede indeplinirea tuturor activitatilor administrative de veg;szlgare
tehnicd si de conformitate a documentatiilor necesare obtinerii autorizatiilor executan;,fﬂcranlor de
constructii pe parcursul procesului de autorizare — incepand cu emiterea cemﬁcatulul de urbanlsm sl
pana la obtinerea autorizatiei de construire/desfiinfare. . il

De asemenea sunt incluse si activititile corespunzatoare incheierii procesului de construlre prm
regularizarea taxelor aferente procesului de autorizare care intrd in competenta ‘serviciului de
specialitate.

Urbanismul operational prevede activitdtile de avizare/aprobare si de informare a tuturor
operatiunilor/studiilor/proiectelor cu implicatii urbanistice In intentiille de dezvoltare a teritoriului
municipiului Ploiesti.

Cadastrul imobiliar edilitar si crearea bazei de date urbane reprezintd intregul proces de
creare a suportului cadastral (fondul de hartd geo procesatd) pentru localizarea datelor tehnice privind
parcele/imobilele din teritoriul administrativ al municipiului Ploiesti, cét si dezvoltarea ulterioara a bazei
de date a unitatii teritorial administrative cu informatii furnizate de terti privind regimul tehnic, juridic,
economic si social al imobilelor si proprietarilor/utilizatorilor acestora.

Directia Generala de Dezvoltare Urband prin arhitectul sef propune primarului promovarea,
recompensarea sau sanctionarea personalului din subordine (promovarea in grade profesionale, premii in
cursul anului, la sfarsit de an, calificative etc.) In conditiile legii si rdspunde de Intocmirea rapoartelor de
specialitate pentru proiectele de hotérdri in domeniile de activitate ale directiei sau ale institutiilor de
subordonare locald, in vederea promovirii lor in Consiliul Local.

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéréri ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.

In exercitarea atributiilor ce fi revin, Directia Generald de Dezvoltare Urbani colaboreazi cu
urmaétoarele institutii:
Institutia Prefectului - judetul Prahova;
Consiliul Judetean Prahova;
Ministerul de resort in domeniul urbanismului $i amenajarii teritoriului;
Institutiile de proiectare in domeniul urbanismului si amenajérii teritoriului;
Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Prahova;
Inspectoratul de Stat in Constructii — Directia Regionald in Constructii Sud Muntenia;
Institutii/societati de avizare din municipiul Ploiesti si din judetul Prahova;
Institutii descentralizate si/sau deconcentrate ale ministerelor la nivelul judetului Prahova,
cu atributii in domeniul urbanismului si amenajérii teritoriului;
Curtea de Conturi — Camera de Conturi Prahova.

YV VYVVVVVVVYY

4.3. SERVICIUL AUTORIZATII CONSTRUCTII

Serviciul Autorizatii Constructii functioneazd cu o structurd de 1 post de functie publica de
conducere de sef serviciu si 8 posturi de functie publicd de executie.

Atributiile Serviciului Autorizatii Constructii sunt:

1. Verificarea operativd privind respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse si
restituirea, dupa caz, a documentatiilor necorespunzatoare (in termen de maximum 5 zile de la
inregistrarea cererii);

2. Analizeazd documentele depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism, precum i pentru
stabilirea cerintelor si conditiilor urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei tehnice —
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

D.T. pentru autorizarea lucrdrilor de constructii. Certificatul de urbanism se eh%emdza

solicitantului Tn termen de cel mult 30 de zile calendaristice de la data 1nreglstré§qn1cmer,;1;\
mentionandu-se in mod obligatoriu scopul emiterii acestuia; foe S
Analizeazi documentatia pentru autorizarea executdrii lucrarilor de constructii depd:lse n&

7;\

constatdrii indeplinirii prin documentatia tehnicdi — D.T. a tuturor cermtel%;zm e T/ j;’/
urbanistice impuse prin certificatul de urbanism; &5‘2 o/

Redacteazd si prezintd spre semnare certificatele de urbanism si  autofizati;
construire/desfiintare; b
Prelungeste certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare ;
Introduce comunicérile privind inceperea executiei lucrérilor in programul SIPRIM;
Introducea autorizatii de construire/desfiintare in programul SIPRIM;

Redacteazd adrese in domeniul autorizarii si le prezinta spre semnare;

Colaboreaza cu Serviciul Informaticd pentru solutionarea neconcordantelor referitoare la
aplicatiile cu care opereazd cit si cu nevoia de actualizare a acestora corespunzétor modificarilor
legislative;

Raspunde operativ si la alte solicitari ale sefilor ierarhici referitoare la activitatea SAC;
Intocmeste lunar (in ultima siptamani a lunii in curs) situatiile necesare pentru Directia de
Statisticd Prahova si le Tnainteaza cétre aceasta;

intocmeste lunar (in ultima sdptdmand a lunii in curs) lista autorizatiilor emise si o Tnainteaza
catre Inspectoratul de Stat in Constructii — Directia Regionald in Constructii Sud Muntenia,
Institutul National de Statistica si S.P.F.L.

Intocmeste situatiile privind incasarea taxelor de autorizarea constructiilor si de emitere a
certificatelor de urbanism;

Intocmeste lunar si asigurd publicarea pe site-ul Primdriei Municipiului Ploiesti (prin
transmiterea la Serviciul Informaticd) a listelor privind certificatele de urbanism si autorizatiile
de construire/desfiintare conform prevederilor legale. Listele vor fi intocmite n conformitate cu
prevederile legale pentru asigurarea caracterului public al acestora si asigurarea protectiei
informatiilor din punct de vedere al proprietitii industriale, intelectuale, a dreptului de autor si a
informatiilor cu caracter personal;

Actualizeazd in permanentd baza de date a Directiei Generale de Dezvoltare Urband cu datele
corespunzatoare activitifii proprii;

Actualizeaza ori de cate ori se impune formularele prevazute de lege referitoare la autorizarea
constructiilor si asigurd publicarea lor pe site-ul Primériei Municipiului Ploiesti (prin
transmiterea la Serviciul Informatica);

in exercitarea atributiilor care ii revin, colaboreaza cu urmétoarele institutii:
Institutia Prefectului - judetul Prahova;

Consiliul Judetean Prahova;

Ministerul de resort in domeniul urbanismului $i amenajérii teritoriului;
Inspectoratul de Stat in Constructii — Directia Regionald In Constructii Sud Muntenia;
Institutii/societdti de avizare din Municipiul Ploiesti si din judetul Prahova:
S.C. Apa Nova Ploiesti S.R.L.;

S.D.EE. Muntenia Nord S.A.;

Engie Romania S.A.;

Telekom Romania Communications S.A.;

S.C. Veolia Energie Prahova S.A ;

S.C. Transport Calatori Express S.A.;

S.C. Conpet S.A.;

SN.T.G.N. Transgaz S.A.;

Serviciul de Telecomunicatii Speciale;

Directia de Sanétate Publica Prahova;

L.S.U.J. ,Serban Cantacuzino” Prahova;

YVVVVVVVYVVVVVVYVY

-18 -



» Agentia Pentru Protectia Mediului Prahova;
Regia Autonoma de Servicii Publice. w2 J-éa %
» Institutii descentralizate si/sau deconcentrate ale ministerelor la nivelul Judcmlul Pmlu‘}\

cu atributii in domeniul urbanismului si amenajérii teritoriului. L

A\

Ga

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari af‘e % I
sau dispozitii ale primarului. &

4.4. COMPARTIMENT GESTIUNE DATE URBANE

Compartimentul Gestiune Date Urbane functioneazd cu o structurd de 3 posturi de functie
publicd de executie si se gaseste in subordinea Serviciului Autorizatii Constructii.

Atributiile Compartimentului Gestiune Date Urbane sunt:

1. Inregistreaza cererile, adresele, sesizirile si petitiile cetdtenilor privind respectarea disciplinei in
constructii i urbanism;

2. Inregistreazi cererile privind emiterea de certificate de urbanism si autorizatii  de
construire/desfiintare, avize pentru constructii aflate in competenta Consiliului Judetean Prahova;

3. Inregistreazi cererile cetitenilor pentru atribuiri de adrese postale, date privind registrul juridic al

imobilelor, acorduri pentru amplasari de mobilier urban, panouri publicitare, comert stradal,

expertizarea constructiilor colective;

Inregistreazi documentatii in vederea emiterii avizului de conformitate desfiintare;

Elibereazi certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare;

Preda documentatii in arhiva D.G.D.U.;

Inregistreaza documentatii in vederea emiterii avizului CTATU.

el =il U o

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local
sau dispozitii ale primarului.

4.5. COMPARTIMENT VERIFICARE SI EVALUARE DOCUMENTATII TEHNICE

Compartimentul Verificare si Evaluare Documentatii Tehnice functioneaza cu o structurd de 4
posturi de functie publicé de executie.

Atributiile Compartimentului Verificare si Evaluare Documentatii Tehnice sunt:

1.  Organizeaza sedintele Comisiei de Evaluare si Avizare, ce se desfasoard sdptdmanal, prin:

- Intocmirea listei cu ordinea de zi a documentatiilor ce constituie obiectul sedintei
comisiei, lucrdri verificate sub aspectul indeplinirii prin documentatia tehnica a
tuturor cerintelor impuse prin certificatul de urbanism, precum si a conditiilor
cuprinse in avizele obtinute;

- intocmirea listei cu ordinea de zi a documentatiilor depuse de beneficiari pentru
eliberarea certificatelor de urbanism in vederea solicitarii avizelor necesare emiterii
certificatelor de urbanism;

- asigurarea secretariatului Comisiei de Evaluare si Avizare, prin prezentarea lucrarilor
ce se supun analizei comisiei in faza de certificat de urbanism, precum si a lucrarilor
prezentate in faza de autorizatie de construire;

- redactarea procesului - verbal incheiat intre Directia Generala de Dezvoltare Urband,
reprezentata de arhitectul-sef si cei 13 avizatori membrii in Comisia de Evaluare si
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6.

10.

11.

Avizare - reprezentanti delegati ai societdtilor care administrea; { ’n furng
utilitdtile urbane si reprezentantii imputerniciti ai serviciilorfdeedn ato aﬂiﬁ
administratiei publice centrale; : 2
- introducerea avizelor solicitate in cadrul sedintei comisiei pentru‘ @é\ra\n €. Pre
in faza certificat de urbanism — in sectiunea Avize — faza Certificatyde Urbanisi m: /.§‘
- Intocmirea si redactarea avizelor in baza cererilor depuse pentru e “tereavavlzuly'?%le
conformitate, avize ce se elibereaza in urma analizarii documenta;nl‘ yReca
prezentate in comisia mai sus mentionatd. Se preiau toate condifiile solicitate de
avizatori gi se inscriu in avizul de conformitate (pentru faza de eliberare a AC/AD).
Inainteaza documentatia complets, insotitd de avizul comisiei, in vederea obtinerii autorizatiei
de construire la Serviciul Autorizatii Constructii — In cazul in care sunt indeplinite conditiile
avizatorilor la faza de eliberare a AC/AD;
Notifica beneficiarii care nu au indeplinit conditiile necesare pentru obtinerea avizului favorabil
si 1i invitd la sediul directiei pentru modificari sau completdri ale documentatiilor, in
conformitate cu cerintele avizatorilor, in termen de maxim 5 zile de la sedinta de avizare;
Actualizeaza banca de date urbane cu informatii specifice serviciului, prin SIPRIM;
Utilizeaza programul de informatizare SIPRIM instalat de citre ASESOFT pentru:
- planificarea documentatiilor primite in cursul saptamanii Intr-o sedintd a Comisiei de
Evaluare si Avizare din sdptdména respectiva;
- introducerea datelor de identificare a lucridrilor, a obiectivelor si cerintelor fiecirei
documentatii;
- introducerea avizelor solicitate in cadrul sedintei comisiei pentru lucrérile prezentate
in faza certificat de urbanism — in sectiunea Avize — faza Certificat de Urbanism;
- operarea datelor necesare pentru emiterea avizului de conformitate;
Obtine avizele de principiu necesare retrocedarii imobilelor in conformitate cu Legea nr.10/2001
prin :

S

- preluarea adreselor primite de la Directia Administratie Publicd, Juridic Contencios
Administrativ, Serviciul Aplicarea Legilor Proprietatilor;
- Intocmirea adreselor si documentatiilor necesare pentru obtinerea avizelor de
principiu solicitate ce vor fi depuse la avizatori;
- depunerea documentatiilor pentru obtinerea avizelor de principiu la avizatori;
- urmdrirea deruldrii in timp si incadrarea in termenul legal de emitere a avizelor de
cdtre emitenti;
- Inaintarea la Directia Administratie Publicd, Juridic Contencios Administrativ,
Serviciul Aplicarea Legilor Proprietitilor a avizelor obtinute.
Asigurd activitatea de relatii cu publicul, prin utilizarea optima a abilitd{ii de comunicare si prin
informarea corectd a cetéfenilor, precum si Indrumarea acestora cu maximum de eficienta si
promptitudine;
Prezinta diversele informdri la cererea conducerii Directiei Generale de Dezvoltare Urbana
privind activitatea desfasurata in cadrul compartimentului;
Asigurd corespondenta, atit cu emitentii de avize, cét si cu beneficiarii, In vederea completarii
documentatiilor sau informdrii in legiturd cu problemele ce apar pe parcursul procesului de
autorizare;
Sesizeazd Serviciul Informatica asupra oricaror neconcordante referitoare la aplicatiile cu care
opereaza cat si cu nevoia de actualizare a acestora corespunzitor modificarilor legislative.
Raspunde operativ si la alte solicitéri ale sefilor ierarhici referitoare la activitatea CEA.

In exercitarea atributiilor ce 1i revin, colaboreazi cu urmitoarele institutii:
Institutia Prefectului - judetul Prahova;
Consiliul Judetean Prahova;
Ministerul de resort in domeniul urbanismului si amenajérii teritoriului;
Inspectoratul de Stat in Constructii — Directia Regionald tn Constructii Sud Muntenia;
Institutii/societéti de avizare din municipiul Ploiesti si din judetul Prahova:
S.C. Apa Nova Ploiesti S.R.L.;
S.D.E.E. Muntenia Nord S.A.;
-0 -
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Engie Romania S.A.;

Telekom Romania Communications S.A.;

S.C. Veolia Energie Prahova S.A.;

S.C. Transport Calatori Express S.A.;

S.C. Conpet S.A.;

S.N.T.G.N. Transgaz S.A.; b o
Serviciul de Telecomunicatii Speciale;

Directia de Sanatate Publica Prahova;

L.S.U.J. ,Serban Cantacuzino”Prahova;

Agentia pentru Protectia Mediului Prahova;

Regia Autonoma de Servicii Publice.

Institutii descentralizate si/sau deconcentrate ale ministerelor la nivelul judetului
Prahova, cu atributii in domeniul urbanismului §i amenajarii teritoriului.

VVVVVVVVVVVY

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale

Consiliului Local sau dispozitii ale primarului .

4.6. SERVICIUL VERIFICARE SI CONTROL DOCUMENTATII PUBLICE

Serviciul Control Documentatii Publice, Disciplina in Constructii functioneaza cu o structurd de

1 post de functie publica de conducere de sef serviciu si 7 posturi de functie publica de executie.

10.

11.

12.

13.
14.

Atributiile Serviciului Verificare si Control Documentatii Publice sunt :

Asigurd si urmareste respectarea disciplinei in constructii §i urbanism conform competentelor
stabilite de legislatia in vigoare;

Intocmeste planurile trimestriale de control, de pastrare a disciplinei in constructii, astfel incat
fiecare stradd s fie verificati cel putin o daté pe trimestru, plan supus aprobdrii primarului;,
Urméreste respectarea disciplinei In constructii conform planurilor trimestriale si pe baza
sesizdrilor inregistrate;

Verificd din Registrul Serviciului Autorizare Constructii autorizatiile de constructii /desfiintari
eliberate si urmareste realizarea constructiilor conform autorizatiilor si termenelor previzute;
Intocmeste raspunsuri la sesizari in urma verificarilor in teren a cazurilor reclamate si dispune
masuri pentru intrarea in legalitate conform legislatiei in vigoare, in termen de 30 de zile de la
data Inregistrérii;

intocmeste, cand este cazul, procesele verbale de contraventii / procese verbale de control,
conform Legii nr. 50/1991 si asigurd respectarea mésurilor dispuse;

Stabileste masurile ce se impun (demolare, modificare, etc.) in cazul abaterilor de la
documentatia autorizata;

In cazul nerespectirii masurilor din procesul verbal de contraventii, la termenele impuse,
intocmeste referate pentru Serviciul Juridic — Contencios, Contracte in vederea actiondrii in
instanta;

Urmdreste cu sprijinul Serviciului Juridic — Contencios, Contracte modul de solutionare a
proceselor verbale de contraventii, respectiv darea lor In debit sau rezolutia instantelor judiciare;
Urméreste finalizarea lucrérilor autorizate semnind procesele verbale de receptie partiale sau la
terminarea lucrdrilor de constructii autorizate;

Participd la recepfia constructiilor autorizate In baza ingtiintarilor transmise la Primiria
municipiului Ploiesti de titularii autorizatiilor;

Regularizeazd taxele de autorizare la valoarea finald a lucrdrilor de construire pe baza
declaratiilor inregistrate, procesului verbal la terminarea lucrdrilor i a notei contabile Tn cazul
persoanelor juridice, conform legislatiei in vigoare;

Intocmeste nota de regularizare a taxei pentru autorizatiile de construire;

Inregistreazi in registrele de evidentd lucririle eliberate si tine evidenta acestora;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23
24.
25.
26.

27.

28.

29.
30.

o

e
Colaboreaza prin furnizare / solicitare de informatii cu Inspectoratul de Stat 1}‘1 Constructn s
Serviciul Public Finante Locale;

Intocmeste lunar (in prima sdptimand a lunii in curs) Raportul prtvmd autorzzamle de
construire/desfiintare finalizate in luna anterioard si il inainteazd Inspectoratulm de Stat in
Constructii si Serviciului Public Finante Locale;

Transmite, in scris, Inspectoratului de Stat in Constructii si Serviciului Public Finante Locale
lista autorizatiilor pentru care nu s-a incheiat proces verbal de receptie la terminarea lucrarilor;
Notificd investitorii / beneficiarii ale caror autorizatii au expirat, in vederea depunerii
declaratiilor si efectudrii regularizarii taxelor si cotelor datorate in conformitate cu prevederile
legale;

Intocmeste lista debitorilor §i o inainteaza citre Serviciul Public Finante Locale in vederea
executdrii creantelor bugetare;

Stabileste cuantumul taxelor de autorizare, a taxelor de timbru de arhitecturd regularizate si a
penalititilor de Tntarziere conform legii;

Verifica documentatiile depuse si intocmeste Certificatele de atestare a edificarii constructiilor
realizate in baza autorizatiilor de construire emise in vederea inscrierii acestora in cartea
funciara;

Verifica documentatiile depuse si intocmeste Certificatele de atestare a edificarii constructiilor
conform Legii nr.7/2020;

Tine evidenta actelor ce le instrumenteaza si a proceselor verbale de constatare a contraventiilor;
Asigurd arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu prevederile legale;
Prezintd, la cererea Consiliului Local si a primarului, rapoarte si informdri privind activitatea
serviciului, in termenul si forma solicitata;

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovdrii lor Tn Consiliul Local,

Colaboreaza cu Serviciul Juridic Contencios, Contracte referitor la terenurile care fac obiectul
unor litigii cu Priméria municipiului Ploiesti, efectueazi analize referitoare la expertizele in
constructii;

Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotéarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului;

Urmareste rezolvarea corespondentei in termen legal;

Ia masuri pentru respectarea prevederilor Legii privind asigurarea transparentei decizionale in
administratie.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, Serviciul Verificare si Control Documentatii Publice,

colaboreazi cu urmaétoarele institutii:

Institutia Prefectului - judetul Prahova;

Consiliul Judetean Prahova,

Inspectoratul de Stat in Constructii

Ministerul Lucrérilor Publice si Amenajérii Teritoriului;

Institutul de Constructii, Lucrari Publice, Urbanism si Amenajarea Teritoriului Prahova;
Curtea de Conturi - Camera de Conturi Prahova;

Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Prahova;

Agentia pentru Protectia Mediului Prahova;

Inspectoratul Judetean de Culturd Prahova;

Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd “Serban Cantacuzino” Prahova;

Directia Sanitar-veterinara Prahova;

Inspectoratul Judetean de Cultura Prahova;

Serviciile publice si institutii publice, precum si alte institutii de subordonare localé;
Institutii de proiectare-cercetare in domeniu.

VYVVVVVVVYVYVYVYYVY
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4.7. COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE URBANA §I METROPOLIT% —

Compartimentul Dezvoltare Urbana si Metropolitana functioneaza cu o structufd, de7“posturi de

functie publica de executie.

10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17

18.

19.

Atributiile Compartimentul Dezvoltare Urbana si Metropolitana sunt:

Gestioneazd procesul de evaluare, avizare si aprobare a documentatiilor de urbanism si de
amenajare a teritoriului (studii de oportunitate, P.U.Z., P.U.D.) in conformitate cu competentele
stabilite prin Legea nr.350/2001 privind urbanismul si amenajarea teritoriului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Gestioneaza procesul de evaluare si avizare a documentatiile tehnice pentru constructii, la care se
solicitd prin certificatul de urbanism, aviz C.T.A.T.U,;

Gestioneazd procesul de informare si consultare a populatiei pentru documentatiile de urbanism
si amenajarea teritoriului;

Verifica din punct de vedere al conformitdtii documentatiile opozabile avizérii in CTATU. in
cazul in care nu indeplinesc conditiile tehnice prevazute Tn normele tehnice In vigoare sau nu
sunt complete, acestea sunt returnate investitorilor;

Intocmeste si transmite spre afigare pe pagina web a Primiriei municipiului Ploiesti ordinea de zi
a sedintelor C.T.A.T.U. si a documentatiilor aferente;

Convoaca membrii C.T.A.T.U. sau pe supleantii acestora, dupd caz, si reprezentantii avizatorilor,
la sedintele comisiei, transmitindu-le electronic, ordinea de zi si documentatiile sau transmisi
prin fax numai ordinea de zi.

Asigurd conditiile tehnice (echipamente LT., documentare etc.) si pregateste sedintele
C.T.AT.U, precum si Intocmirea procesului verbal de sedinfa, cdt si colectarea fiselor
individuale de avizare ale participantilor la sedinte;

Intocmeste avizele in conformitate cu prevederile legale;

Asigurd comunicarea s§i ingtiinfarea investitorilor asupra rezultatului avizarii in sedintele
C.T.A.T.U. opozabile acestora;

Asigurd, In conditiile In care documentatiile sunt complete din punct de vedere tehnic si avizate,
promovarea proiectelor de hotarire de Consiliu Local de aprobare a acestora, prin intocmirea
rapoartelor de specialitate si a proiectelor de HCL, Tnaintarea spre avizare de cédtre Comisia IV a
Consiliului Local si inaintarea documentelor complete citre Directia Administratie Publica,
Juridic Contencios, Achizitii Publice, Contracte;

Asigurd informarea asupra documentatiilor aprobate, prin afisarea continutului acestora pe
pagina web a Primériei municipiului Ploiesti;

Propune promovarea proiectelor de hotérdri privind reglementarea/actualizarea statutului,
componentei si atributiilor Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea Teritoriului la nivelul
municipiului Ploiesti;

Propune promovarea proiectelor de hotérari privind informarea i consultarea populatiei;

Verifica din pupct de vedere urbanistic documentatiile ce fac obiectul avizarii in Comisia IV a
Consiliului Local si asigurd secretariatul tehnic al acestei comisii;

Asigura informarea asupra reglementarilor urbanistice opozabile unor terenuri de pe raza
municipiului Ploiesti la solicitarea serviciilor/compartimentelor/directiilor din cadrul Primaériei
Ploiesti;

Analizeazi dosarele pentru publicitate,comert stradal, etc. in vederea emiterii punctului de vedere
al D.G.D.U. si ulterior prezentarea acestora in comisia nr.4 pentru avizare;

. Intocmeste ordinea de zi si procesul verbal al comisiei nr.4;

Asigura evidenta dosarelor cu documentatii/studii de urbanism/solicitdri analizate in sedintele
Comisiei IV a Consiliului Local Ploiesti si aduce la cunostinta salariatilor D.G.D.U. aceste date,
pe reteaua internd;

Arhiveazi si transmite la arhiva D.G.D.U. dosarele mai vechi de 3 ani cu documentatii analizate
in cadrul C.D.U.M., 1n limita timpului disponibil.

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului

Local sau dispozitii ale primarului.
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4.8. SERVICIUL CADASTRU SI G.LS. % o

conducere de sef serviciu si 8 posturi de functie publica de executie.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

iﬁi |
Serviciul Cadastru si GIS functioneazd cu o structurd de un post de lmyb;e mb '

¥ou 3.

Atributiile Serviciului cadastru si G.L.S. sunt: g

Gestioneaza si asigurd baza de date, prin dotarea acesteia cu date privind cadastrul imobiliar —
edilitar;

Atribuie adrese postale noi, schimba si actualizeaza adresele imobilelor din municipiul Ploiesti,
tine evidenta acestora, elibereazi certificate de nomenclatura stradald si adresa;

Scaneaza si ploteaza planuri de situatie necesare serviciilor din cadrul DGDU si serviciilor din
cadrul PMP cu care colaboreaza, la solicitarea acestora si aprobatd in prealabil de arhitectul sef
si/sau seful de serviciu,

Verificd si comunica zonele de impozitare pentru imobilele situate pe raza municipiului Ploiesti,
in conformitate cu prevederile legale n vigoare;

Participa la comisia de delimitare a teritoriului administrativ, participa la refacerea delimitérii
hotarului cu comunele riverane, conform Legii cadastrului si a publicitdtii imobiliare nr.
7/1997, cu modificérile si completarile ulterioare;

Intocmeste documentatii cu propuneri pentru atribuirea de denumiri de strizi, de nomenclaturi
stradald si elaboreaza proiecte de hotérari privind atributiile de specialitate ale serviciului;
Verificd vecindtétile imobilelor in vedera obtinerii Titlului de proprietate conform HGR nr.
834/1991, se deplaseazd in teren Tmpreund cu delegatul societdtii comerciale, verifica
dimensiunile si configuratia imobilelor conform planurilor depuse;

Participa la efectuarea expertizelor tehnice pentru imobilele ce fac obiectul dosarelor aflate pe
rolul instantelor judecitoresti In care Consiliul Local s-a constituit parte In procese si intocmeste
obiectiuni din punct de vedere topographic la rapoartele de expertiza tehnicé;

Verifica informatiile relevante din baza de date a DGDU referitoare la imobilul ce face obiectul
expertizei;

Verificd In teren corelarea cu continutul expertizei si intocmeste rdspunsul céatre Directia
Administratie Publica, Juridic Contencios, Achizitii Publice, Contracte;

La rapoartele de expertizd la care nu s-a participat, obiectiunile se intocmesc numai dupi
deplasarea si verificarea in teren a elementelor topografice inscrise pe planul de situasie anexa la
raport;

Analizeaza si intocmeste raspunsuri la cererile cetétenilor referitoare la eliberarea informatiilor
din Banca de date urbane; '

Elibereazd copii xerox ale planurilor de situatie existente in arhiva DGDU, conform HCL nr.
514/19.12.2019, cu modificarile si completdrile ulterioare, la solicitarea persoanelor fizice si
juridice;

Analizeaza, verificd si semneazd procesele verbale de vecindtate pentru documentatiile de
intabulare, pe baza dispozitiilor emise de primarul municipiului Ploiesti pentru imputernicirea de
a semna, conform Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1997 si a Regulamentului
privind continutul si modul de intocmire a documentatiilor cadastrale in vederea inscrierii in
cartea funciard aprobat prin Ordinul ANCPI nr. 1171/2017 si a procedurilor operationale in
vigoare.

Analizeaza, verifica si semneazd declaratiile pe proprie rdspundere si documentatiile pentru
intabularea dreptului de proprietate asupra imobilelor proprietate publicd sau private a
municipiului Ploiesti pe baza dispozitiilor emise de primarul municipiului Ploiesti pentru
imputernicirea de a semna, conform procedurilor operationale in vigoare.
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16. Participa conform dispozitiilor emise de primarul municipiului Ploiesti la act1v1tatg,a\zqasmgsulor_
legilor proprietatii (Legea nr. 15/2003, Legea nr. 247/2005, Legea nr. 10/2001, CtL) <‘>’\ od ’J"ﬁ}%;

17. Asiguréd arhivarea documentelor serviciului Tn conformitate cu legislatia in vigoaf#; 4 //anj;/ 3, ?wc: ,«

18. Asigurd crearea hértii digitale si a bazei de date urbane a municipiului Ploiesti prfﬁi i |

- Gestionarea datelor tehnice privind cadastrul imobiliar — edilitar la mvé]gl\%_
Ploiesti;
- Gestionarea si arhivarea documentatiilor si a fondurilor de planuri din cadrul%

19. Verificd si prelucreazd informatiile grafice si textuale pe straturi separate (geo -topo
sectoare, parcele, subparcele, constructii, denumire strdzi, numere postale, puncte de mdesue,
conducte, bransamente, apometre, canale, stalpi, puncta termice, contoare);

20. Asigura constituirea bazei de date urbane a cadastrului imobiliar — edilitar prin crearea hértii
municipiului Ploiesti, in format digital, precum si participarea la intocmirea nomenclatorului
arterelor de circulatie;

21. Asigurd gestionarea datelor tehnice privind cadastrul imobiliar — edilitar prin inventarierea si
actualizarea datelor referitoare la cadastrul imobiliar — edilitar:

- Efectuarea studiilor de piaté (strAngerea de oferte) pentru achizitiile directe;

- Verificd continutul si arhiveazd documentatiile si planurile in format analog ce insotesc
Lucrarea de cadastru imobiliar — edilitar executatd de SC THEOTOP — Bucuresti;

- Asigura generarea de harti tematice in vederea centralizarii, analizarii datelor referitoare
la cadastru imobiliar — edilitar dupa un anumit criteriu de selectie;

- Asigurd generarea de harti tematice, scanare, plotare, prelucrarea de planuri in format
electronic pentru a fi furnizate persoanelor fizice si juridice, cét §i tuturor serviciilor din cadru
DGDU si/sau din cadrul PMP.

22. Furnizeaza si introduce elementele specifice nomenclaturii stradale proprii in sistemul unic de
referintd la nivel national RENNS pentru asigurarea unei evidente unitare si pentru actualizarea
la zi a registrului informatic administrat de ANCPI prin care se pune la dispozitia utilizatorilor
(autoritati publice locale, institutii publice, organizatii private si cetdteni) metode si proceduri
pentru validarea si consultarea publicd a nomenclaturii stradale si a istoricului acestuia, conform
legii.

23. Participa la programele de instruire ale ANCPI privind RENNS

24. Monitorizarea si gestionarea etapelor in vederea realizarii lucrdrilor de inregistrare sistematica a
imobilelor in sectoarele cadastrale apartindnd UAT Ploiesti, jud. Prahova, in vederea inscrierii
imobilelor in sistemul integrat de cadastru si Carte Funciara.

- Participa la campania de informare privind derularea lucrarilor sistematice de cadastru in
sectorul cadastral/sectoarele cadastrale stabilite in cele doua etape: desfasurarea lucrarilor de
teren, publicarea documentelor tehnice ale cadastrului conform legii;

- Pune gratuit la dispozitia prestatorului datele, informatiile si copiile certificate ale
documentelor referitoare la imobilele pe care le detin In vederea inscrierii acestora in Cartea
funciard, precum si evidentele detinute de primdrie privitoare la imobile si detinétori.

- Verifica si contrasemneaza documentele tehnice ale cadastrului.

- Asigura functionarea Comisiei de acceptanta a serviciilor realizate n cadrul contractelor
de Inregistrare sistematicé a imobilelor pe sectoare cadastrale din UAT Ploiesti.

- Asigura publicarea documentelor tehnice ale cadastrului in mass-media ( ziar de larga
circulatie, ziar local, sediul consiliului local, pe pagina dee internet a autorititii administratiei
publice locale.

- Asigurd suport tehnic la solutionarea cererilor de rectificare privind documentele tehnice
ale cadastrului.

- Gestioneaza si furnizeazd cétre proprietari informatii privind imobilul.

- Participa la programele de instruire PNCCF.

f

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.
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5. DIRECTIA GESTIUNE PATRIMONIU

AR
Directia Gestiune Patrimoniu functioneazd cu o structurd de 7 posturi de functip publici de
conducere si 54 posturi de functie publicd de executie si cuprinde : T oo

- Serviciul Contracte cu un post de functie publicd de conducere de gef serviciu si 10 posturi de
functie publicd de executie;

- Compartiment Autorizare Agenti Economici cu 3 posturi de functie publicd de executie.

- Serviciul Publicitate, Valorificare Patrimoniu cu un post de functie publicd de conducere de
sef serviciu si 7 posturi de functie publica de executie;

- Serviciul Inventariere si Evidentd Bunuri cu un post de functie publica de conducere de sef
serviciu st 8 posturi de functie publicd de executie ;

- Serviciul Intabulari Bunuri cu un post de functie publicd de conducere de sef serviciu si 7
posturi de functie publicd de executie

- Compartimentul Evidenta si Administrare Fond Locativ cu 10 posturi de functie publica de
executie.

- Serviciul Aplicarea Legilor Proprietitii cu un post de functie publicd de conducere de gef
serviciu 1 9 posturi de functie publicd de executie.

Serviciul Inventariere si Evidentd Bunuri, Serviciul Intabuléri Bunuri, Compartimentul Evidentd
si Administrare Fond Locativ si Serviciul Aplicarea Legilor Proprietédfii sunt conduse si coordonate de
un director executiv adjunct.

Atributiile Directiei Gestiune Patrimoniu sunt :

1. Asigurd evidenta bunurilor care alcdtuiesc domeniul public §i privat al municipiului Ploiesti,
conform legislatiei in vigoare;

2. Asigurd evidenta bunurilor transmise in administrarea serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local sau a altor entitifi si intocmeste documentatia necesard atunci cind intervin
schimbari din acest punct de vedere;

3. Raspunde de pastrarea i conservarea documentelor referitoare la patrimoniul municipiului;

4. Asigurd actualizarea, conform intrdrilor si iesirilor din patrimoniu, a evidentelor detinute si
intocmeste documentatia necesara in acest sens;

5. Furnizeaza informatii privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarea institutiilor publice,
persoanelor fizice si juridice;

6. Pregateste documentatia, organizeaza licitatii publice pentru vanzarea/inchirierea/ concesionarea
bunurilor apartinand Municipiului Ploiesti, care nu au fost transmise in administrarea
institutiilor din subordinea Consiliului Local sau a altor entitati, conform prevederilor legale si
intocmeste contractele corespunzatoare;

7. Pregiteste documentafia pentru vanzare/schimb/superficie/concesionare directa a unor imobile
aflate in patrimoniul municipiului Ploiesti, care nu au fost transmise in administrarea institutiilor
din subordinea Consiliului Local sau a altor entitati, potrivit legislatiei in vigoare, si intocmeste
contractele corespunzatoare;

8. Urmareste contractele de vanzare — cumparare cu plata in rate pentru imobile — constructii si/sau
terenuri ce apartin domeniului privat al Municipiului Ploiesti, potrivit procedurilor aprobate de
Consiliul Local.

9. Intocmeste situatia spatiilor de locuit libere si a solicitdrilor de extinderi de spatii cu destinatia
de locuinta in vederea solutiondrii;
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10. Realizeaza activitatea de intocmire, urmarire §i gestionare a contractelor de inchiriere pentru
imobilele cu destinatia de locuintd sau cu alta destinatie decat aceea de locuinta, precum si
pentru terenurile aferente acestora sau alte categori de terenuri; ‘

11. Organizeazd si coordoneazi activitatea de intocmire, urmarire §i gestionare. a contractelor de
inchiriere, concesiune, asociere/colaborare, comodat, superficie, licentd exclusivd a marcilor,
arendd si conventii pentru folosintd temporara - incheiate pentru spatii cu alta destmape decat
aceea de locuinta si terenuri

12. Intocmegte liste cu imobile propuse pentru casare si expertizare ;

13. Intocmeste Jurnalul de vanzari si il transmite impreun3 cu cite un exemplar al facturilor emise
cétre Directia Economica;

14. Organizeaza si coordoneazd activitatea privind aplicarea prevederilor Legii nr.15/2003;

15. Organizeaza si coordoneazd activitatea privind aplicarea prevederilor Legii nr.341/2004 privind
drepturile revolutionarilor, in ceea ce priveste atribuirea de imobile;

16. Organizeazd si coordoneaza activitatea privind aplicarea prevederilor Legii nr.239/2007 privind
reglementarea regimului juridic al unor bunuri imobile aflate in folosinta unitétilor de cult;

17. Aplicd prevederile Legii nr.10/2001, republicatd, cu modificarile i completérile ulterioare;

18. Aplicd prevederile legislatiei din domeniul funciar: Legea nr.18/1991, republicatd, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, Legea nr.169/1997 modificata si completatd prin Legea
nr.247/2005, Legea nr.1/2000 cu modificérile si completérile ulterioare, Legea nr.231/2018

19. Gestioneazd Registrul Agricol al Municipiului Ploiesti

20. Aplica prevederile Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii cumpararii
terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.268/2001 privind privatizarea
societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a statului
cu destinatie agricola si infiintarea agentiei domeniilor statului;

21. Aplica prevederile Legii nr.44/1994 privind veteranii de rdzboi, republicata ;

22. Inregistreaza in Registrul Special contractele de arendare care au ca obiect terenuri aflate pe
raza administrativd a municipiului Ploiesti si elibereaza, la cerere, adeverintele care atestd acest
fapt;

23. Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotérari in domeniile de
activitate ale directiei, In vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local al municipiului
Ploiesti.

24. Elibereaza avizele de program si respectiv autorizatiile privind desfasurarea activitatii de
alimentatie publica agentilor economici, persoane fizice si juridice care desfagoara activitdti
economice prin intermediul punctelor de lucru situate pe raza municipiului Ploiesti, prin
emiterea autorizatiilor de functionare, in conformitate cu prevederile Hotaririi Guvernului
Roméniei nr:348/2004 si Ordonantei Guvernului nr: 99/2000 si autorizatiilor privind
desfasurarea activitatii de alimentatie publica in conformitate cu Legea nr.571/2003 si
Hotérarea de Guvern nr. 44/ 2004, pentru agentii economici care desfdsoard activitatea pe
codurile CAEN 5610 (5530) -Restaurante si 5630(5540) - Baruri, precum si activitatii referitoare
la eliberarea autorizatiilor pentru activitati recreative si distractive CAEN 9321/ 9329.

25. In ceea ce priveste activitatea de publicitate asigurd: urmarirea contractelor de inchiriere/asociere
pe care le are in evidenta incheiate pentru terenurile ce apartin domeniului public sau privat al
municipiului Ploiesti pe care sunt amplasate sisteme publicitare.

26. Asigura aplicarea si urmarirea clauzelor contractului incheiat cu agentul economic selectat in
vederea prestdrii de servicii de topografie si cadastru pentru bunurile din
patrimoniul Municipiului Ploiesti sau care urmeaza sd fie incluse in patrimoniu.

27. Asigura relatia cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Prahova referitor la inscrierea in
Cartea Funciara a bunurilor proprietatea Municipiului Ploiesti §i a altor operatiuni conexe.

28. Desfagoara orice alte activitdti necesare pentru buna gestionare a imobilelor din patrimoniul
municipiului Ploiesti

29. Asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.
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Atributii Director Executiv:

- Coordonarea si verificarea activitatii Serviciului Contracte, Compartimentului- Autorizatii si
Programe de Functionare, Serviciului Publicitate, Valorificare Patrimoniu, Servi’élulul Inventanel’e si
Evidenta Bunuri, Serviciului Intabulari Bunuri, Compartimentului Evidenta 4IS1* Administrare Fond
Locativ si Serviciului Aplicarea Legilor Proprietatii ceea ce presupune in pr1n01pal ufmatoarele sarcini:

- Coordoneaza activitatea de intocmire si urmarire a formelor contractuale (inchiriere,
concesiune, asociere/colaborare, comodat, administrare, superficie) incheiate pentru spatii cu alta
destinatie decat aceea de locuinta si terenuri aflate in domeniul public si privat al municipiului Ploiesti;

- Coordoneaza activitatea de intocmire si urmarire a conventiilor pentru folosinta temporara a
terenurilor ce apartin domeniului public sau privat al municipiului Ploiesti;

- Coordoneaza activitatea de emitere a autorizatiilor de functionare, autorizatiilor privind
desfasurarea activitatii de alimentatie publica, emiterea Titlurilor de creanta, radierea din evidenta a
unitatilor care au obligatia de a plati taxele referitoare la activitatea de alimentatie publica;

- Coordoneaza activitate de valorificare a bunurilor apartinand patrimoniului Municipiului
Ploiesti, conform prevederilor legale in vigoare;

- Coordoneaza activitatea de verificare a contractelor de schimb, superficie, vanzare — cumparare
pentru imobile ce apartin domeniului public sau privat al municipiului Ploiesti, dupa caz, in colaborare
cu directiile de specialitate din cadrul Primariei municipiului Ploiesti;

- Coordoneaza activitatea de intocmire a rapoartelor de specialitate la proiectele de hotarari care
se supun spre aprobare Consiliului local al municipiului Ploiesti, in domeniul de activitate specific;

- Asigurarea solutionarii in termenul legal a cererilor si petitiilor care sunt repartizate serviciilor
si compartimentului coordonate;

- Asigurarea consilierii petentilor in cadrul programului de lucru cu publicul;

- Verificarea introducerii datelor in Sistemul Informatic Intregrat ASESOFT si actualizarii
permanente a acestora,

- Respectarea normelor de protectia muncii;

- Respectarea standardelor de calitate;

- Alte atributii relevante postului.

Atributii Director Executiv Adjunct:

Coordonarea si verificarea activitatii Serviciului Inventariere si Evidenta Bunuri, Serviciului
Intabulari Bunuri, Compartimentului Evidenta si Administrare Fond Locativ si Serviciului Aplicarea
Legilor Proprietatii, activitate care presupune in principal urmatoarele sarcini:

- Coordoneaza activitatea de asigurare a evidentei bunurilor care alcatuiesc domeniul public
si privat al municipiului Ploiesti, conform legislatiei in vigoare;

- Coordoneaza activitatea de furnizare a informatiilor privind regimul juridic al unor bunuri
la solicitarea institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice ;

- Coordoneaza activitatea de realizare a formalitatilor de publicitate imobiliara si a diverselor
operatiuni cadastrale necesare pentru bunurile din patrimoniul municipiului Ploiesti sau care urmeazi sa
fie incluse 1n patrimoniu;

- Coordoneaza activitatea de intocmire a rapoartelor de specialitate la proiectele de hotarari care
se supun spre aprobare Consiliului local al municipiului Ploiesti, in domeniul de activitate specific;

- Coordoneaza activitatea de intocmire si urmarire a contractelor de inchiriere pentru imobilele
cu destinatia de locuintd sau cu alta destinatie decat aceea de locuinta, precum si pentru terenurile
aferente acestora sau alte categorii de terenuri;

- Gestioneaza activitatea de repartizare si inchiriere a locuintelor construite prin Agentia
Nationala pentru Locuinte catre tinerii sub 35 de ani ;

- Asigura corecta gestionare a procedurii de aplicare a Legii nr.10/2001 privind regimul juridic al
unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, republicata;

- Asigura gestionarea procedurii de aplicare a prevederilor legilor fondului funciar;

- Asigurarea solutionarii in termenul legal a cererilor si petitiilor care sunt repartizate serviciilor
si compartimentului coordonate;

- Asigurarea consilierii petentilor In cadrul programului de lucru cu publicul ;

- Verificarea introducerii datelor In Sistemul Informatic Intregrat ASESOFT si actualizarii
permanente a acestora.
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5.1. SERVICIUL CONTRACTE

Serviciul Contracte functioneaza cu o structura de un post de functie publicé de conducere de sef
serviciu si 10 posturi de functie publica de executie.

Atributiile Serviciului Contracte sunt:

1. Activitatea de urmdrire contracte de Tnchiriere, concesiune, asociere/colaborare, comodat,
superficie, licentd exclusivd a marcilor, arenda si conventii pentru folosintd temporard, pe care le are in
evidentd, - incheiate pentru spatii cu altd destinatie decat aceea de locuinta si terenuri (cu exceptia celor
de publicitate):

- Urmdreste contracte de inchiriere, concesiune, asociere/colaborare, comodat, superficie,
licentd exclusiva a mércilor, arendd, pe care le are In evidenta, pentru spatii cu altd destinatie decat aceea
de locuintd si terenuri ce aparfin domeniului public sau privat al municipiului Ploiesti, dupé caz,
conform procedurilor aprobate;

- Intocmeste si urmireste conventii pentru folosinta temporard a terenurilor ce apartin
domeniului public sau privat al municipiului Ploiesti;

- Urmireste modul in care sunt respectate clauzele din contractele de inchiriere,
concesiune, asociere/colaborare, comodat, superficie, licentd exclusiva a mércilor, arenda si conventii
pentru folosintd temporara, pe care le are in evidenta;

- Rezolva solicitarile cu privire la modificarea clauzelor si prelungirea contractelor aflate in
derulare, pe care le are in evidenti;

- Urmdreste modul in care sunt respectate clauzele specifice din punct de vedere financiar
din contractele de administrare pe care le are in evidenta incheiate cu institutiile subordonate pentru
bunurile ce apartin domeniului public sau privat al municipiului Ploiesti, dupa caz, transmise in
administrarea acestora, conform procedurilor stabilite.

- Introduce in Sistemul Informatic contractele de administrare pe care le are n evidenta in
vederea urmdririi si gestionarii obligatiilor referitoare la virarea cétre municipiul Ploiesti a cotei legale
din veniturile obtinute prin valorificarea bunurilor primite in administrare §i opereazd modificarile
intervenite prin incheierea de acte aditionale;

- Introduce 1n Sistemul Informatic contractele de 1Inchiriere, concesiune,
asociere/colaborare, comodat, superficie, licentd exclusivd a mércilor, arenda si conventii pentru
folosintd temporard incheiate, pe care le are in evidentd, si opereazd modificérile intervenite prin
incheierea actelor aditionale;

- Efectueazd operatiuni In cadrul sistemului informatic existent in cadrul serviciului,
respectiv: descarcd ordinele de plata aferente dosarelor pe care le are in evidentd, emite Instiintari/avize
de plata de platd sau facturi in cazul in care legislatia o impune, dupd caz, pentru obligatiile din
contractele de inchiriere, concesiune, asociere/colaborare, superficie, licentd exclusiva a mércilor, arenda
si conventiile pentru folosintd temporara, pe care le are in evidentd, - incheiate pentru spatii cu altd
destinatie decat aceea de locuinta si terenuri (cu exceptia celor de publicitate).

- Regleazd in baza de date debitele prin note informative/justificative si referate.

- Stabileste debitele datorate de persoanele fizice si juridice rezultand din contractele de
inchiriere, concesiune, asociere/colaborare, superficie, licentd exclusivd a marcilor, arendd si conventii
pentru folosintd temporard, pe care le are in evidentd, - incheiate pentru spatii cu altd destinatie decat
aceea de locuinta si terenuri (cu exceptia celor de publicitate);

- Verificd obligatiile contribuabililor constand in debite reprezentand sume prevazute in
contractele de Inchiriere, concesiune, asociere/colaborare, superficie, licentd exclusiva a marcilor, arenda
si conventii pentru folosintd temporard, pe care le are in evidentd, - incheiate pentru spatii cu alta
destinatie decat aceea de locuinta si terenuri (cu exceptia celor de publicitate) precum si obligatiile de
plata accesorii aferente acestora,

- Ingtiinteaza contribuabilii asupra obligatiilor existente;
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# Intocmeste referate pentru actionarea in instanfa de judecatd in vederea recuperarii
e
debitelor, rezilierii contractelor i, dupa caz, evacuarii in conformitate cu clauzele din contrm,cggﬁﬁﬁ\\

contractele pe care le are in evidenta; d;:\e\é 1002\

- Transmite situatia debitelor la Serviciul Public Finante Locale in vederea ex Lman 53 \"g&";}
\25
* e
2.Intocmeste ori de cate ori se solicita de citre sefii ierarhici superiori situatii, refelsa@e afl ,é’ 7,,
A
referitoare la dosarele pe care le are in evidente; 7 s " f

3. Intocmeste protocoalele de predare primire si procesele verbale de punere in posemg i‘WlIai@
dispozitiilor emise conform Legii nr.10/2001 sau a sentintelor judecéatoresti, in baza documentelor
prezentate de cétre petenti.

4. Asigurd realizarea mésurilor stabilite prin hotdriri ale Consiliului Local al municipiului
Ploiesti sau prin dispozitii ale Primarului privind evidenta, valorificarea si buna administrare a fondului
imobiliar (spatii cu alta destinatic decat aceea de locuintd si terenuri) aflat in gestiunea serviciului,
corespunzdtor competentelor si atributiilor mai sus mentionate.

5. intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotdrari care vizeazi activitatea
serviciului In vederea promovirii lor in Consiliul Local;

6. Primeste si raspunde la cererile petentilor si asigurd relatia cu publicul prin consilierea si
indrumarea petentilor in legaturd cu domeniul séu de activitate;

7. Arhiveaza documentele pe care le are 1n evidenta.

8.Intocmeste referate si informdri, realizeaza deplasari in teren in vederea rezolvarii cererilor
petentilor. Raspunde acestora in sensul solutionarilor propuse si aprobate si acorda publicului relatii
conform programului institutiei.

9. Colaboreazd cu alte servicii si birouri din cadrul Primdriei sau alte structuri aflate in
subordinea Consiliului Local al municipiului Ploiesti;

10. Asiguri si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sdu de activitate;

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotédréri ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.

5.2 COMPARTIMENT AUTORIZARE AGENTI ECONOMICI

Compartimentul Autorizare Agenti Economici — functioneazd cu o structurd de 3 posturi de
functie publicéd de executie.

Atributiile Compartimentului Autorizare Agenti Economici sunt:

1) Reglementarea activitatii agentilor economici, persoane fizice si juridice care desfasoard
activitdti economice prin intermediul punctelor de lucru situate pe raza municipiului Ploiesti,
prin emiterea avizelor de program si respectiv a autorizatiilor privind desfasurarea
activitatilor de alimentatie publica, in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului
nr.99/2000 si Hotararii Guvernului Romaniei nr.348/2004 si, respectiv, emiterea autorizafiei
privind desfdsurarea activitatii de alimentatie publicd in conformitate cu Legea nr.227/2015,
art. 475 pentru agentii economici care desfagoara activitatea pe codurile CAEN 5610 (5530)
- Restaurante si 5630(5540) - Baruri.

Procedura de autorizare se face respectand prevederile Hotararii Consiliului Local nr. 487/2015
si Hotararea de Consiliu Local referitoare la stabilirea cuantumului impozitelor si taxelor locale pentru
anul in care se solicita avizarea/ autorizarea.

2) Emiterea avizelor de program, autorizatiilor privind desfasurarea activitatii de alimentatie
publica si autorizatiilor privind desfasurarea activitatilor recreative si distractive presupune parcurgerea
urmatoarelor etape:

" Acordarea consultantei necesare In vederea constituirii dosarului care va sta la baza
emiterii autorizatiilor si avizelor , inmanarea listei cu actele care vor constitui dosarul ;
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- Primirea, verificarea documentatiei care constituie dosarul de autorizare si acordarea
vizeli, In vederea depunerii la Registratura Primariei; e

- Emiterea notei de plata cu taxa aferentd catre agentul economic, in c
privind desfdsurarea activititii de alimentatie publicd, autorizatiilor referltoang cj’la jdES
activitatilor recreative si distractive si respectiv Avizelor de program. Ty //Z?,@
- Depunerea dosarelor complete la Registratura institutiei; ,’L

- Transmiterea dosarelor (la avizarea initiala) agentilor economici catre Politia”l ocala
Serviciul Control Comercial care va desfasura activitétile specifice in ceea ce pnveste Verlﬁcarea
conditiilor In care se desfasoara activitatea agentilor economici si va emite referatul de spec1ahtate care
va sta la baza redactérii autorizatiilor;

- Redactarea si eliberarea avizelor de program si respectiv autorizatiilor privind
desfagurarea activitatii de alimentatie publicé.

= Asigurarea semnarii autorizatiilor, inregistrarea acestora in registrele speciale si
contactarea agentilor economici telefonic si in scris in vederea eliberarii autorizatiilor;

3) Reglementarea activitatii agentilor economici, persoane fizice si juridice care desfagoard
activitdti economice prin intermediul punctelor de lucru situate pe raza municipiului Ploiesti, prin
emiterea autorizatiei privind desfasurarea activitatilor recreative si distractive in conformitate cu Legea
nr.227/2015, art. 475 privind Codul Fiscal pentru agentii economici care desfasoard activitatea pe
codurile CAEN 9321/ 9329 pentru care se urmeaza aceiasi procedura.

4) Eliberarea Autorizatiilor pentru agentii economici care desfasoara activitati de alimentatie
publica si respectiv activitati recreative si distractive cu ocazia manifestarilor temporare organizate pe
raza municipiului Ploiesti si incasarea taxelor aferente stabilite(targuri, festivaluri, etc) si respectiv a
avizelor de program.

5) Emiterea Titlurilor de creanta - activitate ce presupune debitarea societdtilor care desfagoard
activitatea de alimentatie publicd conform codului CAEN 5610 (5530) - Restaurante , 5630 (5540)
Baruri si CAEN 9321/ 9329 — Activitati recreative si distractive In conformitate cu prevederile Legii
nr.227/2015, art.475 privind Codul Fiscal si in conformitate cu prevederile Hotararii Consilului Local
privind stabilirea impozitelor si taxelor locale pentru societatile care desfasoara activitatea de alimentatie
publica prin puncte de lucru situate pe raza municipiului Ploiesti si care nu isi achita obligatii legale si de
asemenea redactarea titlurilor de creanta pentru agentii economici care nu au prelungit avizele de
program si transmiterea acestora spre executare la Serviciul Public Finante Locale.

Aceasta activitate presupune :

- Redactarea Titlurilor de creanta

- Transmiterea numai in baza confirmarii de primire citre societdtile debitoare, pe sediu si
punct de lucru a acestor titluri de creanta

- Publicarea pe site-ul Primariei municipiului Ploiesti, a anunfului colectiv pentru comunicarea
prin publicitate

- Apoi se Tnainteaza cdtre Serviciul Public Finante Locale Ploiesti tabelul cu societati pentru
impunerea din oficiu conform Codului de Procedura Fiscala, republicata si incasarea creantelor datorate
de respectivele societdfi.

- Recalcularea debitelor societatilor aflate in evidenta compartimentului in functie de situatiile
nou aparute si in conformitate cu documentele prezentate

6) Activitatea de scoatere din evidenta a societatilor care desfasoara activitatea de alimentatic
publica, conform codurilor CAEN 5610 — Restaurante si 5630 Baruri, CAEN -9321/9329 — Activitati
recreative si distractive, si societatilor care au avut emis aviz de program.

Aceasta activitate presupune:

- Acordarea consultantei necesare in vederea constituirii dosarului care va sta la baza
emiterii adresei de scoatere din evidenta;

- Primirea, verificarea documentatiei care constituie dosarul de scoatere din evidenta (
Cerere tip - Anexa 8, Hotarare Asociat Unic, sau Adunare Generala a Asociatiilor de
radiere a punctului de lucru, sau a codului CAEN taxabil si Rezolutia emisa de Oficiul
Registrului Comertului de pe langa Tribunalul Prahova, precum si altor documente
relevante) si acordarea vizei, in vederea depunerii documentatiei la Registratura
Primariei;

- Redactarea si eliberarea adresei de scoatere din evidenta sau comunicarea prin e mail.
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In cadrul compartimentului se desfasoara deasemenea si: p—
- activitatea de recalcularea debitelor, in baza documentelor prezentate, pentru soc1etatlle

care au fost debitate in anii anteriori; i w i g 9’:’ .
1

- notificarea agentilor economici care figureaza in evidentele Of1c1ulu1
Comertului cu puncte de lucru in care se desfasoara activitate pe bdza" codu‘
5610 si/sau 5630, 9321/9329 in vederea prezentarii documentelor in v’edgg‘e&atitonaz

Deasemenea in cadrul compartimentului se desfasoara urmatoarele categorii de\agfl%{ae Q;%/}’

- Notificarea anuala facuta catre agentii economici care desfasoara activitati ~a11mentat1e
publica prin puncte de lucru situate pe raza municipiului Ploiesti in vederea depunerii
dosarelor de autorizare si achitarii taxelor anuale;

- Transmiterea situatiei debitelor la Serviciul Public Finante Locale in vederea executarii
silite pentru agentii economici care nu isi achita taxele referitoare la activitatea de
alimentatie publica;

- Inregistreaza Notificarile de soldare operate de agentii economici in perioadele prevazute
de legislatia in vigoare ;

- Intocmeste, ori de cate ori se solicita de catre sefii ierarhici superiori, situatii, referate,
informari referitoare la dosarele pe care le are in evidenta.

- Colaborarea cu Serviciul Control Comercial din cadrul Politiei Locale in vederea
rezolvarii sesizarilor referitoare la activitatea desfasurata de agentii economici;

- Colaboreaza cu alte servicii, birouri si compartimente din cadrul Primariei sau alte
structuri aflate in subordinea Consiliului Local al municipiului Ploiesti.

- Arhiveaza documentele pe care le are in evidenta atat in sistem electronic Assesoft cat si

fizic;

- Redactarea si trasmiterea raspunsurilor de specialitate cétre Serviciul Public Finante
Locale in vederea reprezentdrii n litigiile cu societétile care inregistreaza debite la plata taxei referitoare
la desfasurarea activitatii de alimentatie publica, care au contestat acest lucru in instantd;

- Intocmirea adreselor de recalculare in urma solutionarii litigiilor in prin care se stabileste
perioada exactd In care agentul economic a desfdsurat activitatea la punctul de lucru specificat;

- Intocmirea adreselor de scoatere din evidente, pentru agentii economici care prezintd
dovezi certe in ceea ce priveste incetarea desfasurarii activitafii de alimentatie publicd la punctul de
lucru;

- Solutioneaza in conformitate cu legislatia in vigoare cererile, adresele, petitiile care sunt
repartizate catre compartiment in conformitate cu legislatia aplicabila si activitatea desfasurata in cadrul
compartimentului;

- Redactarea oricaror alte rdspunsuri de specialitate solicitate de institufii sau persoane
fizice care {in de specificul activitatii compartimentului.

- Evidentierea in bazele de date specifice interne si in programul Assesoft a:

- avizelor de program;
- autorizatiilor privind desfasurarea activitatii de alimentatie publici,
- societdtilor aflate in insolventd, faliment, dizolvare;
- societatilor radiate ;
- precum i actualizarea permanentd a acestor baze, in functie de
modificarile care intervin.
7) Inregistrarea Notificarilor de soldare realizate conform OG 99/2000 si in perioadele prevazute
de lege.
8) Intocmirea ori de cate ori se solicitd a situatiilor, referatelor, informarilor, rapoartelor legate de
activitatea compartimentului.
9) Realizeazd activitatea de arhivare a tuturor documentelor existente la nivelul
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale.
10) Asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare in ceea ce priveste activitatea
desfédsurata.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege, hotérari ale Consiliului Local, sau 1n baza delegérii,
prin dispozitii ale primarului.
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5.3. SERVICIUL PUBLICITATE, VALORIFICARE PATRIMONIU

Serv101ul Publicitate, Valorlflcare Patrlmomu funcponeazé cu o structura de un post gie functie

Atributiile Serviciului Publicitate, Valorificare Patrimoniu sunt: «ﬁ;

1. Activitatea de valorificare a bunurilor aflate in patrimoniul Mumc‘rpﬁh@,Pfesn ceea ce
presupune:

1, Pregateste documentatia, organizeaza licitatii publice pentru
vanzarea/inchirierea/concesionarea bunurilor apartinand Municipiului Ploiesti, care nu au fost
transmise in administrarea institutiilor din subordinea Consiliului Local sau a altor entititi,
conform prevederilor legale (OUG nr.57/2019, Legea nr.50/1991) si intocmeste contractele
corespunzatoare;

1.2. Pregateste documentatia pentru vanzare/schimb/supetficie/concesionare directa a unor
imobile aflate in patrimoniul municipiului Ploiesti, care nu au fost transmise in administrarea
institutiilor din subordinea Consiliului Local sau a altor entitdti, potrivit legislatiei in vigoare, si
intocmeste contractele corespunzatoare;

1.3. Transmite contractele de inchiriere, concesiune, asociere/colaborare, superficie
incheiate pentru imobile ce apartin domeniului public/privat al municipiului Ploiesti catre
serviciile/compartimentele de specialitate pentru urmarire.

1.4. Urmareste contractele de vanzare — cumparare cu plata in rate pentru imobile —
constructii si/sau terenuri ce apartin domeniului privat al Municipiului Ploiesti, potrivit
procedurilor aprobate de Consiliul Local.

2. Activitatea de urmarire a contractelor de inchiriere/asociere, pe care le are in evidenta, pentru
terenurile ce apartin domeniului public sau privat al municipiului Ploiesti pe care sunt amplasate sisteme
publicitare, ceea ce presupune:

2.1. Urmareste contractele de inchiriere/asociere pe care le are in evidenta incheiate pentru
terenuri ce apartin domeniului public sau privat al municipiului Ploiesti pe care sunt amplasate
sisteme publicitare;

2.2. Urmareste modul in care sunt respectate clauzele din contractele de inchiriere/asociere
pe care le are in evidenta, incheiate pentru terenuri ce apartin domeniului public sau privat al
municipiului Ploiesti pe care sunt amplasate sisteme publicitare;

2.3. Rezolva solicitarile cu privire la modificarea clauzelor si prelungirea contractelor de
inchiriere/asociere aflate in derulare pe care le are in evidenta incheiate pentru terenuri ce apartin
domeniului public sau privat al municipiului Ploiesti pe care sunt amplasate sisteme publicitare;

2.4. Introduce in sistemul informatic integrat al Municipiului Ploiesti contractele de
inchiriere/asociere pe care le are in evidenta incheiate pentru terenuri ce apartin domeniului public
sau privat al municipiului Ploiesti pe care sunt amplasate sisteme publicitare si opereaza
modificarile intervenite prin incheierea actelor aditionale corespunzatoare;

2.5. Efectueaza operatiuni in sistemul informatic integrat pentru obligatiile din contractele
de inchiriere/asociere pe care le are in evidenta incheiate pentru terenuri ce apartin domeniului
public sau privat al municipiului Ploiesti pe care sunt amplasate sisteme publicitare, respectiv
descarca ordine de plata, emite instiintari de plata;

2.6. Intocmeste notificari si, respectiv, referate pentru actionarea in instanta de judecata in
vederea recuperarii debitelor, rezilierii contractelor si, dupa caz, evacuarii in conformitate cu
clauzele din contractele de inchiriere/asociere pe care le are in evidenta incheiate pentru terenuri ce
apartin domeniului public sau privat al municipiului Ploiesti pe care sunt amplasate sisteme
publicitare.

3. Intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari care vizeaza activitatea
serviciului in vederea promovarii lor in Consiliul Local. .

4. Intocmeste, ori de cate ori se solicita de catre superiorii ierarhici situatii, referate, informari
referitoare la dosarele pe care le are in evidente.
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5. Primeste si formuleaza raspunsuri la cererile petentilor si asigura rela,t«ia cu pubhcul prm
consilierea si indrumarea petentilor in legatura cu domeniul sau de activitate. |

6. Colaboreaza cu alte servicii, compartimente si birouri din cadrul Pr1m'ar1e:1 sau’ alte structurl
aflate in subordinea Consiliului Local al municipiului Ploiesti. W

7. Asigura si raspunde de respectarea legislatiei In vigoare pentru domeniul s§u< de; activitate.

8. Raspunde de activitatea de Urmarire a Comportéarii Constructiilor in T1mp pe’ baza evidentei
imobilelor gestionate de Directia Gestiune Patrimoniu:

8.1. Urmadreste comportarea in timp a constructiilor apartindnd fondului locativ al
municipiului Ploiesti, a constructiilor locuinte libere sau finchiriate aflate in patrimoniul
Municipiului Ploiesti.

8.2. Urmireste sau verificd indeplinirea obligatiilor utilizatorilor/administratorilor, privind
activitatea de urmarire in timp a constructiilor ce apartin Municipiului Ploiesti, a céror contracte
sunt gestionate de Directia Gestiune Patrimoniu.

8.3. Verifica periodic completarea jurnalului evenimentelor.

8.4. Verifica daci s-a asigurat intretinerea / reparatiile curente constructiilor.

8.5. Verifica In cazul evenimentelor deosebite (cutremure, inundatii, alunecari de teren, ploi
torentiale, cdderi masive de zdpada, supraincédrcari cu materiale, incendii, explozii, etc.) dacd
acestea sunt consemnate in jurnalul evenimentelor.

8.6. Controleaza respectarea conditiilor cuprinse in Programele / Instructiunile / proiectele de
urmaérire in timp a construitilor apartinand Municipiului Ploiesti gestionate de Directia Gestiune
Patrimoniu.

8.7. Intocmeste rapoartele urmirii curente in timp.

8.8. Participa la intocmirea rapoartelor urmdririi speciale.

9. Isi insuseste si respecta normele, reglementarile, instructiunile referitoare la protectia si
securitatea muncii.

10. Participa la instructajele de protectie si securitate in munca.

11. Isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna la accidente, imbolnaviri profesionale.

12. Respecta standardele din domeniul calitatii.

13. Respecta cerintele si procedurile sistemului de management implementat in domeniul calitatii.

14. Indeplineste si alte atributii la solicitarea superiorilor ierarhici.

15. Colaboreaza cu celelalte directii, servicii, compartimente in vederea asigurarii fluxului optim al
documentelor.

16. Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.

17. Asigura arhivarea documentelor serviciului, conform reglementarilor in vigoare.

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin Hotaréri ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.

5.4. SERVICIUL INVENTARIERE SI EVIDENTA BUNURI

Serviciul Inventariere si Evidentd Bunuri functioneazd cu o structura de un post de functie
publicd de conducere de sef serviciu si 8 posturi de functie publicd de executie .

Atributiile Serviciul Inventariere si Evidentd Bunuri sunt:

1. Actualizarea Inventarului bunurilor care alcdtuiesc domeniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale, conform prevederilor Codului Administrativ

2. Asigurd evidenta bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat al municipiului Ploiesti,
conform legislatiei in vigoare;

3. Asigura evidenta bunurilor transmise in administrare/concesiune/folosinta serviciilor publice din
subordinea Consiliului Local sau a altor entitéti si intocmeste documentatia necesard atunci cand
intervin schimbéri din acest punct de vedere;
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Réspunde de péastrarea si conservarea documentelor referitoare la patrimoniul mumcxp;yl‘h

Asigurd actvalizarea, conform intrdrilor si iesirilor din patrimoniu, a ev1den‘;e$'6iedc1 gl ‘_\51\9
intocmeste documentatia necesard In acest sens; ~5 \_é ' 3!\\ E
Transmite in copie la Directia Economici lunar sau ori de cate ori este necesar mll‘ﬁﬁ}e S \ji}% E
din patrimoniu, cat si actele care stau la baza acestei operatiuni o / )

Participa la activitatea de intocmire a inventarelor bunurilor din patrimoniu care s?.\;;&%ﬂ’luaa:gf‘gk
anual sau ori de cate ori este nevoie conform Ordinului ministrului finantelor \"Fw"hce
nr.2861/2009;

Furnizeaza informatii privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarea institutiilor publice,
persoanelor fizice si juridice;

Actioneaza pentru clarificarea regimului juridic al unor bunuri si intocmeste documentatia pentru
includerea lor in patrimoniu (completari Inventar cu bunuri din patrimoniul municipiului, dar
care nu figureaza ca pozitii distincte in prezent, achizitii de bunuri, exproprieri, etc )

10. Intocmeste ori de cate ori i se solicitd situatii de specialitate, pundnd la dispozitia

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

birourilor/serviciilor  informatiile referitoare la patrimoniul de care dispune in vederea
solutiondrii unor cereri;

Réspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.15/2003: asigurd verificarea si primirea dosarelor;
asigurd calculul punctajului conform criteriilor aprobate si intocmirea listei de prioritéfi; verifica
loturile solicitate de tineri in vederea atribuirii; identificdi noi loturi de teren; asigurd
documentatia necesarad in vederea Intocmirii planurilor cadastrale, a declararii la rol si intabularii
terenurilor conform legii; intocmeste Raportul de specialitate si documentatia necesarad la
proiectul de hotérare privind aprobarea listei de priorititi si a propunerilor de atribuire; transmite
documentatia serviciului de specialitate in vederea incheierii contractelor de comodat ;

Réspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.341/2004 privind drepturile revolutionarilor, in ceea
ce priveste atribuirea de imobile;

Réspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.239/2007 privind reglementarea regimului juridic al
unor bunuri imobile aflate in folosinta unitatilor de cult;

Asigurd actualizarea bazei de date cu bunurile apartindnd domeniului public §i privat;

Primeste, analizeazd si solutioneazé corespondenta specificd, redacteazd raspunsurile in termen;
Asigura relatia cu publicul pentru problemele de care rdspunde;

Centralizeaza date statistice privind activitatea serviciului pe baza cédrora Intocmeste si transmite
informari/rapoarte la termenele stabilite;

Intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotdriri care vizeazad activitatea
serviciului in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

Colaboreaza cu alte servicii si birouri din cadrul Primariei sau alte structuri aflate in subordinea
Consiliului Local al municipiului Ploiesti;

Asigurd si rispunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sdu de activitate.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului

Local sau dispozitii ale primarului.

5.5. SERVICIUL INTABULARI BUNURI

Serviciul Intabuldri Bunuri functioneaza cu o structura de un post de functie publica de

conducere de sef serviciu si 7 posturi de functie publicé de executie .

Atributiile Serviciului Intabuliri Bunuri sunt:

1.

Asigura aplicarea si urmdrirea clauzelor Acordului cadru incheiat cu agentul economic selectat in
vederea prestérii de servicii de topografie si cadastru pentru bunurile din patrimoniul Municipiului
Ploiesti sau care urmeaz4 sa fie incluse In patrimoniu;
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contractelor incheiate pand in prezent in vederea finalizarii acestora, sens in car &lﬁdéjl(n st
toate procedurile specifice; N / (/ 758 ?
Asigura centralizarea tuturor adreselor privind comenzile ce urmeaza si fie lansag 3 jr yl.
economic selectat in vederea prestérii de servicii de topografie si cadastru; \ >
Asigurd intocmirea §i semnarea anexelor cu bunurile pentru care urmeaza sa‘ﬁg mchelatefu
contracte subsecvente; 9,
Asigura intocmirea referatelor corepunzitoare si a adreselor de inaintare catre Serviciul Achlz1t11
Publice si Contracte din cadrul Direcfiei Administratie Publica, Juridic- Contencios, Achizitii
Publice si Contracte;

Asigurd centralizarea tuturor adreselor, documentelor, documentatiilor Intocmite de agentul
economic selectat in vederea prestérii de servicii de topografie si cadastru conform Acordului
cadru pentru furnizarea de servicii de cadastru §i topografie In vederea inscrierii in Cartea
Funciard a imobilelor din patrimoniul Municipiului Ploiesti sau care urmeaza sa fie incluse In
patrimoniu, Tncheiat prin procedura de achizitie publica;

Riéspunde de completarea dosarelor cu documentatia necesard in vederea intabuldrii bunurilor
proprietatea Municipiului din sectorul repartizat;

Asigura multiplicarea actelor de proprietate, a fisei bunului, a planurilor, etc ;

Asigurad completarea si semnarea fomularelor tip : « cerere de receptie si inscriere», «cerere de
solicitare de informatii» si «declaratie», de catre reprezentatii Municipiului Ploiesti ( Directia de
Gestiune Patrimoniu, Directia Generald de Dezvoltare Urbana si Directia Administratie Publica,
Juridic Contencios, Contracte );

Asigurd obtinerea in cazul in care se impune de la Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara
Prahova a Incheierilor si Extraselor de Carte Funciard la termenul legal;

Asigurd declararea la Serviciul Public Finante Locale a bunurilor proprietatea Municipiului
Ploiesti si obtinerea in functie de necesitédti a certificatele fiscale aferente pentru completarea
documentatiilor cadastrale ;

Asigura verificarea documentatiilor cadastrale transmise de catre firmele prestatoare prin
corelarea acestora cu documentele existente in arhiva directiei, comunicand cu celeritate acestora
eventualele;

Asigura transmiterea spre verificare Directiei Generale de Dezvoltare Urbana a documentatilor
cadastrale (in format analog si digital) intocmite si depuse de agentul economic selectat in vederea
prestérii de servicii de topografie si cadastru pentru includerea de noi bunuri in patrimoniul
Municipiului Ploiesti sau pentru actualizarea informatiilor tehnice ale imobilelor din patrimoniu,
sa se realizeze corect si in termenele stabilite.

14. Raspunde de Intocmirea si semnarea referatelor de obtinere a fondurilor necesare achitrii taxelor

in vederea depunerii documentatiilor la Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Prahova si
plata sumelor de bani necesare;

15. Asigura relatia cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Prahova referitor la inscrierea in

Cartea Funciard a bunurilor proprietatea Municipiului Ploiesti si a altor operatiuni conexe;

16. Asigura verificarea completdrii dosarelor cu documentafia necesard in vederea realizdrii unor

operatiuni cum ar fi: alipiri, dezmembriri ale unor imobile din patrimoniul Municipiului Ploiesti;

17. Asigura transmiterea adreselor catre petenti/PFA prin care se solicita completarea dosarelor

incomplete (lipsa planuri PAD, relevee, fisier digital .dxf/.dwg etc.);

18. Asigura verificarea facturilor emise de agentul economic selectat In vederea prestarii de servicii

de topografie si cadastru, In vederea aplicérii vizei de certificare pentru plata acestora;

19. Asigura calculul eventualelor penalitati si transmiterea acestora catre agentul economic selectat in

vederea prestérii de servicii de topografie si cadastru pentru insusirea acestora;

20. Asigura transmiterea cétre Directia Economica in vederea platii a facturilor conform procedurii si

formei stabilite in acest sens;

21. Asigurd efectuarea operatiunilor de radiere a contractelor notate in cartea funciard, in cazul

rezilierii acestora, a notarii de contracte, a finalizdrii operatiunilor de inscriere pentru imobilele
care au numdr cadastral alocat;
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22. intocmeste la solicitare situatii de specialitate pundnd la dispozifia birourilor / serviciilor
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23. Primeste, analizeaza si solutioneazi corespondenta specifica, redacteaza raspuny urlle in termen; " N
24. Asigurd relatia cu publicul pentru problemele de care raspunde;
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26. Asigura intocmirea si redactarea proiectelor de hotarare corespunzatoare (1mpreuna cu
serviciile/compartimentele care gestioneaza imobilele) ce vor fi supuse aprobarii Consiliului
Local al Municipiului Ploiesti in cazul dosarelor complete (de actualizare date tehnice, includere
in patrimoniu, alipire/dezlipire etc.);

27. Colaboreaza cu alte servicii si birouri din cadrul Primariei sau alte structuri aflate in subordinea
Consiliului Local al Municipiului Ploiesti ;

28. Asiguri si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul siu de activitate;

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.

5.6. COMPARTIMENT EVIDENTA SI ADMINISTRARE FOND LOCATIV

Compartimentul Eviden{a si Administrare Fond Locativ functioneaza cu o structura de 10 posturi
de functie publica de executie .

Atributiile Compartimentul Evidenti si Administrare Fond Locativ sunt :

1. Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local al municipiului
Ploiesti sau prin dispozitii ale primarului privind evidenta, valorificarea si buna administrare a
fondului imobiliar aflat in gestiunea serviciului;

2. Tine evidenta imobilelor cu destinatia de locuinta, a unor garaje si a terenurilor aferente
acestora, proprietatea privata sau publica a municipiului Ploiesti, inchiriate persoanelor fizice sau
juridice;

3. Intocmeste si urmareste contractele de inchiriere pentru terenuri-curti, locuinte, unele terenuri-
garaje, unele terenuri pe care se desfasoara activitati comerciale, unele terenuri-virane, garaje,
precum si acte aditionale referitoare la diverse modificari ale acestora ;

4. Adopta masuri privind ocuparea in conditiile legii a spatiilor cu destinatia de locuinta in

colaborare cu celelalte servicii ale institutiei cu atributii in acest sens.

Adopta masurile specifice in cazurile de ocupare abuziva a spatiilor cu destinatia de locuinta;

6. Realizeaza procedura specifica privind actionarea in instanta de judecata a debitorilor la chirie, a
celor care ocupa abuziv locuintele municipiului Ploiesti, sau a celor care nu respecta clauzele
contractuale si intocmeste documentatia ce va sta la baza actionarii in instanta de judecata a
acestora,

7. Arhiveaza documentele pe care le are in evidenta;

Intocmeste referate si informari, realizeaza deplasari in teren in vederea rezolvarii cererilor

petentilor. Raspunde acestora in sensul solutionarilor propuse si aprobate si acorda publicului

audiente conform programului institutiei;

9. Intocmeste anual necesarul de lucrari de reparatii si stabileste ordinea urgentelor, in colaborare cu
celelalte servicii de specialitate;

10. Intocmeste lista de prioritati in vederea efectuarii expertizelor tehnice, n colaborare cu serviciile
de specialitate, precum si lista cu imobilele propuse pentru casare, furnizand datele necesare
intocmirii documentatiei pentru demolare;

11. Asigura impreuna cu celelalte servicii de specialitate luarea masurilor pentru conservarea
spatiilor devenite libere ;

h
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12. Tine evidenta iesirilor din patrimoniu prin contracte de vanzare cumparare, retrocedari, sentinte
Judecatoresti ctc. si o transmite serviciilor competente pentru actualizarea Inventagyhy si.at
evidentelor contabile; ﬁ")‘f”@f?\%

13. Asigura predarea spatiilor inchiriate si a inventarului aferent; /N, "

14. Asigura realizarea formalitatilor pentru punerea in aplicare a sentintelor judecatoresti;
evacuarile din spatiile de locuit, recuperarea unor debite etc.; )

15. Introduce in baza de date contractele de inchiriere, urmareste debitele la chirii conform: legislatiei
in vigoare si efectueaza calculul manual al chiriei(acolo unde este cazul) pentru terenuri-c i,
locuinte, unele terenuri-garaje, unele terenuri pe care se desfasoara activitati comerciale, unele
terenuri-virane, garaje, potrivit legilor in vigoare;

16. Regleaza in baza de date chiriile in baza unor referate aprobate de conducerea institutiei;

17. Elibereaza avize de plata privind achitarea chiriei;

18. Participa la inventarierea anuala a imobilelor si terenurilor din gestiunea proprie ;

19. Raspunde de pastrarea si conservarea dosarelor cu documentatiile tehnice (carti tehnice) si cu
datele privind situatia juridica a imobilelor din gestiunea proprie;

20. Raspunde de veridicitatea si corectitudinea datelor din evidente si a lucrarilor intocmite ;

21. Intocmeste protocoale de predare - primire si procese verbale de punere in posesie in baza
dispozitiilor emise conform Legii nr.10/2001 sau a sentintelor judecatoresti, in baza
documentelor prezentate de catre petenti;

22. Asigura primirea cererilor si verificarea dosarelor depuse de tinerii sub 35 de ani in vederea
inchirierii de locuinte construite prin Agentia Nationala pentru Locuinte in baza Legii
nr.152/1998;

23. Asigura calculul punctajului fiecarui dosar conform criteriilor aprobate si intocmirea listei de
prioritati;

24. Intocmeste raportul de specialitate la proiectul de hotarare privind aprobarea de citre Consiliul
Local a listei de prioritati si transmite repartitiile in vederea incheierii contractelor de inchiriere;

25. Intocmeste situatia imobilelor cu destinatia de locuinta si indeplineste procedura privind
asigurarea obligatorie a locuintelor impotriva cutremurelor, alunecarilor de teren si inundatii;

26. Furnizeaza Serviciului Publicitate, Valorificare Patrimoniu datele necesare intocmirii

documentatiei in vederea valorificarii imobilelor din gestiune;

27. Asigurarea activitatii de documentare si actualizare a actelor de proprietate in vederea indeplinirii
formalitatilor de publicitate imobiliara pentru imobilele gestionate de Compartimentul Evidenta
si Administrare Fond Locativ;

28. Furnizeaza Serviciului Intabulari Bunuri datele necesare intocmirii documentatiei in vederea
intabularii imobilelor din gestiune sau realizarii altor operatiuni cadastrale conexe;

29. Furnizeaza Serviciului Aplicarea Legilor Proprietatii informatii privind regimul juridic al
imobilelor, proprietatea municipiului Ploiesti, aflate in evidenta proprie, precum si documentele
existente la dosarele tehnice, date necesare punerii in aplicare a prevederilor Legii nr.87/2020
pentru modificarea Legii fondului funciar nr.18/1991.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului

Local sau dispozitii ale primarului.

5.7. SERVICIUL APLICAREA LEGILOR PROPRIETATII

Serviciul Aplicarea Legilor Proprietétii functioneaza cu structurd de un post de functie publicd de

conducere de sef serviciu si 9 posturi de functie publica de executie

Atributiile Serviciului Aplicarea Legilor Proprietatii sunt :
1) Aplicarea prevederilor Legii nr.10/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

presupune parcurgerea urmatoarelor etape generale:

Verificarea existentei la dosare a documentelor prevazute de art.2, art.3, art.4, art.22 si art.23 din
Legea nr.10/2001(r), cu modificarile si completarile ulterioare;
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Transmiterea de adrese prin care se solicita notificantilor si/sau serviciilor de specﬁta’te alqg
Primariei Municipiului Ploiesti si altor institutii documente suplimentare pentru t"‘“c:“e)mpletalrea
dosarelor; i W
Clarificarea situatiei imobilelor ce formeaza obiectul dosarelor ce urmeaza sa fij .anahzate de
Comisia de analizare si solutionare a notificarilor formulate conform Legii nr.10/200 1“(1d ﬁtlflcarea
actualilor detinatori al imobilelor in cauza, realizarea suprapunerilor de planuri’ ogr';.pefﬁtru
imobilele revendicate si efectuarea masuratorilor de specialitate in vederea determinarii suprafetelor
ce urmeaza a fi restituite sau pentru care urmeaza a se acorda masuri reparatorii, intocmirea
planurilor de situatie si a releveelor ale imobilelor ce urmeaza a fi restituite, etc.);
Analizarea notificarilor formulate in baza Legii nr.10/2001 si intocmirea informarilor cu propuneri
de solutionare care sunt supuse analizei Comisiei de analizare si solutionare a notificarilor formulate
conform Legii nr.10/2001;
Asigurarea indeplinirii hotararilor Comisiei de analizare si solutionarea notificarilor formulate
conform Legii nr.10/2001 prin completarea dosarelor cu documentele necesare si prin obtinerea
avizelor prevazute de lege;
Redactarea proiectelor dispozitiilor Primarului municipiului Ploiesti de solutionare a notificarilor:
dispozitii avand ca obiect restituirea totala sau partiala a imobilelor revendicate, dispozitii avand ca
obiect acordarea de masuri reparatorii in echivalent constand in bunuri oferite in compensare,
dispozitii cuprinzand propunerea motivata de acordare a masurilor reparatorii in echivalent constand
in masura compensarii prin puncte, dispozitii de respingere motivata a notificarilor;
Transmiterea dosarelor, in original, Institutiei Prefectului Judetul Prahova, in cazul dosarelor
solutionate prin Dispozitii ale Primarului municipiului Ploiesti avand ca obiect acordarea de masuri
reparatorii in echivalent constand in compensarea prin puncte;
Transmiterea catre Institutia Prefectului Judetului Prahova si catre Autoritatea Nationala pentru
Restituirea Proprietatilor a situatiei lunare privind stadiul aplicarii Legii nr.10/2001, rep., cu
modificarile si completarile ulterioare;
Rezolvarea cererilor si petitiilor referitoare la procesul de aplicare a Legii nr.10/2001, rep., cu
modificarile si completarile ulterioare;
Actualizarea lunara a “Listei de terenuri agricole, proprietatea Municipiului Ploiesti, care pot fi
acordate beneficiarilor legilor proprietatii” in ceea ce priveste optiunile exprimate;
Introducerea datelor in Sistemul Informatic Integrat Asesoft si actualizarea permanenta a acestora;
Solutionarea adreselor Autoritatii Nationale Pentru Restituirea Proprietatilor prin care se solicita
informatii suplimentare cu privire la dosarele ce contin Dispozitii ale Primarului, deja transmise la
aceasta institutie:

- analizarea dosarelor, transmiterea de adrese catre entitatile detinatoare de arhive si
petentilor, identificarea imobilului pentru care se solicita informatii, stabilirea si intocmirea unor
note de suprafete privind imobilul pentru care s-a emis Dispozitie a Primarului;

2) Aplicarea prevederilor legislatiei din domeniul funciar: Legea nr.18/1991, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, Legea nr.247/2005, Legea nr.231/2018, Legea
nr.87/2020, presupune parcurgerea urmatoarelor etape generale:

Solicitarea documentelor prevazute de reglementarile normative in vigoare pentru completarea

dosarelor;

Realizarea suprapunerilor de planuri pentru justificarea diferentelor de suprafata (in plus sau in

minus) doar pentru imobilul solicitat;

Intocmirea documentatiilor cuprinzand propunerile de atribuire in proprietate a terenurilor

aferente locuintelor si transmiterea lor la Institutia Prefectului Prahova, in vederea analizarii si

emiterii Ordinului Prefectului;

Transmiterea invitatiilor catre persoanele indreptatite in vederea inmanarii Ordinului Prefectului,

Transmiterea Hotararilor Comisiei Judetene de Fond Funciar Prahova catre persoanele interesate;

Organizarea sedintelor Comisiei Locale de Fond Funciar Ploiesti, redactarea proceselor verbale

ale acestora si aducerea la cunostinta persoanelor indreptatite a propunerilor Comisiei;

Intocmirea proceselor verbale de punere in posesie a terenurilor reconstituite in baza Hotararilor

Comisiei Judetene de Fond Funciar Prahova;
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Transmiterea proceselor verbale de punere in posesie la Oficiul de Cadastx;u-rm Publicitate
Imobiliara Prahova, in vederea analizarii datelor inscrise in acestea si scglenﬂ tltlunlor(vde
proprietate; '*3*‘%‘51
Eliberarea titlurilor de proprietate; P
Rezolvarea cererilor si petitiilor referitoare la procesul de aplicare a legislatiei in Vlgoare
de fond funciar; S Y
Intocmirea situatiei lunare cuprinzand suprafetele constituite sau reconstituite in conformltate cu
prevederile Legii nr.18/1991, rep., cu modificarile si completarile ulterioare la nivelul Municipiului
Ploiesti;

Cu privire la aplicarea Legii nr.87/2020 se procedeazd conform Procedurii Comisiei Locale de
Fond Funciar adoptaté in data de 11.02.2021;

3) Gestionarea Registrului Agricol al Municipiului Ploiesti
Actualizarea permanenta a datelor si deplasarea in teren in vederea verificarii datelor inscrise in
registrul agricol;

Intocmirea si eliberarea adeverintelor din care rezulta situatia inregistrata in registrul agricol;
Verificarea gospodariilor celor care solicita eliberarea atestatelor de producator agricol si a
carnetelor de comercializare si eliberarea acestora;

Solutionarea cererilor si petitiilor cu privire la registrul agricol;

Transmite catre Serviciul Public Finante Locale Ploiesti adrese privind modificarile intervenite in
Registrul Agricol;

Transmite trimestial o situatie catre Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Prahova cu
privire la beneficiarii carnetelor de comercializare;

Introducerea datelor in RAN si actualiazarea permanenta a acestora;

Intocmirea si transmiterea situatiei statistice solicitate de Institutul National de Statistica —
Directia Judeteana Prahova, Directia pentru Agricultura Prahova;

4) Aplicarea prevederilor Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii
cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.268/2001 privind
privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a
statului cu destinatie agricola si infiintarea agentiei domeniilor statului, presupune parcurgerea
urmatoarelor etape generale :

Inregistrarea cererii si a ofertei de vanzare in Registrul special constituit ;

Intocmirea listei preemtorilor ;

Transmiterea catre Serviciul Informatica a listei de preemtori si a ofertei de vanzare pentru
afisarea acestora pe site-ul municipiului Ploiesti ;

Transmiterea catre Directia Agricola Prahova a dosarului constituit, in vederea verificarii si
afisarii pe site-ul acestei institutii ;

Intocmirea adeverintei privind vanzarea libera a terenului ;

Intocmirea procesului verbal care atesta parcurgerea tuturor etapelor prevazute de lege ;
Transmiterea catre Directia Agricola Prahova a adeverintei si a procesului verbal care atesta
parcurgerea tuturor etapelor prevazute de lege ;

5) Aplicarea prevederilor Legii nr.44/1994 privind veteranii de razboi, republicata ;

Solicitarea documentelor previzute de reglementérile normative in vigoare pentru completarea
dosarelor ;

Intocmirea Anexelor prevazute de normele de aplicare a legislatiei in vigoare in materie de fond
funciar si transmitere acestora la Comisia Judeteana de Fond Funciar Prahova;

Transmiterea Hotérarilor Comisiei Judeteane de Fond Funciar Prahova citre persoanele
interesate;

Intocmirea proceselor verbale de punere in posesie a terenurilor la care sunt indrepttiti
beneficiarii Legii nr.44/1994, in baza Hotérarilor Comisiei Judeteane de Fond Funciar Prahova,
functic de amplasamentele comunicate de serviciile de specialitate sau stabilite de municipalitate.
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- Transmiterea proceselor verbale de punere in posesie la Oficiul de Cadastru 51 Publicitate
Imobiliara Prahova, in vederea analizarii datelor inscrise in acestea si scrierii titlurilor’ ‘de
proprietate; : !

- Eliberarea titlurilor de proprietate;

6) Inregistrarea in Registrul Special a contractelor de arendare care au ca obiect tergnun aﬂate pe
raza administrativa a municipiului Ploiesti si eliberarea, la cerere, a adeverintelor care “afesta acest

Japt;

7) Verificarea existentei eventualelor notificdri/cereri formulate in baza legilor proprietitii, la
solicitarea persoanelor fizice/juridice;
- Pentru verificarea existentei notificarilor avand ca obiect diverse imobile se consultd baza de date
a Serviciului atdt pentru adresele postale noi, cat si pentru adresele postale vechi comunicate de
solicitant sau de Serviciul Cadastru si GIS;
- Pentru verificarea existentei cererilor formulate in baza legilor fondului funciar se consultd
evidentele Serviciului atdt pentru adresele postale noi, cit si pentru adresele postale vechi
comunicate de solicitant sau de Serviciul Cadastru si GIS;

8) Asigurarea consilierii cetatenilor in cadrul programului de lucru cu publicul;
9) Asigurarea arhivarii documentelor Serviciului in conformitate cu prevederile legale;
10) Asigurd si rdspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate.

Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale Primarului.
In exercitarea atributiilor ce i revin, Serviciul Aplicarea Legilor Proprietiii colaboreazi cu
urmatoarele Institutii:
Autoritatea Nationala pentru Restituirea Proprietatilor ;
Institutia Prefectului - Judetul Prahova ;
Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale Prahova;
Serviciul Public Finante Locale Ploiesti;
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Ploiesti;
Camera Notarilor Publici;
S.C. Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti S.R.L.;
S.C. Conti S.A.;
Consiliul Judetean Prahova ;
Directia Generala a Finantelor Publice Ploiesti ;
Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Prahova ;
Directia Agricold Prahova ;
Directia Sanitar Veterinard si pentru Siguranta Alimentelor Prahova;
Institutul National de Statistica.

VVVVVVVVVVVVYY

6. DIRECTIA TEHNIC - INVESTITII

Directia Tehnic — Investitii functioneazd cu o structurd de 7 posturi de functie publicd de
conducere si 41 posturi de functie publica de executie si cuprinde :

- Serviciul Dezvoltare, Administrare Unititi de Invitimant si Sandtate cu structurd de un post
de functie publicid de conducere de sef serviciu si 7 posturi de functie publica de executie ;

- Compartimentul Monitorizare si Avizare Contracte Unitéti Invatamant Sanitate, Culte cu
structura de 3 posturi de functie publica de executie;

- Serviciul Investitii cu un post de functie publicd de conducere de sef serviciu §i 7 posturi de
functie publica de executie ;
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- Serviciul Mobilitate si Trafic Urban cu structurd de un post de functie publica J.kf c.mnduﬁerep N,
de sef serviciu si 7 posturi de functie publici de execufie, avand in subgrdme Bi
Monitorizare Transport Public Urban cu structura de personal contractual de q& mn( ;
birou si 3 posturi de executie ; wgc‘;i Z \ ;

- Serviciul Reparatii si Investitii Drumuri cu un post de functie publica de condmem s'éf,.-'; \v
serviciu si 10 posturi de functie publicad de executie, avand in subordine Comp u’t&n)enul
Retele Edilitare cu structurd de 4 posturi de functie publicd de executie; LL

>

Serviciul Dezvoltare, Administrare Unititi de Invifimant si Sinitate si Compartimentul
Monitorizare si Avizare Contracte Unitati Invatiméant Sanatate, Culte sunt conduse §i coordonate de un
director executiv adjunct.

Atributiile Directiei Tehnic — Investitii sunt :

1. Urmaéreste si stabileste masurile ce se impun pentru buna functionare, precum si necesarul de surse
financiare pentru:

» promovarea lucrarilor de investitii publice;
> intrefinerea si repararea drumurilor, strdzilor, pasajelor, etc.
» siguranta circulatiei;

2. Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elabordrii
bugetului local; urméreste modul de utilizare si asigurd gospodérirea fondurilor destinate lucrarilor
de investitii, gospoddrie comunala, intretinere drumuri publice, retele edilitare.

3. Asigura organizarea procedurilor de achizitie publica conform prevederilor Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr.34/2006;

4. Raspunde de executarea lucrdrilor de investifii publice, respectarea termenelor si efectuarea
receptiilor.

5. Urmareste lucrdrile de reparatii ale institutiilor care beneficiaza conform legislatiei In vigoare de
surse financiare de la bugetul local; verificd calitatea lucrdrilor executate §i respectarea termenelor
pentru aceste lucréri.

6. Asigura intretinerea drumurilor publice din municipiu, implantarea semnelor de circulatie,
desfasurarea normala a traficului rutier i pietonal.

7. Propune mdsuri tehnice necesare pentru prevenirea i limitarea urmérilor calamitagilor, catastrofelor
si incendiilor.

8. Constatd direct sau prin compartimentele din structura contraventiile la dispozitiile actelor normative
in materie si aplica sanctiuni corespunzétoare.

9. Urmadreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.

10. Propune primarului promovarea, recompensarea sau sanctionarea personalului din subordine
(promovarea in grade, trepte profesionale, premii in cursul anului, la sfarsit de an, calificative etc.) in
conditiile legii.

11. Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrri in domeniile de
activitate ale directiei sau ale institutiilor de subordonare locald, in vederea promovarii lor in
Consiliul Local.

12. Directia Tehnic Investitii exercita i alte atributii stabilite prin legi sau acte normative, prin hotdréari
ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotéréri ale Consiliului
Local sau dispozitii ale Primarului.

In exercitarea atributiilor ce i revin, Directia Tehnic Investitii colaboreazd cu urmadtoarele
institutii:
Institutia Prefectului - judetul Prahova;
Consiliul Judetean Prahova;
Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice;
Ministerul Sanatatii
Institutiile de proiectare;
Inspectoratul de Stat in Constructii — Directia Regionala in Constructii Sud Muntenia;

o O
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> Institutii/societati de avizare din municipiul Ploiesti si din judetul Prahova;
> Curtea de Conturi — Camera de Conturi Prahova; P <N
> Institutul National de Statistica — Directia Judeteana Prahova. N

6.1. DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT : -

hat B=

10.

11.
12,
13.
14.
15.

16
17
18

Atributii Director Executiv Adjunct sunt:

Este subordonat directorului executiv al Directiei Tehnic - Investitii;

Coordoneaza si urmireste activitatea Serviciului Dezvoltare Administrare Unititi de Invatimant
si Sanitate si Compartimentului Monitorizare si Avizare Contracte Unitati Invatimant, Sanitate,
Culte;

Sprijina unitatile de Invatamant preuniversitar de stat, sandtate si culte pentru desfasurarea in
conditii optime a activitatilor acestora;

Coordoneaza activitatea de includere a obiectivelor de investitii aferente unitétilor de Invatamant
si de sandtate publica In listele de investifii anexa la bugetul local,;

Coordoneaza activitatea de demarare a achizitiilor publice specifice activitatii serviciilor aflate in
subordine;

Coordoneaza activitatea de autorizare a lucrérilor de investifii la unitdtile de invatdméant si
sandtate;

Asigura intocmirea lista cu necesarul de lucréri de reparatii curente pentru unitatile de invafamant
si de sdnatate publica;

Coordoneazd activitatea de urmdrire a lucrdrilor de investifii si de reparatii curente prin
responsabilii de contracte;

Coordoneaza activitatea de intocmire a documentatiei privind inchirierea de spatii si terenuri de
la unitéfi de invatdmant si de sénitate publica;

Vizeazd contractele/conventiile de Inchiriere de spatii/terenuri apartindnd unitéatilor de
invatadmant/sandtate;

Colaboreazd cu reprezentantii unitétilor de cult;

Coordoneaza activitatea de urmarire a modului de derulare a contractelor de administrare;
Semneaza proiectele de hotérari in vederea promovarii lor de cétre Consiliul Local;

Semneaza facturile aferente activitatilor serviciului gi compartimentului din subordine;
Colaboreazd cu reprezentantii unitdtilor de invidtiméant, Inspectoratului Scolar al judetului
Prahova, Directiei de Sanétate Publica, S.C. Servicii de Gospodarire Urbana S.R.L., s.a.;

. Respecta normele in domeniul securitatii si sdnétatii In munci;

. Respectd standardelor de calitate ISO 9001/2008;

. Alte atributii relevante postului.

Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotéréri ale Consiliului

Local sau dispozitii ale Primarului.

6.2. SERVICIUL DEZVOLTARE ADMINISTRARE
UNITATI DE INVATAMANT SI SANATATE

Serviciul Dezvoltare Administrare Unitéti de Invitimant si Sanitate functioneaza cu structurd de

un post de functie publica de conducere de sef serviciu si 7 posturi de functie publicd de executie si este
subordonat Directorului Executiv Adjunct al Directiei Tehnic-Investitii.

Atributiile Serviciul Dezvoltare Administrare Unitati de Invitimant si Sanitate sunt:
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=

Intocmeste programul de investitii pentru unititile de invatimant/sinstate, functiesde sursa de
fman‘;are si de rectificéarile ulterioare; f _‘\f?% Sy :@\%

intocmeste planul anual al achizitiilor publice; /:fme y )
Primegte si centralizeazi propunerile de reparafii curente de la unitafile de mva‘;amant il

Intocmeste planul anual de reparatii curente la unitétile de tTnvatamant; hf{ | ’f T - "\ “
Intocmeste documentatia (referate de necesitate si caiete de sarcini) pentru demararea
procedurilor de achizitie publicé a investitiilor aprobate; < & c““args 4 ,

Transmite Comisiei Tehnico - Economice a Municipiului Ploiesti, spre avizare, docurhentatiile
tehnico-economice (S.F., D.A.L.L, P.T.) aferente investitiilor specifice domeniului de activitate;
Asigurd monitorizarea executarii lucrdrilor de investifii, prin colaborarea cu toti factorii
implicati (diriginti de santier, proiectanti, furnizori, antreprenori, prestatori de servicii):

obtinerea certificatului de urbanism, autorizatiei de constructie, avizelor si acordurilor
legale pentru lucrérile de investitii din cadrul serviciului;

respectarea termenelor prevdzute in documentatia de executie si Incadrarea lucrarilor in
termenul final;

participa la predarea amplasamentelor la solicitarea scrisd a dirigintelui de santier;

anuntd, la institutiile interesate, inceperea lucrérilor si transmite ordinul de incepere
executie lucrari cétre executant;

solicitd prezentarea rapoartelor de progres intocmite de dirigintele de santier la termenele
convenite;

urmareste decontarea lucrdrilor conform contractelor, certifici in privinta realitatii,
regularitdtii si legalitdtii, facturile emise de executant pe baza situafiilor de lucréri
executate, Insugite de catre dirigintele de santier;

transmite documentele de platd (facturi, anexe) cétre seviciul de specialitate Tn vederea
decontarii,

intocmeste raportdri privind stadiul fizic al lucrdrilor pe baza rapoartelor de progres
transmise de dirigintele de santier;

participd, ca invitat, la etapele de control in fazele determinante;

intruneste comisia abilitatd in vederea realizdrii receptiei la terminarea lucrérilor §i receptiei
finale si transmite;

transmite cdtre Directia Economicd, procesul verbal de receptie pentru inscrierea in
registrele de mijloace fixe si fisa tehnica a investitiei;

8. Asigurd monitorizarea executdrii lucrdrilor de reparatii curente la unitati de invatamant, prin
colaborarea cu toti factorii implicati (diriginti de santier, executanti).

anuntd, la institutiile interesate, inceperea lucrdrilor si transmite ordinul de incepere
executie lucréri catre executant;

- participd la predarea amplasamentelor la solicitarea scris a dirigintelui de santier;
- respectarea termenelor prevazute in ordinul de incepere;
- urmareste decontarea lucrdrilor conform contractelor, certificdi in privinta realitaii,

regularitdtii si legalitafii, facturile emise de executant pe baza situatiilor de lucrari
executate, insusite de citre dirigintele de santier;

- transmite documentele de platd (facturi, anexe) cétre seviciul de specialitate in vederea

decontirii;

- intruneste comisia abilitatd in vederea realizarii receptiei la terminarea lucrarilor si receptiei

finale si transmite;

- transmite cétre Directia Economici, procesul verbal de receptie;
- participd la intocmirea documentelor necesare efectudrii decontérii lucrarilor de reparatii

curente executate la unititile de Tnvatimant;

9. Urmareste respectarea clauzelor contractuale prin responsabilii de contracte;

10. Colaboreazi cu autoritatile publice centrale pentru realizarea obiectivelor de investitii;

11. Intocmeste, in domeniul de activitate specific serviciului, rapoartele de specialitate pentru
adoptarea de proiecte de hotérari de cétre Consiliul Local;

12. Prezintd, la cererea Consiliului Local sau a Primarului, rapoarte si informatii in termenul si
forma solicitate;
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13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,
23.
24.

25.

26.

2
28.
29.
30.
31.

Urmdreste comportarea in timp a constructiilor si anume urmdrirea curentd in exploatare si
urmdrirea efectudrii interventiilor in perioada de garantie, pentru unitaile de 1nvatamﬁnt S
Urmadreste derularea contractelor de servicii/lucrdri pentru cladirile aflate in ;proprletatea sau
administrarea Consiliului Local Ploiesti;

Asigura deplasarea Tn teren §i Intocmirea raspunsurilor la cererile adresate de citre cetdteni
privind domeniul siu de activitate;

Colaboreaza cu alte unitati implicate in realizarea lucrdrilor de investitii §i reparatii (detindtori de
retele, societdti comerciale, etc.);

Sustine unitétile de Invatdmant si sdnatate publicd in vederea realizarii/desfasurarii/promovarii a
unor activitati;

Colaboreazd cu personal specializat din aparatul de specialitate 1n vederea Intocmirii
procedurilor operationale specifice serviciului;

Colaboreaza cu personal specializat din aparatul de specialitate in vederea intocmirii Registrului
Riscurilor si a documentelor cu privire la implementarea sistemului de control intern managerial;
Colaboreazi cu Compartimentul Monitorizare si Avizare Contracte Unitati Invatimant, Sinatate,
Culte pentru activitatea monitorizare consumuri la unitati de invdfdmant, in legaturd cu depasirile
majore la consumurile de utilitati raportate;

Colaboreaza cu reprezentantii unitétilor de Invatdmant si de sanétate, Inspectoratului Scolar al
judetului Prahova, Inspectoratului de Stat in Constructii Prahova, Inspectoratului pentru Situatii
de Urgenta Prahova, Directiei de Sanétate Publica, S.C. Servicii de Gospodérire Urbana S.R.L.,
etc;

Efectueazi deplasari, In interesul serviciului, la institugiile cu care colaboreazi;

Prezintd, la cererea autoritatii publice locale si centrale, rapoarte, informdri, etc.;

Solutioneaza, la termen si conform cu legislatia in vigoare, corespondenta referitoare la
activitatea serviciului;

Seful Serviciului Dezvoltare, Administrare Unitati de Invatdmant si Sdndtate stabilegte atributii,
sarcini, responsabilitdti pentru personalul din subordine si rdspunde pentru modul de respectare a
normelor de protectie a muncii de catre salariatii subordonati,

Personalul din cadrul serviciului rdspunde de respectarea sarcinilor primite si de respectarea
normelor In domeniul securitétii si sanétatii in munca;

Asigura arhivarea documentelor, conform legislatiei in vigoare;

Urmareste rezolvarea corespondentei, conform legislatiei in vigoare;

Toate documentele Intocmite se supun aprobarii directorului executiv adjunct;

Respectd standardelor de calitate ISO 9001/2008;

Alte atributii relevante activitatii serviciului.

Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotaréri ale Consiliului

Local sau dispozitii ale Primarului.

6.3. COMPARTIMENTUL MONITORIZARE SI AVIZARE CONTRACTE
UNITATI INVATAMANT, SANATATE, CULTE

Compartimentul Monitorizare §i Avizare Contracte Unitati Invifimant, Sinitate, Culte

functioneaza ca structurd cu 3 posturi de functie publicd de executie si este subordonat Directorului
Executiv Adjunct al Directiei Tehnic-Investitii.

Atributiile Compartimentului Monitorizare si Avizare Contracte Unititi Invitimant,

Sianiatate, Culte sunt:

1.

2.

Gestioneaza baza de date privind reteaua unitatilor de invatdmant de stat si particular existente in
municipiul Ploiesti;

Centralizeazd datele transmise de unitéfile de invatdmant preuniversitar de stat referitoare la
existenta spatiilor a caror destinatie este sau poate fi schimbatd, precum si a datelor furnizate in
acest sens de cétre unitdtile sanitare publice, care au Tn administrare bunuri de aceastd natura;
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3. Efectueazd formalitdfile necesare, prevdzute de legislatia In vigoare, In vederea aprobarii
schimbadrii destinafiei unor bunuri care fac parte din baza materiald a unitatilor d@;%s{é;émﬁnt
. : P s B )
preuniversitar de stat; A2

nehirierii

4. Efectueazd formalitatile necesare in vederea aprobdrii, prin hotarare de c_:onsiliq'l
bunurilor aflate in administrarea unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat o destinatie
a fost shimbati; VAN Ny

K3

5. Intocmeste documentatia necesard organizdrii licitatiilor pentru incﬁfic}ég%syﬁifﬂoya céror
destinatie a fost schimbata, in colaborare cu unitatile de invajamant preunive’i*sﬁaﬁgle»st’at;

6. Organizeaza licitatii publice la unitdtile de invdtimant preuniversitar de stat/sanitare pentru
inchirierea bunurilor a céror destinatie a fost schimbata;

7. Verificd si vizeazd contractele/conventiile de inchiriere de bunuri - spatii/terenuri, aflate in
administrarea unitdtilor de Tnvatamant preuniversitar de stat/sanitare;

8. Monitorizeazd §i actualizeazd contractele de administrare incheiate cu unititile de invatdmant
preuniversitar de stat prin Incheierea de acte aditionale;

9. Urmaéreste modul de derulare a contractelor de inchiriere pentru imobilele retrocedate conform
legii, In care 1si desfasoara activitatea unitatile de invatdmant preuniversitar de stat;

10. Solicitd si centralizeazd consumurile de utilitdti de la unitdtile de Tnvatimant preuniversitar de
stat;

11. intocmeste, in domeniul de activitate specific compartimentului, rapoartele de specialitate la
proiectele de hotérari, de consiliu local;

12. Asigura legatura autoritatilor administratiei publice locale cu unititile de cult din municipiu si
desfagoard activitifi specifice In vederea aprobarii, prin hotérare de consiliu local, a acordérii de
sprijin financiar unitdtilor de cult si Incheierii de contracte 1n acest sens;

13. Colaboreazd cu reprezentantii unitatilor de invidtimant/sanitare/cult, Inspectoratului Scolar al
judetului Prahova, Directiei de Sanétate Publica, S.C. Servicii de Gospoddrire Urbana S.R.L., s.a;

14. Colaboreazi cu Serviciul Dezvoltare, Administrare Unitati de Invatimant si Sanitate, in sensul
informadrii acestei structuri functionale, in legétura cu depasirile majore la consumurile de utilitati
raportate;

15. Colaboreaza cu personalul specializat din aparatul de specialitate al primarului in vederea
intocmirii procedurilor operationale in domeniul de activitate al compartimentului;

16. Colaboreaza cu personalul specializat din aparatul de specialitate al primarului in vederea
intocmirii Registrului Riscurilor si a documentelor cu privire la implementarea sistemului de
control intern managerial;

17. Prezintd, la cererea autoritatilor administratiei publice locale si centrale, rapoarte si informari;

18. Solutioneazd, la termen si in conformitate cu legislatia in vigoare, corespondenta aferentd
compartimentului;

19. Respectd normele in domeniul securitatii $i sanatatii In munca;

20. Respecta standardele de calitate ISO 9001/2008.

LUV T W~

Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale Primarului.

6.4. SERVICIUL INVESTITII

Serviciul Investitii functioneaza cu o structurd de un post de functie publicd de conducere de sef
serviciu si 7 posturi de functie publica de executie si este subordonat directorului executiv al Directiei
Tehnic-Investitii.

Atributiile Serviciului Investitii sunt :

1. Serviciul Investitii are ca obiectiv programarea, pregatirea, contractarea, urmarirea executarii,
decontarea si receptia lucrarilor de investitii aferente constructiilor de cladiri (locuinte, cladiri
administrative sau cu oricare alta destinatie), consolidérilor, schimbare destinatie cladiri de
patrimoniu, lucrdrilor tehnico-edilitare, spatiilor cu altd destinatie, obiectivelor social — culturale
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si sportive, activitatea de elaborare a programelor de acfiuni pentru punerea in ﬁgunanta din

punct de vedere seismic al constructiilor existente in Municipiul Ploiesti, reahzarea 1nve§£Yﬁllor

derulate pe baza unor programe guvernamentale. sl N 1

2. Intocmeste programul de investitii, functie de sursa de finantare si de rectlflcaﬂle ulterloare 1
supune vizdrii ordonatorului de credite in vederea aprobirii de catre Consiliul Local
- Solicita propuneri de investitii de la toti ordonatorii secundari de credlte
- Intocmeste fisele tehnice ale lucrdrilor de investitii; # g sy
- Asigurd legatura cu ministerele de resort, agentii guvernamentale, Consﬂlul Judetean
Prahova si alte institutii subordonate consiliului local.
- Intocmeste lista de dotéri pentru Serviciul Investitii.
3. Intocmeste propuneri pentru planul anual al achizitiilor publice, 1l supune aprobadrii directorului
tehnic-investitii si 1l transmite Serviciului Achizitii Publice si Contracte:
- Intocmeste referate de necesitate privind initierea procedurilor de achizitie publicd
pentru lucrdrile si serviciile care se deruleaza in cadrul serviciului.
- Intocmeste caiete de sarcini si elaboreaza teme de proiectare pentru serviciile si lucrarile
din cadrul listei de investitii in vederea demarérii procedurilor de achizitie publica.
4. Urmareste realizarea documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;
Asigurd, inca din faza de proiectare, coordonarea lucrérilor exterioare si a lucrdrilor anexe.

6. Asigurd analiza tehnico-economicd a proiectelor elaborate prin transmiterea spre avizare
Comisiel tehnico — economice de avizare.

7. Asigura, in concordantd cu prevederile legale in vigoare, obtinerea avizului M.D.L.P.A. si dupa
caz, al MLF. pentru indicatorii tehnico-economici ai lucrérilor de investitii derulate prin programe
guvernamentale.

8. Asigurd monitorizarea executdrii lucrdrilor de constructii si instalatii, prin colaborarea cu toti
factorii implicati (diriginti de santier, proiectanti, furnizori, antreprenori, prestatori de servicii):

- Asigurd obtinerea certificatului de urbanism, autorizatiei de constructie, avizelor si
acordurilor legale pentru lucrarile de investitii din cadrul serviciului.

- Verificd intocmirea documentatiilor tehnice in concordanta cu tema de proiectare,
controleazd realitatea prevederilor referitoare la verificarea proiectelor.

- Asigurd respectarea termenelor prevazute in documentatia de executie si Incadrarea
lucrarilor In termenul final.

- Participa la predarea amplasamentelor la solicitarea scrisa a dirigintelui de santier.

- Anunta la institutiile interesate inceperea lucrarilor si transmite ordinul de incepere
executie lucrari catre executant.

- Solicita prezentarea rapoartelor de progres intocmite de dirigintele de santier la
termenele convenite.

- Urméreste decontarea lucrdrilor conform contractelor, certifica in privinta realitatii,
regularitatii si legalitatii facturile emise de executant pe baza situatiilor de lucrari real executate,
insusite de catre dirigintele de santier.

- Asigura transmiterea documentelor de plata (facturi, anexe) catre seviciul de specialitate
in vederea decontarii.

- Intocmeste raportari privind stadiul fizic al lucrarilor pe baza rapoartelor de progres
transmise de dirigintele de santier.

- Participa, ca invitat, la etapele de control in fazele determinante.

- Intruneste comisia abilitatd in vederea realizdrii receptiei la terminarea lucrdrilor si
receptiei finale si transmite, cétre Directia Economica, procesul verbal de receptie pentru
inscrierea In registrele de mijloace fixe.

9. Intocmeste raportarea trimestriald a realizarii investitiilor si o transmite la Directia Judeteana de
Statisticd Prahova.

10. Actioneaza pentru implementarea si derularea la nivel local a unor programe nationale de
dezvoltare, respectiv:

- Programul de construire a locuintelor destinate inchirierii tinerilor si a celor realizate cu
credit ipotecar, derulate prin Agentia Nationali pentru Locuinte:
a) intocmirea studiilor de fezabilitate, aprobarea lor prin hotarare a consiliului local;
b) efectuarea demersurilor pentru obtinerea finantarii investitiei de catre A.N.L.
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nr.114/1996:

a) identificarea si promovarea proiectelor de construire locuinte sociale; L O ke

b) intocmirea documentatiilor tehnice pentru realizarea lucrarilor, avizarea Iof™in vedere
obtinerii cofinantarii de la bugetul de stat;

¢) fundamentarea necesarului de fonduri si solicitarea lor de la M.D.L.P.A.;

d) urmarire derulare contracte construire locuinte sociale;

- Programul national de reducere a riscului seismic al blocurilor de locuinte, derulat pe

baza prevederilor Ordonantei de urgenti a Guvernului nr.20/1994, republicata in 2007, privind
maésuri pentru reducerea riscului seismic al constructiilor multietajate cu destinatia de locuinte.

a) Intocmirea programelor anuale de reducere a riscului seismic al constructiilor cu destinatia de
locuinte:

b) centralizarea cererilor de expertizare tehnicd a constructiilor cu destinatia de locuinte,
intocmirea listelor aferente si estimarea cheltuielilor;

c) intocmirea listei pentru cladirile care se afld incadrate Tn riscul I seismic §i notificarea
asociatiilor de proprietari in vederea continudrii lucrarilor de consolidare.

d) centralizarea cererilor pentru execuarea documentatiilor tehnice pentru realizarea lucrarilor
de consolidare la cladirile expertizate si incadrate in clasa I de risc seismic si estimarea
necesarului de fonduri;

e) fundamentarea necesarului de fonduri pentru realizarea lucrarilor de consolidare;

f) intocmirea programului anual si transmiterea lui catre Consiliul Judetean Prahova in vederea
asigurdrii necesarului de fonduri pentru derularea programului;

g) urmarirea derularii contractelor de lucrari de consolidare si asigurarea transmiterii
deconturilor justificative in vederea primirii fondurilor necesare pentru plata situatiilor
lunare;

h) corespondentd cu asociatiile de proprietari i persoane fizice pentru informatii despre
masurile de consolidare a cladirilor, proceduri, etc.

i) relatii cu publicul privind starea imobilelor.

- Programul national de crestere a performantei energetice la blocurile de locuinte, derulat

pe baza prevederilor OUG nr.18/2009, modificata si completata de O.U.G. nr.63/2012:

11.

12.

13.

14.

a) primirea, verificarea, centralizarea si promovarea in programele anuale a cererilor de
reabilitare termica a clddirilor formulate de asociatiile de proprietari;

b) fundamentarea programului anual si formularea solicitarilor de fonduri pentru derularea
programului pe etape de proiectare si execufie lucrari, mentinerea legéturii cu ministerul de
resort;

¢) urmaritea derularii contractelor de servicii / lucrdri de reabilitare termicd si transmiterea
deconturilor justificative la M.D.L.P.A. la termenele legale in vederea asigurdrii surselor de
finantare lucrari;

d) organizarea receptiondrii proiectelor / lucrdrilor de reabilitare termica;

e) accesarea fondurilor structurale pentru realizarea lucrarilor de reabilitare;

f) corespondenta cu asociatiile de proprietari si persoanele fizice interesate de program;

g) relatii cu publicul.

Seful Serviciului Investifii stabileste atributii, sarcini, responsabilitdti pentru personalul din

subordine §i rdspunde pentru modul de respectare a normelor de protectie a muncii de cdtre

salariatii subordonati.

Personalul din cadrul serviciului rdspunde de respectarea sarcinilor primite si de respectarea

normelor de protectie a muncii.

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari In domeniul de activitate in

vederea promovarii lor in Consiliul Local.

Prezintd, la cererea Consiliului Local sau a Primarului, rapoarte si informatii in termenul si forma

solicitate.
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15. Urmareste comportarea in timp a constructiilor si anume urmarirea curenta m
urmarirea efectuarii interventiilor in perioada de garantie.

16. Urmareste derularea contractelor de servicii/lucrari de reparatii curente pentru
proprietatea sau administrarea Consiliului Local Ploiesti.

17. Asigura deplasarea in teren si intocmirea raspunsurilor la cererile adresate dé’ céi
privind domeniul sau de activitate. ‘”"’ ;

18. Colaboreaza cu alte unitati implicate in realizarea lucrérilor de investitii si rcpara\m {detmaton de
retele, societati comerciale, etc.).

19. Exercita i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin HCL, dispozitii ale
Primarului sau incredintate de conducerea Directiei Tehnic Investitii, pentru domeniul sau de
activitate.

20. Asigurd si raspunde de respectarea legislatiei In vigoare pentru domeniul sau de activitate.

21. Asigurd arhivarea documentelor, conform legislatiei in vigoare.

22. Urmaéreste rezolvarea corespondentei, conform legislatiei in vigoare.
22.Toate documentele intocmite se supun aprobarii directorului executiv.

Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotaréri ale Consiliului
Local sau dispozitii ale Primarului.

6.5. SERVICIUL MOBILITATE SI TRAFIC URBAN

Serviciul Mobilitate si Trafic Urban este in subordinea directorului executiv al Directiei Tehnic
Investitii si functioneazd cu structurd de un post de functie publicd de conducere de sef serviciu si 7
posturi de functie publica de executie avand in subordine Biroul Monitorizare Trafic Urban cu structurd
de personal contractual de un post de sef birou si 3 posturi de executie.

Atributiile Serviciului Mobilitate si Trafic Urban sunt:
1. Autorizarea transportatorilor, denumiti operatori de transport, astfel cum au fost definiti in Legea
92/2007, pentru realizarea de cétre acestia a serviciilor de transport public local, respectiv:
I. transportul public de persoane prin curse regulate executate cu tramvaie $i troleibuze;
II. transportul public local de persoane sau de marfuri in regim de taxi;
III. transportul public local de persoane cu autoturisme in regim de inchiriere;
IV. transportul public local de mérfuri in regim contractual;
V. transportul public local de marfuri cu tractoare §i remorci,
VI. transportul public local efectuat cu vehicule speciale destinate serviciilor funerare.

In ceea ce priveste activitatea de autorizare, principalele activitati desfisurate constau in:

a) Asigurarea furnizérii catre public a informatiilor necesare, precum si asistenta de specialitate
in vederea Intocmirii documentatiei prevdzute de Legea nr.92/2007 si Legea nr.38/2003, cu
modificérile si completarile ulterioare privind autorizarea transportului public local;

b) Elaboreaza norme locale privind organizarea si functionarea serviciului de transport public
local prin curse regulate, pe baza normelor si regulamentelor cadru, aplica si urmareste aplicarea
legislatiei in domeniu , monitorizeaza si controleaza prestarea serviciului de transport public local
prin curse regulate de catre operatorul de transport care presteaza serviciul in baza contractului de
delegare a gestiunii serviciului de transport public local.

¢) Primirea si verificarea documentatiilor in vederea autorizarii in conformitate cu prevederile
Legii nr.92/2007 si Legii nr.38/2003, cu modificarile si completérile ulterioare;

d) Intocmirea anexelor cuprinzind cererile de autorizatii noi, modificdri autorizatii, suspendari si
respectiv anuldri, care vor fi supuse spre analiza si aprobare primarului Municipiului Ploiesti;

e) Intocmirea raportului de specialitate pentru acordarea/suspendarea autorizatiei de transport sau
a copiilor conforme care vor fi supuse spre analiza si aprobare primarului Municipiului Ploiesti;

f) Emiterea dispozitiilor de platd cu sumele reprezentand tarife de eliberare, vizare si modificare
a autorizatiilor, corespunzétor fiecarui serviciu de transport public;
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g) Efectuarea, la solicitarea titularilor de autorizatii, de modificéri asupra con‘;mutulm 86€810ra,
in conformitate cu legislatia n vigoare; o uﬁig::
h) Verificarea documentatiei in vederea vizirii anuale a autorizatiilor aflate Tn ev1cfentafb1rdulu1

Tn conformitate cu actele normative in Vlgoare G 7“ A -

i) Efectuarea anuldrii autorizatiilor la solicitarea titularilor acestora, {indnd cont de “’p

prevederile legale in vigoare, si cu plata la zi a tuturor debitelor aferente. \f , &_5;
2. Eliberarea in conformitate cu Legea nr.92/2007 si Legea nr.38/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare, a urmatoarelor autorizatii si licente:
a) Autorizatii de transport;
b) Copie conforma a autorizatiei de transport;
¢) Licente de traseu pentru transportul public de persoane prin curse regulate;
d) Autorizatii taxi;
e) Autorizatii taxi marfd;
f) Autorizatii pentru activitatea de dispecerat taxi;
3. Eliberarea gratuit sau contra cost, in conformitate cu H.C.L. nr.131/2011, modificatd si
completatd, a autorizatiilor de acces pe raza municipiului Ploiesti, astfel:
a) autorizatii de acces transport marfd cu MMA cuprinsé intre 3,5 — 7,5 tone;
b) autorizatii de acces transport marfd cu MMA > 7.5 tone;
¢) autorizatii de acces transport persoane cu MMA > 3,5 tone.
4. Eliberarea certificatelor de finregistrare/radiere pentru vehiculele care nu se supun
inmatricularii de pe raza municipiului Ploiesti, in conformitate cu H.C.L. nr.245/2008;
5. Tinerea evidentei vehiculelor inregistrate, precum si a celor radiate;
6. Intocmirea documentatiei in vederea promovirii proiectelor de hotirare in domeniul de activitate
al biroului;
7. Tinerea evidentei, pe registre speciale, a tuturor tipurilor de autorizatii si licente de traseu;
8. Monitorizarea fluxului circulatiei rutiere in structura de transport a Municipiului;
9. Verificarea (in limita competentelor acordate de lege), a respectarii programelor si a graficelor de
circulatie, a regulilor de transport public de calétori, stabilite prin legislafia in vigoare;
10. Analizarea si solutionarea, In conformitate cu prevederile legii, a tuturor cererilor si petitiilor
care sunt repartizate cétre birou;
11. Asigurarea activitdtii de secretariat al Comisiei Municipale pentru Transport si Siguranfa
Circulatiei;
12. Stabilirea mésurilor necesare pentru asigurarea unor conditii de trafic fluent, astfel:
a) achizifionarea, montarea, demontarea si intretinerea indicatoarelor rutiere, indicatoarelor
stradale si a mobilierului stradal,
b) stabilirca, executarea §i gestionarea (Intretinerea) marcajelor rutiere.
13. Stabilirea necesarului anual de lucrdri: marcaje rutiere, mobilier stradal, indicatoare rutiere si
stradale;
14. Fundamentarea necesarului de lucrari pentru Planul anual de achizitii;
15. Intocmirea referatelor pentru demararea procedurilor de achizitii publice, pentru domeniul de
activitate al biroului;
16. Fundamentarea sumelor necesare pentru includerea in bugetul anual al Municipiului;
17. Participarea la Comisiile de evaluare a ofertelor in cadrul procedurilor de licitatie;
18. Urmdrirea derulérii contractelor de realizare a marcajelor rutiere, montare/intretinere mobilier
stradal, indicatoare rutiere si stradale;
19. Aprobarea situatiilor de lucrdri aferente marcajelor rutiere, montérii/intretinerii mobilierului
stradal, indicatoarelor rutiere si stradale;
20. Monitorizarea comportarii lucrarilor de marcaje rutiere, mobilier stradal, indicatoare rutiere si
stradale in perioada garantiei de bund executie;
21. Incheierea contractelor de service si mentenanta a sistemului de semaforizare a municipiului
Ploiesti;
22. Monitorizarea functionarii sistemului de semaforizare;
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23. Activitatea de reglementare a traficului, cautarea de noi solutii pentru ﬂu1dlzarca t}@\f,lelihu in
punctele/zonele de blocaj; il % ‘,ag,. \

e,

24. Colaborarea cu Serviciul Reparatii si Investitii Drumuri pentru mentinerea cuculatlel rutlere gu

pietonale in limite ridicate de siguranta; ‘, &
25. Vizarea facturilor pentru realitate, regularitate si legalitate; ‘ a;;/,’/ /-{f,; )
26. Utilizarea softului specializat pentru intocmirea si completarea bazei de date cu locat"nle’ ‘unde-s-

3 R Ve ¥
au efectuat lucrari de: marcaje rutiere, mobilier stradal, indicatoare rutiere si stradale, L ’*‘}f 0%
W

27. Arhivarea documentelor conform legislatiei in vigoare;

28. Asigurarea relatiei cu publicul pentru problemele de care raspunde;

29. Centralizarea datelor statistice privind activitatea biroului, pe baza carora sunt intocmite si
transmise informadri/rapoarte, la termenele stabilite;

30. Exercitarea altor atributii stabilite prin lege sau acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local, dispozitii ale primarului municipiului Ploiesti sau ale directorului executiv;

31. Prezentarea, la cererea Consiliului Local sau a Primarului, de rapoarte si informari, in termenul §i
forma solicitate;

In exercitarea atributiilor ce i revin, personalul Biroului Mobilitate si Trafic Urban colaboreazi
cu urmatoarele institutii:
Politia Municipiului Ploiesti;
Politia Locala Ploiesti;
Consiliul Judetean Prahova;
S.G.U. Ploiesti;
R.A.S.P. Ploiesti;
Asociatii reprezentative ale taximetristilor si ale operatorilor de transport;
S.C. Transport Cildtori Express S.A.

VVVVVVY

Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale Primarului;

6.7. BIROUL MONITORIZARE TRAFIC URBAN

Biroul Monitorizare Trafic Urban cu structura de personal contractual de un post de sef birou si 3
posturi de executie

Biroul Monitorizare Transport Public Urban are urmatoarele atributii:

1. monitorizeaza dezvoltarea si promovarea calitatii si eficientei transportului public local de persoane,
prin curse regulate, in scopul asigurarii mobilitatii populatiei, in functie de necesitatile acesteia si dezvoltarea
economica a municipiului Ploiesti;

2. urmareste ca exploatarea bunurilor concesionate sa se realizeze astfel incat sa se asigure executarea
transportului public local de persoane in conditiile impuse de legislatia in vigoare privind regularitatea,
siguranta si confortul si protectia medinlui pe intreaga durata a contractului de delegare a gestiunii;

3. urmareste modul in care operatorul realizeaza modernizarea infrastructurii aferente transportului public
local de persoane;

4. analizeaza propunerile de modificare/ajustare a tarifelor la transportul public local de persoane si se
asigura ca la fundamentarea acestora s-a avut in vedere calculul gradului de suportabilitate al populatiei
conform legislatiei in vigoare, in vederea supunerii pentru aprobarea/respingerea UATM Ploiesti privind
modificarea acestora;

5. monitorizeaza respectarea planului de transport prin asigurarea de catre operator a corelarii mijloacelor
de transport cu nivelul fluxurilor de calatori;

6. participa in comisiile de inventariere a bunurilor proprietate publica si privata care compun
infrastructura tehnico-edilitara concesionata de catre operator;

7. participa impreuna in comisiile de specialitate intrunite pentru stabilirea tarifelor, structurii retelei de
trasee, sau alte aspecte privind monitorizarea activitatii operatorului tinand cont de dezvoltarea economica a
municipiului in concordanta cu cererile de transport si cu nivelul mobilitatii populatiei;

8. propune operatorului masuri pentru remedierea/inlaturarea eventualelor deficiente aparute in efectuarea
serviciului delegat;
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9. Biroul Monitorizare Transport Public Urban are dreptul:

- de a sanctiona operatorul in cazul in care acesta nu presteaza serviciul la param
eficienta si calitate la care s-a obligat prin contractul de delegare a servicului de trar
persoane in Municipiul Ploiesti. &

- de verificare a activitatii controlorilor de calatori ai operatorului de transport pulzth(',’s Cak
cum isi exercita acestia atributiile si propune masuri conducerii atunci cand se constatk
privind respectarea prevederilor legale in acest sens. \'{.’04 4{”‘ ;

10. monitorizeaza nivelul indicatorilor de performanta semestriali si anuali ai operatm ulgm s%abﬂiu in
contractul de delegare de gestiune si intocmesc rapoarte semestriale si anuale;

11. verifica daca mijloacele de transport puse in circulatie de catre operator:

- indeplinesc cerintele stabilite prin legislatia in vigoare;

- sunt intretinute si reparate astfel incat sa fie adecvate scopului pe care il deservesc, iar dispozitivele
instalate sunt operationale;

- respecta numarul minim de compostoare conform contractului de delegare a gestiunii;

- verifica daca operatorul are incheiate contracte de asigurari pentru calatorii/bunurile transportate.

12. verifica si monitorizeaza respectarea de catre operator a capacitatilor de transport si a programelor de
circulatie impuse prin contractul de delegare a gestiunii;

13.monitorizeaza sistemul aparatului de transport public local de persoane, realizat (dispecerat) si a
modului de rezolvare a sesizarilor si reclamatiilor;

14.verifica lunar realitatea, regularitatea si legalitatea facturilor si calculelor de decont emise de catre
operator, reprezentand contravaloarea subventiilor acordate catre cetateni pentru serviciul de transport public
local prin curse regulate, precum si a documentelor justificative ce au stat la baza intocmirii acestora;

15.verifica respectarea de catre operator a oricarei alte obligatii conform contractului de delegare a
gestiunii transportului public local de persoane in municipiul Ploiesti.

6.8. SERVICIUL REPARATII SI INVESTITII DRUMURI

Serviciul Reparatii si Investitii Drumuri functioneaza cu structura de un post de funtie publica de
conducere si 10 posturi de functie publica de executie.

Atributiile Serviciului Reparatii si Investitii Drumuri sunt:

1. Intocmeste propuneri pentru programul anual al achizitiilor publice, il supune aprobarii
directorului si il transmite serviciului Achizitii Publice si Contracte;

2. Intocmeste propuneri pentru planul anual de investitii, reparatii si intretinere a drumurilor publice
din municipiu, plan supus aprobarii Consiliului Local;

3. Modifica programul in cadrul fondurilor acordate, in functie de situatia existenta;

4. Intocmeste documentatia necesara si transmite serviciului “Achizitii Publice si Contracte”
referatele aprobate de director, in vederea organizarii procedurilor de achizitie;

5. Intocmeste documentatia necesara demararii procedurilor de achizitie publica a lucrarilor
aprobate de catre Consiliul Local (referate, caicte de sarcini, s.a.) si o transmite Serviciului
Achizitii Publice si Contracte cu aprobarea directorului;

6. Analizeaza documentatiile tehnico-economice ale investitiilor publice specifice domeniului de
activitate, intocmeste documentatiiile pentru avizarea si aprobarea acestora.

7. Participa, prin reprezentati, in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitiile aprobate;

8. Colaboreaza cu Serviciul Achizitii Publice si Contracte pe parcursul derularii procedurilor de
achizitie publica in vederea atribuirii contractelor de servicii/lucrari;

9. Intocmeste situatii cu privire la derularea lucrarilor de investitii si reparatii, urmarind executarea
lor cu respectarea termenelor contractuale;

10. Solicita si obtine avizele si acordurile necesare eliberarii Autorizatiilor de Construire, conform
legislatiei in vigoare;

11. Urmareste executia lucrarilor de investitii si reparatii, in conformitate cu legislatia in vigoare;

12. Participa la receptiile la terminarea lucrarilor si la cele finale;

13. Verifica, confirma situatiile de lucrari si vizeaza facturile aferente;

14. Urmareste lucrarile in perioada de garantie;
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16. Asigura arhivarea documentelor conform legislatiei in vigoare; KS /“'“ N

17. Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoarejs 4"' //@;h ”"*

18. Intocmeste rapoarte de spemahtate pentru proiectele de hotarari in dom {{ﬂ itate -al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local; \ ,@\

19. Prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari, 1nktermenu1 51 forma
solicitate;

20. Receptioneaza lucrarile conform prevederilor contractelor;

21. Colaboreaza pentru identificarea, inventarierca si delimitarea infrastucturii aferente  serviciului,
cu Directia de Gestiune Patrimoniu si cu alte structuri existente, dupa caz;

23. Sesizeaza eventualele nereguli in functionarea serviciilor publice si propune masuri pentru
cresterca operativitatii in solutionarea problemelor precum si pentru organizarea sau
reorganizarea unor activitati sau servicit;

24. Solutioneaza sesizarile, solicitarile si reclamatiile cetatenilor din domeniile de activitate ale
serviciului.

26. Personalul din cadrul serviciului raspunde de respectarea normelor de sanatate si securitate in
munca si de prevenire si stingere a incendiilor, de folosirea corespunzatoare a echipamentului
individual de protectie;

27. Raspunde disciplinar sau material, dupa caz, in conformitate cu prevederile legale pentru
neindeplinirea atributiilor ce 1i revin;

28. Personalul din cadrul serviciului, nominalizat prin dispozitia primarului, participa in cadrul
Unitatilor de Implementare a Proiectelor finantate din fonduri europene, in calitate de manager
proiect/responsabil tehnic.

15. Intocmeste sistemul de evidenta a lucrarilor pe contracte, stadii fizice si Valonce,

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, Serviciul Reparatii si Investitii Drumuri colaboreaza cu
urmatoarele institutii:
» 1JC Prahova;
» Politia Municipiului Ploiesti, Politia Locala Ploiesti;
» ISU Ploiesti;
» Telekom Prahova, S.C. Engie-Distrigaz S.A., S.C. Electrica Prahova SA, Veolia
energie Prahova, SC Apa Nova Ploiesti SA;
» SC TCE SRL Ploiesti, R.A.S.P.Ploiesti, SGU Ploiesti,
» Societati comerciale

6.9 COMPARTIMENT RETELE EDILITARE

Compartimentul Retele Edilitare functioneazéd cu structurd de 4 posturi de functie publicd de
executie.

Atributiile Compartimentului Retele Edilitare sunt:

1. Urmadreste functionalitatea serviciilor publice de apa, canal, energie termicd, apa caldd menajerd,
gaze, telefonie, energie termica si energie electrica a localitatii,

2. Sesizeazd eventualele nereguli in functionarea serviciilor publice si propune mdasuri pentru
cresterea operativititii in solutionarea problemelor si pentru organizarea sau reorganizarea unor
activitati sau servicii;

3. Avizeazd documentele pentru executarea urmatoarelor lucréri la retelele edilitare:

- interventii la conductele de apa;

- interventii la retelele de canalizare;
- interventii la conductele de gaze;

- interventii la sistemul de termoficare;
- interventii la retelele de telefonie;
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- interventii la instalatiile electrice;
- interventii pentru intretinerea cii de rulare a tramvaielor precum si a instalatiilor aferente;

4. Elibereaza ,,Autorizatii pentru inceperea lucrdrilor edilitare” pentru lucrari - de bra%él?ente si
racorduri la toate tipurile de retele; o AN, ;&

5. Elibereazd ,,Autorizatii pentru inceperea lucrarilor edilitare” si pentruw' lucran: mlocum
reabilitiri sau extinderi de retele edilitare precum si pentru alte tipuri de Jucriri care SO 65:2 ec’uta pe
domeniul public si privat. Acolo unde este cazul, se incheie conventii pentru.;foloyfeg/icrenulul
necesar depozitirii de materiale si realizarii unor lucréri pe durata necesara'exe¢utari “"i.a&étora si se
urmareste Tncasarea taxelor aferente; \ii é (B

6. Verificd incadrarea lucrdrilor in termenul stabilit §i aprobat prin “Autorizatia de incepere a
Iucrarilor edilitare” eliberatd de Compartimentul Retele Edilitare;

7. La finalizarea lucrarilor la retelele edilitare reprezentantii Compartimentului Retele Edilitare

impreund cu: constructorul lucrdrilor de retea si constructorul lucrarilor de refacere

carosabil/trotuar verificd executia lucrdrilor de refacere a carosabilului/trotuarului  si incheie

,.Proces verbal de receptie”, in cazul in care lucrarea corespunde din punct de vedere calitativ;

Constructorul va comunica, ,,Procesul Verbal de Receptie” Politiei Municipiului Ploiesti;

9. Intocmeste si elibereaza ,,Avizul” mentionat in certificatul de urbanism, pentru toate tipurile de
lucrari(construire, renovare, extinderi sau demoldri imobile, amplasare chioscuri, bransamente,
racorduri, extinderi, Inlocuiri sau reabilitéri retele edilitare) ce se executd pe domeniul public si
privat, in vederea obtinerii ,,Autorizatiei de construire”;

10. Sesizeazd Politia Locald, in scris, In vederea aplicarii de sanctiuni persoanelor fizice sau juridice
pentru nerespectarea prevederilor H.C.L 189/2018, H.C.L.228/2006, privind refacerea
necorespunzatoare a zonelor afectate de lucrare, pentru nerespectarea ,,Tehnologiei de executie a
lucrérilor pe domeniul public i privat al Primériei...”, precum si neincadrarea in termenul stabilit
pentru finalizarea lucrérii,

11. Propune in colaborare cu institutiile implicate, masuri pentru Tmbunétifirea metodelor de lucru
privind lucrarile edilitar - gospodéresti;

12. Propune mdsuri tehnico-organizatorice pentru refacerea si protectia mediului inconjurator dupa
terminarea interventiilor;

13. Incheie conventii pentru inchirierea terenurilor necesare pentru depozitare de materiale si
realizarea unor lucrri(reabilitiri termice ale imobilelor, consolidari imobile, refaceri fatade
imobile, sau alte tipuri de lucréri) urméreste executarea lucrérilor in conformitate cu termenele
stabilite prin conventie si incasarea taxelor aferente;

14. Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

15. Solutioneaza sesizarile, solicitdrile si reclamatiile cetatenilor din domeniile de activitate ale
compartimentului;

16. Intocmeste referate, rapoarte si proiecte de hotarari privind activitatea compartimentului in
vederea promovdrii lor in Consiliul Local,

17. Intocmeste informari sau raportari la solicitarea Consiliului Local, a Primarului sau a
reprezentantilor acestora;

18. Asigura evidenta informatizatd a tuturor documentelor sus mentionate, care sunt introduse in baza
de date a Primadriei municipiului Ploiesti (toate lucrdrile la retelele de alimentare cu apa si
canalizare, la reteaua de gaze naturale, la retelele de distributie si transport a agentului termic, de
telefonie, si electrice.Acestea sunt introduse pe tipuri de lucrdri, termene de executie precum si
receptionarea lor.);

19. Asigurd arhivarea documentelor conform legislatiei In vigoare;

20. Personalul din cadrul compartimentului rdspunde de respectarea normelor de protectie a muncii si
de prevenire si stingere a incendiilor, de folosirea corespunzatoare a echipamentului individual de
protectie;

21. Raspunde disciplinar sau material dupd caz, in conformitate cu prevederile legale pentru
neindeplinirea atributiilor ce ii revin;

o

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.
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in exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul Retele Edilitare colaboreazi c Wu ele

institutii: fﬁ ﬂy\\
> 5. T Apa Nova S.R.L, S. C. Telekom Romama Commumcatlons Sj A /S;‘&Ejggie:ﬁ

Veolia Energ1e Prahova S.R.L.;
» Politia Locala Ploiesti;
» 1.S.C. Prahova;
» Politia Municipiului Ploiesti;
» Grupul de Pompieri Prahova;
» S.C. Servicii de Gospodarire Urbana;
» S. C. TCE S.A. Ploiesti;
» R.A.S.P. Ploiesti;
» Persoane juridice specializate in lucrari de constructii

7. DIRECTIA RELATII INTERNATIONALE

Directia Relatii Internationale functioneaza cu o structura de 2 posturi de functie publica
de conducere si 8 posturi de functie publica de executie, 10 posturi contractuale si cuprinde:
- Serviciul Proiecte cu finantare internationala, O.N.G. cu un post de functie publica de conducere
de sef serviciu si 5 posturi de functie publica de executie, avand in subordine
Compartimentul ONG cu 3 posturi de functie publica de executie
- Compartimentul Implementare Proiecte cu 10 posturi de personl contractual.

Misiune
Directia Relatii Internationale asigurd si coordoneazi - in limitele de competentd - pregitirea,
reprezentarea, gestionarea si urmarirea modului de aplicare a politicilor europene la nivelul municipiului
Ploiesti.
Directia Relatii Internationale promoveazi imaginea municipiului Ploiesti pe plan extern, prin
activititi care se desfigoard in tard si in strainétate.
Functii
Colaborarea cu structurile europene, implementarea programelor si proiectelor la un nivel compatibil cu
politicile europene necesitd organizarea Directiei astfel incat sd indeplineasca urmatoarele functii:
Reprezentanti — reprezintd Municipiul Ploiesti in relatiile internationale si nationale;
Planificare, coordonare - in parteneriat cu alte structuri sau organizafii implicate in
implementarea proiectelor;
Operationala — dezvolta parteneriate locale, nationale, internationale;
Informare, comunicare — centralizeaza si difuzeazd informatii privind proiectele aflate in
derulare, oportunititile de aplicare in vederea obtinerii finantérilor nerambursabile.

Atributiile Director executiv sunt :

1. Participé la negocierea propunerilor de proiect evaluate favorabil de citre finantator ;
Asigurd aplicarea bunelor practici europene si a experientei acumulate in implementarea

proiectelor,

3. Participa la intdlniri oficiale, intilnirile cu partenerii organizate in cadrul proiectelor cu finantare
europeana,

4. Participd la actiunile de asistentd directd ale structurilor europene la nivelul parteneriatelor din
Municipiul Ploiesti,

5. Coordoneaza intalnirile cu partenerii externi sau locali, prevazute in proiectele in derulare,

6. Planificd, organizeaza si prioritizeaza activititile conform calendarelor de derulare a proiectelor
implemntate ;

7. Identifica riscurile care pot apérea in derularea proiectelor si stabileste actiuni preventive,
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8.
9.
10.

11.

12.
13,
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.
22,

23.

Asigura relatiile de colaborare si asistenta de specialitate partenerilor de proiect,

Participa si stimuleaza incheierea parteneriatelor cu investitorii locali sau alte orgaﬂf'zgﬂ N’J /' '\*

Verifica/semneaza raspunsurile la solicitarile primite de la Serviciul Relatii Pul;;}fce refentoare 1ah

activitatile desfisurate, ﬁ g S o0

implementarea proiectelor ce se deruleaza In colaborare cu partenerii externi $1=§u
locali, W, :
Coordoneaza si controleaza activitatea de elaborare a planurilor si strategulor de dezvoltare
urbana,

Asigurd asistentd de specialitate partenerilor locali implicati in implementarea proiectelor
finantate prin fonduri structurale,

Verifica/semneaza rapoarte si informéri pentru autoritatea de management privind stadiile de
realizare a obiectivelor proiectelor,

Verifica respectarea criteriilor de eligibiltate a proiectelor,

Verifica respectarea calendarelor de derulare a proiectelor,

Coordoneaza elaborareca materialelor promotionale, de informare i constientizare referitoare la
proiectele aflate in derulare,

Verifica/urmareste intocmirea (in colaborare cu firma de consultantd, In cazul in care existd un
contract in acest sens) cereri de prefinantare, cereri de plati, cereri de rambursare, rapoarte de
progres, notificéri, solicitare de Incheiere acte aditionale la contractele de finatare, catre ADR
Sud Muntenia si Ministerul Lucrérilor Publice, Dezvoltérii si Administratiei ( MLPDA);

Verifica caietele de sarcini pentru achizitiile publice previdzute In proiect, intocmite in cadrul
directiei

Verifica/semneaza proiecte de hotarari, adrese catre O.I.A.D.R. Sud Muntenia §i minister,
Coordoneaza organizarea unor manifestéri locale de prezentare a proiectelor in derulare,
Participa la intalniri organizate de structuri ale Uniunii Europene, in scopul cresterii capacitatii
de perfectionare in accesarea si utilizarea Fondurilor Structurale, pentru finantarea proiectelor de
dezvoltare;

Verifica/urméreste modul de implementare a proiectelor de catre ONG-uri.

altl partenen

> Incurajeaza si evalueazi performatele personalului,

» Transferd atributii personalului din subordine in scopul realizérii la timp a obiectivelor
stabilite,

» Rispunde pentru modul de respectare a normelor de disciplind si a normelor etice in
realizarea obiectivelor,

» Indeplineste orice alte atributii din domeniul de activitate specific directiei, stabilite prin
acte normative

» Respectd documentele Sistemului de management al calitdtii (interne §i externe)
aplicabile postului.

Urmiéreste si coordoneazd activitatea directiei pentru inifierea, promov. ea, evaluaréa si.

-7

7.1 SERVICIUL PROIECTE CU FINANTARE INTERNATIONALA, ONG

Serviciul Proiecte cu Finantare Internationala, O.N.G. functioneaza cu o structura de un post de

functie publica de conducere de sef serviciu si 5 posturi de functie publica de executie avand in
subordine compartimentul O.N.G. cu structura de 3 posturi de functie publica de executie.

ATRIBUTII

Imple
1

mentarea programelor Uniunii Europene si derularea proiectelor:
Identifica si stabileste oportunitatile de parteneriat cu organizatii, asociatii, retele internationale;
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10.

id.

12.

13.

14.
15.

Elaboreazd gi transmite reprezentantilor Comisiei Europene propunerile de prmecte pe
programele de finantare; e

Participa la intilniri previdzute in cadrul proiectelor, cu partenerii externi si locali; -

. Planifica si urméreste activitatile specifice, definite in cadrul proiectelor aflate ur‘derulari?;? 4;7 “’q,%
# \

. Raporteaza si evalueaza periodic stadiul de realizare a proiectelor si indicatorii de performanta

---'

prin managern de prmect dm cadrul d1rectlel ) i t::».\
I l' -J ~

responsablln tehnici si financiari; é;p f: - f };»—

. In functie de solicitiri, colaboreazi cu celelalte directii din cadrul pnmanel‘ia’ evaluarea

ofertelor/intocmirea caietelor de sarcini pentru licitatiile necesare in derularea corespunzitoare a
proiectelor;

. Monitorizeazd proiectele cu finantare europeand derulate in municipiul Ploiesti, in baza

competentelor;

. Initiaza si raspunde la solicitarile privind schimburi de experientd si sustine dezvoltarea

politicilor referitoare la structurile administrative locale,

Participa la organizarea de activitati de diseminare a informatiei europene cu ocazia principalelor
evenimente europene (9 Mai — Ziua Europei, 16-22 septembrie - Saptamana Mobilitatii, 5 Tunie —
Ziua Mediului, etc);

Colaboreaza cu Asociatia Municipiilor din Romania prin participarea in proiecte comune,
completarea de chestionare, formularea raspunsurilor la diferite solicitari, participarea la diferite
intalniri;

Colaboreaza cu alte compartimente (directii) pentru intocmirea documentatiei in vederea
obtinerii de finantari;

Mentine relatii cu reprezentantii primdriilor oraselor partemere in proiecte, cu institutii i
organizafii din strainétate;

Realizeaza corespondenta necesari initierii §i intretinerii relatiilor de cooperare internationala;
Traduce si adapteazd proiectele si materialele provenite de la Uniunea Europeand sau partenerii
de proiect;

Implementarea proiectelor de dezvoltare durabila finantate prin fonduri structurale:

1.

2.

0 90 X Gh LA

10.

11

12.

Participd la negocierea/completarea cu informatii a propunerilor de proiect evaluate favorabil de
catre finantator,

Urmareste implementarea si monitorizarea proiectelor finantate prin Programele Operationale
Regionale si Sectoriale si a proiectelor finantate prin fonduri comunitare, prin managerii de proiect
sau membrii din echipele de proiect din cadrul directiei si alaturi de echipa de consultanta in
management contractata;

. Participa la activitatea de identificare si selectare a proiectelor care corespund axelor prioritare si

domeniilor de interventie finantate prin programele operationale lansate;

Participa la intalniri oficiale, intdlnirile cu partenerii organizate In cadrul proiectelor cu finantare
europeand;

Planifica si organizeaza activitatile conform calendarelor de derulare a proiectelor implementate;
Identifica riscurile care pot aparea in derularea proiectelor si stabileste actiuni preventive;

Participd la incheierea parteneriatelor cu investitori locali sau alte organizatii;

Colaboreaza cu ONG-uri, asociatii si alte organizatii sau institutii, participa la intalniri;
Intocmeste/verifica informari catre Servicul de Relatii Publice referitoare la activitatile
desfasurate;

Asiguré asistenta de specialitate partenerilor locali implicati in implementarea proiectelor finantate
prin fondurile structurale (POR, POCU, POCA);

Realizeaza rapoarte si informari pentru autoritatea de management privind stadiile de realizare a
obiectivelor proiectelor;

Sprijina responsabilul financiar din echipa de proiect (in colaborare cu firma de consultanta, in
cazul in care exista un contract in acest sens) in intocmirea cererilor de prefinantare, de plata si de
rambursare, a rapoartelor de progres, notificarilor, solicitarilor de Incheiere acte aditionale la
contractele de finantare, catre ADR Sud Muntenia si Ministerul Dezvoltarii Lucrarilor publice si
Administratiei (M.D.L.P.A);
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13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22,

25,

24.

23,

26.
27.

28.

29.

30.

Verifica respectarea criteriilor de eligibilitate a proiectelor;
Asigura respectarea calendarelor de derulare a proiectelor;
Verifica elaborarea materialelor promotionale, de informare si constien
proiectele aﬂate in derulare;

notificari catre ADR Sud Muntenia si MLPDA ;
Pregateste/semneaza documentatia pentru aprobare la nivelul Consiliului Local si ADR Sud
Muntenia;

Colaboreaza cu firma de consultanta in vederea realizarii documentatiei pentru pregatirea cererilor
de finantare si a documentatiilor pentru proiectele prioritare din strategii/documente de programare
in scopul depunerii spre aprobare la Organismul Intermediar;

Intocmeste/verifica raportari catre CJPH, Prefectura Prahova, MLPDA privind situatia proiectelor
derulate, aflate in curs de derulare si propuneri de proiecte, conform solicitarilor primite;
Urmareste modul de implementare a proiectelor de catre ONG-uri,

Participa, in limita competentelor si conform Dispozitillor Primarului, la realizarea
documentatiilor de atribuire pentru achizitiile publice prevazute in proiectele finantate prin fonduri
structurale;

Participa, conform Dispozitiilor Primarului, la sedintele comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitii publice prevazute in proiectele finantate prin fonduri structurale;
Intocmeste proiecte de hotarari corespunzatoare activitatii directiei, adrese de raspuns catre O.L
A.D.R. Sud Muntenia si M.D.L.P.A;

Colaboreaza cu factorii implicati in vederea realizarii documentatiei pentru pregatirea cererilor de
finantare si a documentatiilor pentru proiectele prioritare din SIDU in scopul depunerii spre
aprobare la Organismul Intermediar;

Asigura managementul proiectelor prin persoanele desemnate din cadrul directiei in echipele de
implementare (alaturi de echipa de consultanta in management contractata);

Colaboreaza cu firme de consultanta contractate la elaborarea strategiilor locale de dezvoltare;
Prezintd autoritatilor locale oportunititile de finantare oferite de diferite programe de finantare
europene;

Participa la organizarea unor manifestari locale de prezentare a proiectelor in derulare (dezbateri
publice, vizite, expozitii, conferinte si alte categorii de manifestari cu caracter public);

Participa la activititile desfasurate in cadrul schimburilor de experienté organizate de alte institutii,
in vederea prezentdrii $i promovarii proiectelor de dezvoltare locala durabili;

Participa la intilniri, seminarii, informari organizate de M.D.L.P.A, AD.R. Sud Muntenia sau
structuri ale Uniunii Europene, in scopul cresterii capacitdtii de perfectionare in accesarea si
utilizarea Fondurilor Structurale.

Asiguri interfata intre Municipiul Ploiesti, structurile Europene, structuri nationale si locale

Comisia Europeana

Clubul de la Strasbourg

Asociatia Internationala a Municipiilor Francofone, s.a.

Asociatia Municipiilor din Roménia (A.M.R.)

Polul de Crestere Ploiesti-Prahova

ADI Polul de Crestere Ploiesti — Prahova

O.I. A.D.R. Sud Muntenia

Ministerul Dezvoltarii Lucrarilor publice si Administratiei (M.D.L.P.A)
Consiliul Judetean Prahova

Institutia Prefectului Judetului Prahova

Autoritdti locale, judetene, regionale si nationale.

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului

vV VY V V Y V V V YV

v

Local sau dispozitii ale primarului.
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7.2 COMPARTIMENTUL ONG

| K
Compartimentul O.N.G. functioneaza cu structura de 3 posturi de functie pubﬂgﬁg\te\exs:c g, o
{p&QAHBvl’ “}v ”‘
ST

COMPETENTE: SSHE'R

Asigura colaborarea administratiei locale cu organizatiile societiitii civile si organizatiile

non-guvernamentale prin:

1. Organizarea in parteneriat, finantarea si/sau participarea la seminariile/colocviile prilejuite de
marcarea unor evenimente si realizate la inifiativa ONG-urilor;

2. Analiza posibilitdtilor de incheiere de protocoale de parteneriat cu ONG-urile in vederea
sustinerii dezvoltdrii activitatii acestora, intdririi sectorului ONG, al societatii civile locale -
pentru depunere de proiecte spre finantare la diverse finantéri din fonduri nerambursabile (FDSC,
programe operationale, etc);

3. Dezvoltarea de parteneriate pe diferite domenii;

4. Asigurarea de consiliere in vederea accesarii de fonduri si pentru implementarea proiectelor
aprobate;

5. Initierea de proceduri privind finantarea din fonduri nerambursabile de la bugetul local, in baza
legii nr. 350/2005 privind regimul finantarilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru
activitati nonprofit de interes general pentru anul de executie financiard curent a proiectelor
implementate de ONG-uri;

6. Urmadrirea si evaluarea modului de implementare a proiectelor de citre ONG-uri impreuna cu alte
compartimente direct implicate in colaborarea cu acestea;

7. Asigurd diseminarea materialelor de prezentare (de informare si promovare) a proiectelor ce se
implementeaza in parteneriat ca ONG-urile, in vederea promovdrii imaginii municipiului Ploiesti
si a activitatii acestora atat pe plan local cat si extern;

Participa la implementarea proiectelor de dezvoltare durabila finantate prin fonduri
structurale:

1. Urméreste respectarea termenelor si atingerea obiectivelor prestabilite pentru etapele de
implementare a proiectelor;

2. Realizeaza sarcinile care le revin in calitate de membrii in echipele de proiect;

3. Solicita membrilor echipei avizarea documentelor specifice fiecarui compartiment (tehnic,
juridic, achizitii publice, economic);

4. Monitorizeaza activitatea de management desfasurata de firma de consultanta contractata;,

5. Verifica, alaturi de firma de consultanta in management contractata, cereri de prefinantare, cereri
de rambursare, rapoarte de progres, notificari, etc;

6. Monitorizeaza graficul de activitati in proiectele in care sunt nominalizati ca manageri de proiect
sau ca asistenti manageri;

7. Solicita membrilor echipei de proiect informatii periodice privind realizarea activitatilor propuse;

8. Colaboreaza cu membrii echipei de implementare a proiectului din cadrul Directiei Tehnic-
Investitii, Directiei Economice, Serviciului Achizitii Publice Contracte si Serviciului Juridic —
Contencios, pentru intocmirea raportelor de progres sau a altor documente solicitate de catre
Autoritatea de Management;

9. Participd la sesiunile de informare organizate de principalii finantatori ai programelor de

dezvoltare.

Exercitd alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului

Local sau dispozitii ale primarului.
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7.3 COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE

\

Compartimentul Implementare Proiecte functioneaza cu o structura de 10 posturi

COMPETENTE:

Implementarea programelor Uniunii Europene si derularea proiectelor:

1.

¥ 90 ) Bk LA

10.

Se documenteazi permanent (pe site-urile cu programe §i proiecte active ale Uniunii Europene)
si identificd programe si propuneri de proiecte europene pentru a fi implementate la nivelul
municipalitatii;

Elaboreazid propuneri de proiecte (completare formular de participare, incheiere acord de
participare, incheiere acord de parteneriat unde este cazul);

Colaboreaza cu coordonatorul de proiect extern (in cazul in care proiectul este depus in
parteneriat ) in procesul de negociere a propunerilor de proiect evaluate favorabil de cétre
autoritatea finantatoare;

Mentine relatii de colaborare cu toti partenerii de proiect;

Organizeaza i participd la intélnirile cu partenerii de proiect conform calendarelor stabilite;
Planificd si urmdreste activitétile specifice pachetelor de lucru definite in proiectele derulate;
Raporteaza periodic stadiul de realizare a etapelor proiectelor si a indicatorilor de proiect;
Urmareste activitdtile cuprinse in planul de diseminare al proiectelor;

Organizeaza Intdlniri cu institutii $i organizatii locale pentru promovarea si sustinerea realizérii
proiectelor;

Participd si reprezintd municipalitatea, Tn baza competenfelor stabilite de seful ierarhic, la
ntalnirile de lucru cu partenerii de proiect nationali sau europeni;

Implementarea proiectelor de dezvoltare durabila finantate prin fonduri structurale

1.

10.
11.

Se documenteazd permanent, identifica sursele si valorificd informatiile difuzate necesare
intocmirii portofoliului de proiecte locale;

Monitorizeaza site-urile dedicate metodologiilor de accesare a fondurilor structurale;

Urmireste respectarea termenelor gi atingerea obiectivelor prestabilite pentru etapele de
implementare a proiectelor;

Mentine contactul cu Autoritatea de Management si va asigura comunicarea cu toti factorii
implicati in proiect;

Urmareste realizarea sarcinilor si responsabilitatilor membrilor echipei de proiect;

Solicita membrilor echipei avizarea documentelor specifice fiecarui compartiment (tehnic,
juridic, achizitii publice, economic);

Verifica si monitorizeaza activitatea de management desfasurata de firma de consultanta
contractata;

Verifica, alaturi de firma de consultanta in management contractata, cereri de prefinantare, cereri
de rambursare, rapoarte de progres, notificari, etc, catre ADR Sud Muntenia si Ministerul
Dezvoltarii Lucrarilor Publice si Administratiei (MDLPA);

Monitorizeaza indicatorii de activitate, rezultatele si evaluarea acestora, prin informari solicitate
echipei de implementare a proiectului;

Solicita membrilor echipei de proiect informatii periodice privind realizarea activitatilor propuse;
Colaboreaza cu membrii echipei de implementare a proiectului din cadrul Directiei Tehnic-
Investitii, Directiei Economice, Serviciului Achizitii Publice Contracte si Serviciului Juridic —
Contencios, pentru intocmirea raportelor de progres in scopul inaintarii acestora catre Autoritatea
de Management;
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12. Participd la sesiunile de informare organizate de principalii finantatori ai programelor de

dezvoltare. i, o 11 [ 4
b ¢
Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarar;iw ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului. ey K

o< ;;\::.,:/
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8. SERVICIUL ADMINISTRARE PARC MUNICIPAL PLOIESTI VEST

Serviciul Administrare Parc Municipal Ploiesti Vest funcfioneazé cu o structurd de un post de
personal contractual de conducere de sef serviciu si 48 posturi de personal contractual de executie avand
in subordine compartimentul Centru de Excelenta pentru Tinerii Inteprinzétori cu structura de 7 posturi de
personal contractual de executie.

Atributiile Serviciului Administrare Parc Municipal Ploiesti Vest sunt :

1. Asigurd organizarea activitatii personalului de intretinere, controleazd si asigurd curafenia in
Parcul Municipal Ploiesti Vest;

2. Asigura desfasurarea in conditiile specifice legislatiei in vigoare a incasarii sumelor provenind
din inchirierea terenurilor de sport, a patinuarului, cat si din taxa de parcare;

3. Rispunde de tinerea corectd a evidentei primare privind activitatea de incaséri prin casierie, de
pastrarea si depunerea in conditiile legii a numerarului Incasat, la casieria Primériei Municipiului
Ploiesti;

4. Raportarea cidtre ANAF a activitdtii caselor de marcat, prin completarea si depunerea declaratiei
A4200;

5. Elaboreazd propunerile de buget si intocmeste notele de fundamentare aferente acestuia, cét si
notele de fundamentare privind rectificarea bugetului, le transmite domnului Primar pentru a fi
aprobate, apoi catre Serviciul Buget, Imprumuturi;

6. Intocmeste referate in vederea aprovizionarii cu materiale necesare desfasurarii activitdtii din
cadrul Serviciului (materiale de curatenie, furnituri de birou, materiale de intretinere, obiecte de
inventar, etc.), cat si referate pentru incherea contractelor de furnizare servicii (carburant, apa
Tmbuteliatd), conform bugetului alocat;

7. Urmareste circuitul referatelor Intocmite, asigurd semnarea acestora de catre persoanele
competente §i transmiterea cétre Serviciul Achizitii Publice si Contracte;

8. Preia de la Serviciul Achizitii Publice si Contracte Notele Justificative si se asigura ca achizitiile
se desfasoard in conditiile mentionate in acestea. Urmaéreste respectarea termenelor de livrare a
bunurilor, verifica facturile emise de cétre furnizori, s se respecte cu exactitate cantitatile si
preturile din Notele Justificative;

9. Primeste in gestiune bunurile achizitionate, asigura péstrarea in conditii optime a acestora, cat si
eliberarea din magazie pe baza bonurilor de consum;

10. Se asigurd de transmiterea lunard a documentelor financiare solicitate de cdtre Serviciul
Financiar-Contabilitate;

11. Urmdreste platile efectuate la nivelul Seviciului si se asigurd cé acestea se incadreaza in bugetul
aprobat;

12. Vizeaza in privinta realitatii, regularitétii si legalitatii facturile furnizorilor de bunuri, servicii sau
lucréri, livrate/prestate, conform contractelor;

13. Vizeaza pentru realitate si oportunitate toate documentele emise care implicd angajarea de
cheltuieli;

14. Asigurd evidenta si arhivarea documentelor la nivelul serviciului;

15. Elaboreaza proceduri operationale, in domeniul specific de activitate;
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16.

17.

18.
19.
20.
Z1.
22.
23.
24.
25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.
32

33.

34.

35.

36.

37
38.
39.

40.
4].

intocme.ste Registrul de risc, Programul de obietive privind calitatea pe niyc,}{fﬁ"gijfgngﬁi
relevante si Lista activitdtilor procedurate, apoi le transmite catre Servici L@I@Ianggemgytﬁl
Calitatii, a Circulatiei si Evidentei Documentelor; © o "%’:_ \
Colaboreazd cu Serviciul Financiar-Contabilitate, Serviciul Buget, Tmp(ﬁyinﬁt ‘
Resurse Umane, Organizare si Administrativ, cét si alte servicii si directii citryire! grﬁuuj"
documentelor intocmite: %0 — g
Raspunde de actualizarea fiselor de post precum si de intocmirea lor In cazul ‘p‘:.b@é;‘f@%r Hou
angajate; T
Evaluarea permanentd a personalului din subordine In scopul perfectiondrii activitagii
profesionale si luarea méasurilor operative conform competentelor;

Asigurarea cunoagterii si aplicdrii actelor normative de referind in domeniul de activitate;
Intocmirea Regulamentului de Functtionare al Parcului Municipal Ploiesti Vest;

Verificd si raspunde de implementarea normelor legale din domeniul calitdtii mediului, sénatatii
si securitdtii in munca, prevenirea si stingerea incendiilor;

Urmareste cresterea calitdtii prestatiilor realizate;

Transformé programele si strategiile stabilite de conducere in sarcini de lucru si se asigurd ca
acestea sa fie Indeplinite Intr-o manierd care sd permitd atingerea obiectivelor stabilite -
respectarea cerintelor privind calitatea, protectia mediului;

Asigurd cunoasterea, implementarea, mentinerea si Imbunatatirea eficacitadtii Sistemului de
Management Calitate/Mediu in zonele coordonate, precum si corelarea activitatilor si finerea sub
control ale interfetelor in cadrul proceselor, precum si atingerea indicatorilor de performanta;
Dispune sarcini de serviciu si decide in limitele legale ale atributiilor sale in obiectivele stabilite
prin fisa postului cu menfinerea obiectivelor de performanta cuprinse in acesta.

Se asigurd cd tot personalul din subordine va respecta legislatia in domeniu;

Réspunde ca iesirea In exterior a oricirei adrese, situafii, planuri, etc., sd se facd numai cu
inregistrarea documentelor;

Organizeaza, conduce si controleaza activitatea de paza precum si modul de executare al
serviciului, respectiv pazirea cu vigilentd a obiectivului si a bunurilor din cadrul serviciului §i sd
asigure integritatea acestora;

Cunoaste locurile si punctele vulnerabile din perimetrul postului i itinerarul de patrulare pentru
a preveni orice fapta de naturd si aduca prejudicii obiectivului pézit;

Cunoaste prevederile legale privind accesul in obiectiv si regulile stabilite in planul de paza;

Ia masuri pentru prevenirea actelor ce tulburd ordinea si linistea publicd in vederea prevenirii
distrugerii si degradirii de bunuri ce pot avea loc in raza postului de paza;

Cunoaste sistemul de legéturd intre agentii de pazd, modul de actiune si cooperare a acestora cu
alte forte si in alte situatii i sd aplice cu strictete prevederile din planul de paza referitoare la
alarmarea dispozitivului in cazuri deosebite;

Sesizeazd organele de drept in legéturd cu orice faptd de naturd si prejudicieze obiectivul, iar la
nevoie si dea concursul pentru rezolvarea situatiei create;

Asigurd gospodarirea si intretinerea terenurilor din responsabilitatea sa, asigurd curdtenia $i
mentinerea conditiilor legale de functionare a aparatelor de joacd si/sau intretinere, mentine
dotarea aflata in admnistrarea sa;

Exploateaza si intervine cu toate mijloacele aflate in dotare conform sarcinilor primite de catre
conducatorul ierarhic, asigura mentinerea la stadiul de functionare a intregii aparaturi aflate in
exploatarea sa, conlucreaza cu personalul de executie (instalator/electrician) in domeniu pentru
indeplinirea obiectivelor, sarcinilor si lucrarilor de efectuat in domeniul sau de activitate;
Raspunde de producerea materialului dendrofloricol din sera;

Intocmeste centralizatoarele de carburant in fiecare lund pentru fiecare utilaj folosit;

Raspunde de incadrarea in consumurile specifice si justifica lunar consumul de materiale pe
culturi;

Intocmeste saptamanal programul de lucru la sera si zone verzi,

Intocmeste anual planul de plantare a materialului dendrologic pentru spatii verzi;
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1ntret1nerea spatiilor verzi;
43. Intocmeste programe de taieri a arborilor uscati; fo
44. Executa masurile de mentinere in stare de folosire a locurilor de agrement S\% dotdr

in vederea folosirii acestora pentru agrement; ‘6; \ R
45. Incheie contracte de sponsorizare si asigura derularea acestora conform legisla é‘%@ Vlg"é‘) Y,
46. Participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor ?ﬁ%iv%iﬁ‘f?fr‘c “ului
Municipal Ploiesti Vest; =
47. Intocmeste planul de paza;
48. Face propuneri pentru contractarea cu agenti economici a lucrdrilor ce depésesc posibilitétile
tehnice ale institutiei.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale Consiliului
local sau dispozitii ale Primarului.

8.2.COMPARTIMENTUL CENTRU DE VEXCELENTA
PENTRU TINERII INTEPRINZATORI

Compartimentul Centru de Excelentd pentru Tinerii Intreprinzétori aflat in subordinea Serviciului
Administrare Parc Municipal Ploiesti Vest functioneaza cu o structurd de 7 posturi de personal contractual
de executie .

Atributiile Compartimentului Centru de Excelenti pentru Tinerii Intreprinzitori sunt :

1. Asigura organizarea activitifii personalului de intretinere, controleazd si asigurd curdtenia in
clddirea in care isi desfdsoard activitatea compartimentul Centru de Excelentd pentru Tinerii
Intreprinzatori si precum si imprejurul acesteia,

2. Vizeazd pentru realitate si oportunitate toate documentele emise care implicd angajarea de
cheltuieli.

3. Asigurd fintocmirea, circulatia §i pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrérilor Tn contabilitate.

4. Inregistreazi in evidentele contabile toate operatiunile derulate prin casierie (incasiri, pliti,
avansuri spre decontare, garantii etc.).

5. Intocmeste referate in vederea achizitiei de materiale necesare desfasurarii activitatii din cadrul
compartimentului( materiale de curatenie, rechizite, obiecte de inventar, materiale de intretinere,
etc.) cat si referate pentru incheierea contractelor de furnizare servicii, conform bugetului
aprobat.

6. Urmareste circuitul referatelor intocmite, le transmite catre Serviciul Achizitii Publice si
Contracte.

7. In urma selectiei de oferte preia de la Serviciul Achizitii Publice si Contracte notele justificative
si urmareste achizitionarea marfurilor conform acestora in ceea ce priveste exactitatea cantitatilor
si a pretului.

8. Primeste in gestiune bunurile achizitionate, asigura pastrarea in conditii optime a acestora cat si
eliberarea din magazie pe baza bonurilor de consum;

9. Asigurd inventarierea anuald si ori de cite ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin municipiului si administrarea corespunzitoare a acestora, in colaborare cu
Serviciile din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti;

10. Se asigura de transmiterea lunara a documentelor financiare catre Serviciul Financiar-
Contabilitate

11. Urmareste platile efectuate la nivelul compartimentului si se asigura ca acestea se incadreaza in
bugetul aprobat;

12. Urmadreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor proprii cu respectarea disciplinei financiare.
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

25,
30.

31.

Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrérilor in contabilitate. e

Asigurd si rdspunde de respectarea legalitdtii privind intocmirea si Valorlflcarea tutumr,
documentelor financiar - contabile pe care le supune spre aprobare ordonatorulu1 pr1n01pa1 de
credite.

Urmdreste cresterea calitatii prestatiilor realizate; L, P
Dispune sarcini de serviciu si decide in limitele legale ale atributiilor sale Tn olneetgve 'S abilite;_
prin fisa postului cu mentinerea obiectivelor de performanta cuprinse in acesta. € ';‘2 Praied e ./
Se asigurd ca tot personalul din subordine va respecta legislatia in domeniu. & 3 ol //
Intocmeste documentele si documentatia privind inchirierea spatiilor de birouri din cadrul Centru
de Excelenta pentru Tinerii Intreprinzétori, precum si derularea contractelor;

Raspunde ca iesirea in exterior a oricdrei adrese, situatii, planuri, etc., sd se facd numai cu
inregistrarea documentelor.

Sa cunoasca locurile i punctele vulnerabile din perimetrul postului i itinerarul de patrulare
pentru a preveni orice fapta de natura sa aduci prejudicii obiectivului pazit;

Sa cunoasca prevederile legale privind accesul in obiectiv si regulile stabilite In planul de paza;
Sé ia masuri pentru prevenirea actelor ce tulburd ordinea si linigtea publicé In vederea prevenirii
distrugerii si degradérii de bunuri ce pot avea loc in raza postului de paza;

Sa cunoasca sistemul de legétura intre agentii de paza, modul de actiune $i cooperare a acestora
cu alte forte si in alte situatii si sa aplice cu strictete prevederile din planul de paza referitoare la
alarmarea dispozitivului in cazuri deosebite;

Sa sesiseze organele de drept 1n legétura cu orice fapta de naturd sd prejudicieze obiectivul, iar la
nevoie sa dea concursul pentru rezolvarea situatiei create;

Participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
compartimentul Centru de Excelenta pentru Tinerii Intreprinzétori

eqr vy

tehnice ale institufiei

Rezolva corespondenta aferenta serviciului conform cu legislatia in vigoare.

Prezintd, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informdri privind activitatea
serviciului in termenul si forma solicitata;

Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de institutiile solicitante.

Urmdreste si rdspunde de respectarea aplicdrii hotédrarilor Consiliului Local si a celorlalte acte
normative privind activitatea financiar - contabila.

Urmaéreste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotararilor
Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréri ale Consiliului

local sau dispozitii ale Primarului.

9. DIRECTIA COMUNICARE, RELATII PUBLICE SI SITUATII DE URGENTA

Directia Comunicare, Relatii Publice, Situatii de Urgenta are misiunea de a asigura si perfectiona:

e Comunicarea externa cu: alte institutii ale administragiei publice centrale, administratiei
publice locale, mass-media, mediul de afaceri, asociafii $i organizatii neguvernamentale,
corpul diplomatic din cadrul ambasadelor acreditate la Bucuresti, orase infratite , institutii si
organizatii internationale, etc.

e Comunicarea interna fintre compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei
Municipiului Ploiesti si Consiliului Local Ploiesti

o Comunicarea in situatii de criza - evaluarea riscurilor in vederea identificarii zonelor de
vulnerabilitate; dezvoltarea strategiilor de comunicare in situatii de criza si a principalelor
masuri anti-crizd; crearea mesajelor cheie si a materialelor de comunicare;
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e Comunicare CSR si implementarea de programe de profil — organizeazi si dezvoltd
strategii §i programe de responsabilitate sociald in parteneriat cu comunitateade afaceri;

e Planificare strategici si cercetare — conturarea publicului {inta, nevoile ,é‘rvulnerablhta];ﬂe
diferitelor categorii de cetéteni; A

e Organizare evenimente - realizare de materiale de prezentare, aU.dIO{r’Sl v1deo strategle
integratd pentru evenimente $i campanii, concept creativ pentru evemnknte participari la
targuri si expozitii, etc. G

e Organizeaza si promoveazi manifestarile cultural-artistice majore, desfasurate cu sprijinul
sau sub egida primdriei;

e Organizeaza activitatea de informare si pregitire preventivi a populatiei cu privire la
pericolele la care este expusa, masurile de protectie civila, obligatiile ce 1i revin si modul de
actiune pe timpul situatiilor de urgenta.

Directia Comunicare, Relatii Publice, Situatii de Urgenti indeplineste atributiile ce decurg din:

- aplicarea O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

- aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- aplicarea H.G. nr. 787/2002 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
autoritatii teritoriale de ordine publica;

- aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicid. si
rdspunde de relatia cu societatea civild;

- aplicarea prevederilor HCL 192/28.05.2014 privind modificarea Hotérarii Consiliului Local nr.
166/2003 referitoare la stabilirea unor mésuri pentru asigurarea liberului acces la informatiile de
interes public si a Hotarérii Consiliului Local nr. 165/2003 privind aprobarea Regulamentului de
stabilire a procedurii de participare a cetétenilor §i a asociatiilor legal constituite la procesul de
elaborare a actelor normative si a deciziilor cu aplicabilitate general.

Directia Comunicare, Relatii Publice, Situatii de Urgenti funfioneazi in subordinea directi
a primarului si are urmatoarea structuri: 2 posturi de functie publicd de conducere - 1 director
executiv si 1 sef serviciu si 18 posturi de functionari publici de executie

Atributii Director executiv:

1. Stabilirea si implementarea strategiilor comunicationale la nivelul Primariei, asigurarea
transparentei decizionale si a participarii cetatenesti.

- consilierea conducerii primariei cu privire la deciziile, directiile de actiune si strategiile de
comunicare in functie de obiectivele primariei si responsabilitatile sociale;

- exercitarea permanent si profesionist a atributiilor purtatorului de cuvant al institutiei;

- crearea si supervizarea unui sistem comunicational intern si extern pentru un management
eficient al informatiilor;

- coordonarea activitatilor de relatii cu publicul;

- coordonarca activitatilor de organizare a audientele acordate de conduccrea Primariei
municipiului Ploiesti;

- monitorizarea problemelor rezultate ca urmare a audientelor;

- coordonarea activitatilor derulate pentru pagina de internet a institutiei;

- analizarea, interpretarea si anticiparea opiniei publice cu referire directa la situatiile care ar
putea influenta activitatea institutiei;

- preluarea solicitarilor venite din partea publicului si mass-media conform 1.544/2001,
solutionarea eficienta, arhivarea acestora si urmarirea feed-back-ului;

- asigurarea transparentei administratiei publice locale in conformitate cu L 52/2003;

- dezvoltarea relatiei cu societatea civila, respectiv ONG-urile

- la cererea conducerii primariei, redactarea luarilor.de pozitie in cazul in care un anumit
eveniment afecteaza imaginea Primariei Municipiului Ploiesti, conform legislatiei;
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- organizarea si planificarea diferitelor evenimente, conferinte de presa, dezbateri publice sau
consultari cetatenesti menite sa promoveze programele si investitiile derulate de anane la mvelul
comunitatii; T

- eclaborarca materialelor pentru conferintele de presa sau dezbateri pubhce menlte sa
promoveze imaginea institutiei si sa informeze corect publicul; R

- preluarea si centralizarea periodica a informatiilor provenite din compartlmentele primariei,
in ceea ce priveste activitatea desfasurat; @

- mediatizarea activitatii zilnice din primarie si Consiliul Local si gestionarea imaginii
institutiei in ansamblu;

- organizarea dezbaterilor publice si a consultarilor cetatenesti;

- gestionarea, din punctul de vedere al comunicarii si imaginii institutiei, a situatiilor de criza;

- coordonarea activitatilor privind organizarea Zilelor Ploiestiului, organizarea diferitelor
actiuni de promovare a institutiei in randul comunitatii locale ploiestene, organizarea Festivalului
Fecrie Magie si Povesti — festival de arta stradala pentru copii si tineret, a Targului de Craciun si a
manifestarilor prilejuite de sarbatorile de iarna, etc..

- operare sistem informatic al primariei,

2. Organizarea evenimentelor culturale, educative la nivelul municipiului Ploiesti si
coordonarea activitifii de dezvoltare si implementare a strategiilor si politicilor privind
promovarea imaginii municipiului Ploiesti la nivel national si international

-elaborarea acordurilor de parteneriat cu diferite institutii publice locale, central sau la nivel
international

-coordonarea activitatilor privind organizarea manifestarilor prilejuite de dezvelirea
busturilor si placilor comemorative, a activitatilor prilejuite de Zile Nationale

-coordonarea activitétilor in vederea desfasuririi in bune conditii a vizitelor oficiale

-coordonarea activitatilor prilejuite de conferirea titlului de ,,Cetdtean de Onoare” sau
desfasurate cu ocazia semndrii acordului de infratire

-consolidarea componentei educationale prin dezvoltarea relatiei cu unitétile de invatamant

-coordonarea activitatii traducerii corespondentei curente 1n si din limba engleza, germana,
spaniola si franceza

-coordonarea activitatilor privind consolidarea parteneriatului in organizarea actiunilor cu
principalele institutii de culturd aflate In subordinea Primdriei : Casa Municipald de Culturd

,,L.L.Caragiale”, Filarmonica ,,Paul Constantinescu” si Teatrul ,,Toma Caragiu

-coordonarea elaborarii calendarului de evenimente culturale educative anuale

3. Coordonarea activitatii privind aplicarea normelor legale in domeniul securititii si
sanititii in muncid la nivelul Primériei municipiului Ploiesti precum si cele privind
situatiile de urgenta

- Coordonarea activitatii Secretariatului Tehnic al Comitetului Local pentru Situatii de

Urgentd, conform prevederilor legale

- Coordonarea aplicarii normelor legale in domeniul securitédtii si sandtdtii In munci la
nivelul Primériei municipiului Ploiesti

A. Serviciul Relatii Publice, Monitorizare Proceduri Administrative
B. Compartimentul Organizare Evenimente
C. Compartimentul Protectie Civila si Protectia Muncii

9.1. SERVICIUL RELATI PUBLICE, MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE

Serviciului Relatii Publice, Monitorizare Proceduri Administrative functioneaza cu structura de
un post de functie publica de conducere de sef serviciu si 10 posturi de functie publica de executie.
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Specialistii Serviciului Relatii Publice, Monitorizare Proceduri Administrative au e{g_penenta in

comunicare si relatii publice si contribuie la construirea si consolidarea imaginii autontayf’@ubﬂm@“@ale
T—

prin: v o o AN
1 e

. Comunicare institutionala - transparentd, responsabilitate si cred1b1htate“{@ Qrmynt

2. Organizare evenimente - realizare de materiale de prezentare, audio, .151(( 1
integratd pentru evenimente §i campanii, concept creativ pentru evemmen& >\

3. Relatia cu mass-media si ONG-uri - dezvoltarea de strategii si planuri da;l%gl
redactarea diferitelor tipuri de materiale de presd, managementul eveni
monitorizarea i analizarea prezentei in media;

4. Participare cetiteneasca - organizarea dezbaterilor publice si a intdlnirilor cu comunitatea
locald, consultarea cetatenilor cu privire la proiectele derulate de municipalitate;

5. Comunicare internd - comunicarea cu conducatorul institutiei, cu angajatii, newsletter,
organizarea evenimentelor interne, etc.

6. Comunicare online - gestionarea informatiei prezentd pe pagina oficiald de internet
(www.ploiesti.ro) si folosirea social-media pentru a ajunge cat mai direct la publicul tinta;

7. Comunicare in situatii de crizi - evaluarea riscurilor in vederea identificarii zonelor de
vulnerabilitate; dezvoltarea strategiilor de comunicare in situatii de criza si a principalelor
masuri anti-crizd; crearea mesajelor cheie si a materialelor de comunicare specifice;

8. Comunicare CSR si implementarea de programe — organizeazad si dezvoltd strategii si
programe de responsabilitate sociala in parteneriat cu comunitatea de afaceri

9. Planificare strategici si cercetare — conturarea publicului {inta, nevoile si vulnerabilitatile
diferitelor categorii de cetateni.

10. Organizarea si gestionarea Monitorul Oficial Local in conformitate cu prevederile OUG
57/2019 privind Codul Administrativ

Atributiile Serviciului Relatii Publice, Monitorizare Proceduri Administrative sunt :

1. Crearea si supervizarea unui sistem comunicational intern §i extern pentru un management
eficient al informatiilor;

2. Organizeazd si coordoneazd buna desfisurare a evenimentelor de promovare a municipalitaii:
Targul de Craciun, Festivalul pentru copii §i tineret Ploiesti-Magie, Feerie si Povesti, Zilele
Municipiului Ploiesti, Concursuri sportive pentru copii,etc.

3. Coordoneazd proiectele de mediu ale municipalitatii: Festivalul Filmelor Ecologice pentru elevi,
Orasul Recilcérii, Ora Pamantului, etc.

4. Participd la organizarea diefritelor actiuni culturale organizate de municipalitate: Festivalul de
Poezie”Nichita Stinescu”, Festivalul interetnic, etc.

5. Asigurarea managementului de crizd la nivelul Primariei Municipiului Ploiesti, conform
legislatiei in vigoare;

6. Preluarea solicitdrilor venite din partea publicului si a mass-media, conform Legii nr.544/2001,
cu completdrile si modificarile ulterioare, solutionarea eficientd a cererilor respective, arhivarea
acestora si urmadrirea feed-back-ului;

7. Asigurarea transpareniei decizionale a administrafiei publice locale, In conformitate cu Legea
nr.52/2003;

8. Facilitarea intlnirilor, interviurilor primarului, a celorlalti membri ai echipei de conducere §i a
specialistilor din primdrie la emisiunile Radio — TV;

9. Organizarea si planificarea diferitelor evenimente, conferinte de presd, dezbateri publice sau
consultari cetdtenesti;

10. Elaborarea materialelor pentru conferintele de presi sau dezbateri publice menite sd promoveze
imaginea institutiei i s informeze corect si eficient publicul;

11. Preluarea si centralizarea periodicd a informatiilor provenite din compartimentele Primdriei, in
ceea ce priveste activitatea desfasurati;

12. Mediatizarea activitd{ii zilnice a Primdriei Municipiului Ploiesti si a instituitiilor subordonate
Consiliului Local al municipiului Plojesti, gestionarea imaginii autoritafii publice locale in
ansamblu;
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13

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20

21.

22.

23.
24.

25

26.

27

28.

29.

30.

31

32.

33,
34.

. Monitorizarea imaginii primdriei si a Consiliului Local la nivelul mass-media si al comunitatii
locale; NIATS
Consilierea si informarea cetétenilor cu privire la activitatile primdriei si CODSﬂiU}fé#?@’(’;?lj%;\:ﬂ G,
Elaborarea, editarea si tiparirea materialor informative privind activitatea p};@gl}l@({f VI
oferite, modalitéti de accesare a informatiilor (afise, fluturasi, brosuri, raportul arlt:lg et

Coordonarea activitdtilor derulate pentru pagina de internet a institutiei; ¢

Realizarea si Tmbunatitirea unui serviciu pentru cetadteni, care s 1i sprijine cu pr

promptitudine in rezolvarea problemelor, in obtinerea de informatii publice,

participarii cetdtenesti la luarea deciziilor impreund cu administratia locald;

Asigurarea unei comunicari directe cu publicul cu implicatii asupra perceptiei si performantei

institutiei;

Organizarea audientelor sustinute de primar §i viceprimari si asigurarea informatiilor cerute de

persoanele care solicita audiente;

. Transmite compartimentelor din cadrul Primariei Ploiesti, spre competentd solutionare,

problemele ce au facut obiectul audientelor si, dupd caz, monitorizeaza feedback-ul acestora;

Solicitad birourilor si serviciilor Primdriei informatii cu privire la solutionarea cererilor celor care

au fost in audienta si comunica petentilor raspunsul, in conformitate cu prevederile legale;

Primeste, inregistreazd — dupa caz (corepondenta electronicd), repartizeaza si verificd pe teren

solutionarea sesizdrilor transmise de Guvernul Romaniei, Senat, Camera Deputatilor, Institufia

Prefectului judetul Prahova, Consiliul Judetean Prahova, precum si a celor inregistrate la

audientele acordate de executivul primariei;

Asigurd evidenta clara a tuturor actelor pe care le instrumenteaza;

Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

. Colaboreaza cu celelalte birouri si servicii ale primariei in executarea atributiilor specifice;

Prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea

serviciului, In termenul si forma solicitata;

Urmareste transmiterea cererilor si a scrisorilor care nu sunt de competenta administratiei locale

catre societatile comerciale, regiile si institutiile de a caror calitate depinde solutionarea acestora,

urmarind modul de solutionare si transmitere a raspunsurilor catre petenti;

Ofera informatii cu privire la activitatea Primériei Municipiului Ploiesti si a Consiliului Local;

Ofera relatii si informatii privind modalitatea de a obtine diverse documente, avize, acorduri,

autorizatii, aprobari, care intra in competenta primariei si a serviciilor publice din subordine;

Sprijina cetatenii sau grupuri de cetateni in rezolvarea unor probleme personale sau comune, care

sunt in aria de competenta a primariei;

. Asigura transparenta decizionald in administratia publici;

Asigura imbunétitirea comunicdrii dintre cetdteni si autoritatea pe care o reprezinta, prin

procesarea si actualizarea permanenta a bazei de date;

Asigurd Tmbunététirea comunicarii interne Tn cadrul institutiei.

Asigurd publicarea "MONITORUL OFICIAL LOCAL" cu elementele prevétute in Anexa 1 a

OUG 57/2019 privind Codul Administrativ astfel:

a)STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;

b)"REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se publica
Regulamentul cuprinzind masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia
proiectelor de hotdrri ale autoritdfii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzénd
misurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale
autoritdtii executive;

¢)'"HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE", unde se publici actele administrative
adoptate de consiliul local, de Consiliul General al Municipiului Bucuresti sau de consiliul
judetean, dupa caz, atét cele cu caracter normativ, ct si cele cu caracter individual; aici se
publicd Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale autoritéfii deliberative, precum si
Registrul pentru evidenta hotérérilor autoritatii deliberative;

d)"DISPOZITIILE AUTORITATI EXECUTIVE", unde se publici actele administrative emise
de primar, de primarul general sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz, cu caracter
normativ; aici se publicd Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritafii
executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor autoritétii executive;
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e¢)"'DOCUMENTE §I INFORMATI FINANCIARE", prin care se asigurd indeplinirea

obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii; e ’NE
f)"ALTE DOCUMENTE", unde se publici documentele prevazute la alin. (3). %{;};A -
Jr @ ///.,,,,-.f__' =

[

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarafi atergonéiliului

. . . . X o
Local sau dispozitii ale primarului. P\ N

In exercitarea atributiilor ce ii revin, Serviciul Relatii Publice, Monitori: =rg’j€Brocedqri

Administrative colaboreazé cu urmétoarele institutii: g Lo
> Institutia Prefectului - Judetul Prahova, Consiliul Judetean Prahova

Directia Muncii si Protectiei Sociale Prahova

Inspectoratul Scolar Judetean Prahova

Directia Sanitara Prahova,Inspectoratul Judetean de Sanatate Publica Prahova

Agentia de Stat pentru Protectia Mediului Prahova

Politia Municipiului Ploiesti

Politia Locala Ploiesti

Uniunea Asociatiilor de Proprietari a Municipiului Ploiesti

SC TCE SA. Ploiesti, R.A.S.P. Ploiesti

SC Dalkia SA , SC Apa Nova SA, Rosal Bucuresti

Comunitatea locala de afaceri

Guvernul Romaniei

Reprezentantii Ambasadelor din Roménia

Y V V V V V V V Y V V VY

9.2. COMPARTIMENTUL ORGANIZARE EVENIMENTE

Compartimentul Organizare Evenimente functioneaza cu structura de 5 posturi de functie publica
de executie. Acest compartiment se afld in subordinea directd a directorului executiv §i asigurd
derularea, Intr-un mod profesionist, a serviciilor de organizare evenimente, activitati cultural educative
sau sportive in contextul activitétii derulate la nivelul Primariei Municipiului Ploiesti. Totodata, prin
acest compartiment de specialitate se deruleaza activitati specifice, colabordri si parteneriate menite s
dezvolte si sd promoveze valorile educationale si tradifiile locale, dar si patrimoniul cultural al
municipiului.

Atributiile Compartimentul Organizare Evenimente sunt :

1. Protocol institutional

1. Coordoneaza si sprijina actiunile de infratire si stabilire de relatii directe intre municipiul Ploiesti
s1 orase din fard si strdindtate, Intocmind si documentatiile aferente, conform legislatiei 1n
vigoare.

2. Se informeaza asupra evenimentelor care genereaza actiuni de protocol la diferite niveluri;

3. Colaboreaza cu alte institufii pentru organizarea manifestarilor ocazionate de sarbatorile
nationale;

4. Programeazi actiuni de protocol si stabileste riguros regulile de desfasurare, repere, orare, locuri
destinate, etc.;

5. fintretine relatii de colaborare cu personalul diplomatic din cadrul ambasadelor acreditate la
Bucuresti;

6. Pregiteste deplasdrile si participd, dupd caz, alaturi de reprezentanfii mandatati, la evenimente
internationale (reuniuni internationale, targuri, expozifii, saloane internationale, simpozioane
internationale, s.a.);

7. Exercita activitatea de traducere a convorbirilor si documentelor oficiale la nivelul institutiei;

8. Mentine relatii de buna colaborare cu reprezentantii primariilor oragelor infrétite, cu institutii si
organizatii din strainatate;
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9. Realizeazd corespondenta de specialitate necesara initierii i intretinerii rela‘;nlor de cooperare
internationald; >

10. Faciliteaza buna desfasurare a activitdtilor de protocol cu prilejul vizitelor delegaﬁllor strame sau.
romane la nivelul administratiei publice locale; coordoneazd programul 1nv1taplor OflClall ai
municipalitatii; k«* i

11. Asigurd actele oficiale necesare deplasirilor in strdinatate ale autoritétilor locale (anarle §1
Consiliul Local), respectiv redacteazi mandatele de reprezentare, pe baza invitatiilor primite. $1 a’
protocoalelor existente, asigurd obfinerea pagapoartelor si a vizelor, etc.;

12. Redacteaza documentatia specifica investirii cu titlul de Cetatean de Onoare al Municipiului
Ploiesti si mentine relatia de protocol cu cei carora li s-a atribuit acest titlu;

II. Educatie si culturi

1. Pregateste, organizeazd si promoveazd manifestdri cultural-artistice majore, desfasurate cu
sprijinul sau sub egida Primdriei: Festivalul International de Poezie “Nichita Stinescu”,
Festivalul ,,Zilele orasului Ploiesti”, Festivalul ,,Magie, Feerie si Povesti”, Festivalul ,,Ploiesti
Targ Domnesc”, Concursul National de Muzicd Cultd “Paul Constantinescu”, Festivalul
interetnic ,,Alfabetul Convietuirii, Targul de Craciun, Festivalul Street Food Festival, etc., in
parteneriat cu institutii de profil la nivel local sau national,

2. Colaboreaza cu unitafile de cultura aflate in subordinea Primairiei si le sustine pe acestea in

derularea propriilor activitati;

Promoveaza schimburile culturale intercomunitare si internationale;

4. Organizeaza si participa la evenimentele derulate in parteneriat cu Academia Roméana, Uniunea

Scriitorilor din Romania, cu prilejul sesiunilor omagiale;

Asigura derularea bunelor relatii cu reprezentantii cultelor din municipiul Ploiesti;

Sprijind comunitatile etnice in proiecte de interes local, care vizeaza actul educational;

7. Elaboreaza proiecte si propuneri privind implicarea scolii, a cadrelor didactice si cea a elevilor in
viata comunitatii;

8. Stimuleaza aparitia unor asociatii si cluburi ale elevilor, a revistelor scolare, a activitatii cultural-
artistice in scoli;

9. Coordoneaza si promoveazd activitatile cluburilor de dezbateri academice, ce fsi desfisoarid
activitatea in colegiile nationale “Mihai Viteazul” si “LL.Caragiale” Ploiesti-AES si ARGO;

10. Colaboreaza cu Inspectoratul Judetean Scolar Prahova ( prin institutiile de invatamant
preuniversitare) premiind castigatorii (elevi si profesori) olimpiadelor si concursurilor la nivel
national si international, aprobate prin calendarul Ministerului Educatiei;

11. Sustine parteneriatele scolare de tip Comenius, Erasmus, etc. care au ca scop consolidarea
dimensiunii europene in educatie, prin promovarea activitatilor de cooperare intre scoli;

12. Organizeaza impreuna cu Inspectoratul Scolar Judetean Prahova Bursa de valori educationale
(intarind relatie Scoala- Comunitate- Administratie Locala);

13. Desemneaza si recompenseaza anual Elevul Anului si Profesorul Anului;

14. Asigura legatura cu reprezentantii Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, precum si cu
reprezentantii primarului in Consiliille de Administratie ale Unitatilor de Invatamant
Preuniversitar din municipiul Ploiesti;

15. Colaboreaza cu Palatul Copiilor in diferitele activitdfi educationale ale acestei institutii

B

& =

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.

Relatii de colaborare:
» Clubul de la Strasbourg,

Asociatia Internationald a Municipiilor Francofone (A.LM.F.),
Ambasade cu sediul in Bucuresti,
Ministere din cadrul Guvernului Roméaniei,
Organizatii nonguvernamentale $i uniuni patronale,
Autoritéti locale, judetene, regionale si nationale,
Asociatia Municipiilor din Romania (A.M.R.),
= 70=
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Federatia Autoritatilor Locale din Romaénia (F.A.L.R.),

Camera de Comert si Industrie Prahova,

Institutii locale specializate si Agentii descentralizare in teritoriu, ,
Academia Romana, f
Uniunea Scriitorilor din Romania, \
Directia Judeteana pentru Cultura si Patrimoniul National,
Inspectoratul Scolar Judetean Prahova,

Alianta Franceza,

Reteaua de invatamant preuniversitar din Ploiesti si Universitatea Petrol-Gaze,

Totalitatea institutiilor de cultura din Ploiesti si judetul Prahova (Biblioteca Judeteana
,Nicolae Torga”, teatrul ,,Toma Caragiu”, filarmonica ,,Paul Constantinescu”, Casa de Cultura
T.L.Caragiale”, Muzeul Judetean de Istorie si Arheologie, Muzeul de Arta ,JIon Ionescu
Quintus”, Muzeul de Stiintele Naturii Prahova”),

» Societatea Culturala ,,Ploiesti, mileniul ITI”,

» Uniunea Artistilor Plastici, filiala Prahova,

» Palatul Copiilor.

¥V V V V V V V V V V

9.3. COMPARTIMENTUL PROTECTIA MUNCII SI PROTECTIE CIVILA

Compartiment Protectie Civild Si Protectia Muncii functioneazd cu structurd de 3 posturi de

functie publicd de executie functioneaza in subordinea directa a directorului executiv.

&N o

PROTECTIE CIVILLI:

Organizeaza activitatea de informare §i pregitire preventiva a populatiei cu privire la pericolele
la care este expusd, masurile de protectie, obligatiile ce fi revin si modul de actiune pe timpul
situatiilor de urgenta.
Asigurd organizarea si pregatirea pentru situatii de urgentd in colaborare cu organismele
specializate cu atributii ITn domeniul situatiilor de urgenta.
Asigurd protectia populatiei prin ingtiintare, alarmare, addpostire, evacuare si protectia bunurilor
materiale in situatii de urgenta.
Organizeaza si participa la interventia operativa pentru reducerea de pierderi de vieti omenesti,
limitarea si inldturarea efectelor situatiilor de urgentd civile si a conflictelor armate, in
conformitate cu functiile de sprijin indeplinite de Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta.
Tine evidenta fortelor, mijloacelor si utilajelor ce pot participa la actiuni de interventie.
Identificd tipurile de riscuri generatoare de dezastre la nivelul municipiului Ploiesti;
Intocmeste si prezintd spre aprobare primarului §i, cdnd e cazul, spre avizare sefului
Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta:
- Planul de analiza si acoperire a riscurilor al municipiului Ploiesti;
- Planul de apérare impotriva efectelor seismelor;
- Planul de aparare impotriva inundatiilor, fenomenelor meteorologice periculoase si
poludrilor accidentale;
- Planul de evacuare al municipiului Ploiesti in situatii de urgente civile generate de
dezastre;
- Planul de pregitire in domeniul situatiilor de urgenta,
- Planul de asigurare a continuitétii activitdtii Primériei municipiului Ploiesti si a serviciilor
aflate n subordinea Consiliului Local 1n cazul aparifiei unor situatii de urgenta;
- Planul de control la agentii economici si institutiile publice din municipiul Ploiesti;
- Dosarul cu organizarea (catalogul local) si inzestrarea pentru situatii de urgenta;
- Dosarul cu evidenta convocdrilor de pregétire;
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10.

11.

12.

13,

14.

15

16.

17.

18.

19

20.

- Dosarul de instiintare-alarmare al municipiului Ploiesti (schema de ingtiintare, schema de
alarmare, evidenfa mijloacelor de ingstiintare-alarmare, harta cu mljloacele de alarmare si
cu audibilitatea semnalelor de alarmare);

- Fisa localitatii;

- Planul activitatilor Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

- Graficul activitatilor de informare publica;

- Actualizeaza documentele enumerate potrivit legislatiei in vigoare.

2\ _
Urmareste mentinerea in stare operationald sistemului de ingtiintare - alarmare\ ‘i .tmerea i‘n
stare de functionare a retelei de puncte de comanda si a adaposturilor de protectie 01(711 Specrale

din municipiu.

Indruma, controleazi si sprijind celulele pentru situatii de urgentd de la nivelul operatorilor
economici §i institutiilor publice din municipiu; avizeazd planurile de pregétire anuale si
planurile de evacuare, protectie si interventie ale acestora.
Pregiteste si desfasoard exercitiile de alarmare publica, intocmeste i prezintd spre avizare gi
aprobare conceptiile si planurile de desfasurare ale exercitiilor.
Organizeaza si participd la antrenamentele si exercitiile cu serviciile pentru situatii de urgenta la
nivelul municipiului si agentilor economici.
Participd la exercitiile practice la operatorii economici care prezintd pericole de accidente majore
in care sunt implicate substante periculoase.
Participd la antrenamentele de Tnstiintare-avertizare si de transmisiuni-alarmare in refeaua radio
si radiotelefon, cu Inspectoratul General pentru Situatii de Urgentd si Inspectoratul Judetean

pentru Situatii de Urgenta.

Propune includerea bugetul Primdriei a sumelor necesare §i urmdareste dotarea pentru situatii de
urgentd cu tehnicd si materiale, Tn conformitate cu normele de inzestrare. Gestioneaza aceste

materiale.

Pregiteste sedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd si Unitatii Antiepizootice

Locale ale municipiului Ploiesti;

asigurd Secretariatul Tehnic,

documentele Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta.

Verifica aplicarea masurilor de protectie civild in municipiul Ploiesti.

redacteaza §i gestioneazd

intocmeste si transmite Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd Judetean, situatiile i rapoartele

solicitate.

Intocmeste planuri de misuri pentru inliturarea deficientelor constatate in urma controalelor
Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta Judetean si urméreste modul de realizare a acestora.

si dispozitii ale Primarului In domeniile de activitate.
Prezintd, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informdri privind activitatea
desfasuratd, in termenul si forma solicitata.

APARARE iMPOTRIVA INCENDIILOR :

. Intocmeste rapoarte de specialitate si referate pentru proiectele de hotdrari ale Consiliului Local

1. Participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de apdrare impotriva incendiilor la nivelul
Primdriei municipiului Ploiesti (intocmirea actelor de autoritate privind apdrarea impotriva

incendiilor, planul de analiza si acoperire a riscurilor, fisa localitatii).
. Intocmeste situafia riscurilor de producere a incendiilor din cadrul institutiei si masurile pentru

inlaturarea acestora. Intocmeste pentru locatiile in care isi desfigoard activitatea Primaria
municipiului Ploiesti urmatoarele documente:

- Organizarea apardrii Impotriva incendiilor la locul de muncs;

- Planurile de evacuare a persoanelor §i a bunurilor materiale in caz de incendiu;
- Planul de interventie in caz de incendiu.

Primariei.

. Intocmeste Instructiuni proprii cu masuri de prevenire si stingere a incendiilor pentru salariafii

4. Indruma si verifica aplicarea normelor de apérare impotriva incendiilor la locurile de munca.
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5. Intocmeste tematicile pentru toate fazele de instruire (introductiv-generals, la locul de munca Sl
periodice) in domeniul situatiilor de urgenta pentru salariatii Primdriei si stabllegte %ﬁodmfat"é@
instruirilor in functie de locul de munca.
Elaboreaza temele si materialele care urmeaza a fi prelucrate n cadrul instruirilor; &“!
. Efectueazd informarea si instrurea introductiv-generald in domeniul situatiilor dé
salariatii Primdriei. '0%
8. Verificd efectuarea de cétre conducitorii locurilor de muncd a instruirilor la locul d‘( ﬁm
celor periodice in domeniul situatiilor de urgentd pentru salariatii Primariei. Verifici cuth
si aplicarea de cétre lucrdtori a informatiilor primite.
9. Organizeazd, desfasoard si tine evidenta exercitiilor privind modul de actiune 1n caz de incendiu.
10. Propune includerea in bugetul Primériei a fondurilor necesare si urmdireste dotarea pentru
organizarea activitatii de apdrare Impotriva incendiilor si echipérii cu mijloace tehnice pentru
apararea impotriva incendiilor (instalatii de protectie impotriva incendiilor, stingdtoare, unelte si
mijloace de interventie).
11. Prezintd conducerii, semestrial sau ori de cédte ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitatii de aparare impotriva incendiilor.
12. Acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate Centrului operativ judetean pentru situatii de
urgentd in indeplinirea atributiilor.
13. intocmeste planuri de mésuri pentru inliturarea deficientelor constatate in urma controalelor
Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta Judetean si urmareste modul de realizare a acestora.
14. Executa controale in domeniul apararii impotriva incendiilor, potrivit competentelor si
prevederilor legale.

=N o

SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA:

1. Asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd sistemului de
muncd, respectiv executant, sarcind de munca,echipamente de munc si mediul de munca.

2. Participa ]a intocmirea si actualizeaza Planul de prevenire $i protectie.

3. Elaboreazi instructiuni proprii pentru aplicarea reglementdrilor de securitate si sénétate in munca
in cadrul primaériei Ploiesti.

4. Propune responsabilitatile ce le revin lucrétorilor in domeniul securitatii si sanétafii in munca si
care vor fi aprobate de angajator prin fisa postului.

5. Verifica cunoasterea si aplicarea de catre toti lucrdtorii a masurilor prevdzute in Planul de
prevenire §i protectie, precum si a responsabilitdtilor ce le revin in domeniul securitatii si
sandatdtii in munca.

6. Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare §i instruire a lucratorilor in
domeniul securitdtii si sanatétii in munca.

7. Elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire de securitate si sdnatate in muncd; stabileste

periodicitatea instruirilor in functie de locul de munca.

Elaboreaza temele si materialele care urmeaza a fi prelucrate in cadrul instruirilor.

9. Asigurad informarea si instruirea introductiv-generald a lucratorilor In domeniul securitétii si
sandtatii Tn munca si verificarea cunoasterii §i aplicérii de cétre lucrétori a informatiilor primite.

10. Verifica efectuarea de cétre conducatorii locurilor de muncd a instruirilor la locul de munca si a
celor periodice in domeniul securitatii §i sanatatii in munca.

11. Verifica cunoasterea si aplicarea de catre lucratori a informatiilor primite.

12. Tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific. Intocmeste planul de actiune in caz de pericol
grav si iminent §i instruieste lucratorii cu privire la aplicarea lui.

13. Stabileste zonele care necesitd semnalizare, tipul de semnalizare necesar §i amplasarea
pictogramelor conform prevederilor legale.

14. Tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica pentru care este necesard
autorizarea exercitdrii lor.

15. Tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare.

16. Tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic.

i
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17. Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgentd,
precum si a sistemelor de siguranta. N,

18. Informeazd angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate
la locurile de munca i propune mésuri de prevenire §i protectie. Rav ]

19. Identificd echipamentele individuale de protectic necesare si intocmegte necesarpl e d

lucratorilor cu echipament individual de protectie. o%
.
20. Part1c1pa la comumcarea 51 cercetarea evemmentelor OF &
21.

accidentelor ugoare, a accidentatilor in munca ce au ca urmare 1ncapa01tate de munci mai mare

de 3 zile lucratoare.

22. Elaboreaza rapoartele privind accidentele de muncéd suferite de lucrdtori, in conformitate cu
prevederile legale.

23. Urmdreste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor.

24. Colaboreaza cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, cu medicul de medicind a muncii, in
vederea coordondrii masurilor de prevenire si protectie.

25. Propune sanctiuni §i stimulente pentru lucratori, pe criteriul Indeplinirii atributiilor in domeniul
securitdfii si séndtafii In munca.

26. Propune clauze privind securitatea si sdndtatea in munca la Incheierea contractelor de prestéri de
servicii cu alfi angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori strdini.

27. Asigurd lucrarile de secretariat ale Comitetului de securitate gi sdnatate in munca.

28. Intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfisurarea activititilor de prevenire si
protectie si propune includerea acestora in buget.

29. Coordoneazi activitatea de supraveghere a stérii de sénatate a salariatilor Primériei Municipiului

Ploiesti

MOBILIZARFA LA 1OCUL DE MUNCA SI PREGATIREA TERITORIULUI PENTRU
APARARE:

1. Asigurd fintocmirea Carnetului de mobilizare al Consiliului Local Ploiesti si Primdriei
municipiului Ploiesti.

2. Intocmeste Cererea de mobilizare la locul de munc# pentru Consiliului Local Ploiesti si Primiria
municipiului Ploiegti.

3. Elaboreazd Programul de aprovizionare cu produse alimentare si nealimentare ce urmeaza a fi
distruibuite rationalizat populatiei in caz de mobilizare sau razboi.

4. Elaboreaza propunerile de cheltuieli pentru aparare in cadrul proiectul de buget local in caz de

razboi.

Asigura lucrarile de secretariat ale Comisiei pentru probleme de apdrare a municipiului Ploiesti.

6. Intocmeste si transmite Structurii Teritoriale pentru Probleme Speciale Prahova, situatiile
necesare pentru elaborarea Planului de mobilizare a economiei judefului Prahova pentru apdrare,
a Monografiei economic-militare a judetului Prahova, precum si alte situatii solicitate.

L

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.

In exercitarea atributiilor, colaboreazi cu urmétoarele institutii:

Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgentd Prahova;

Institutia Prefectului judetul Prahova;

Consiliul Judetean Prahova;

Inspectoratul Teritorial de Muncd Prahova;

Inspectoratul Scolar Judetean Prahova;

Administratia Nationald a Rezervelor de Stat si Probleme Speciale — Structura
Teritoriald pentru Probleme Speciale Prahova;

Politia Municipiului Ploiesti;

Politia Locala Ploiesti;

YV VVYVVVVYY
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Grupul Judetean de Jandarmi Prahova;

Gruparea Mobila de Jandarmi Ploiesti;

Directia de Sanéatate Publicd Prahova;

Directia Sanitard Veterinard si pentru Siguaranta Alimentelor Prahova;
Agentia pentru Protectia Mediului Prahova;

Regia Autonoma “Apele Romane” Prahova;

S.C. ,,GDF Suez” — Sucursala Ploiesti;

S.C. Electrica —. Sucursala Ploiesti

S.C.Telekom Prahova;

S.C. Apa-Nova Ploiesti;

S.C. Dalkia Ploiesti;

S.C. Rosal — zona Ploiesti;

Spitalul judetean de Urgentd Ploiesti;

Spitalul municipal Ploiegti;

Serviciul de Ambulanta Prahova;

Serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local;

Agentii economici si institutiile publice din municipiul Ploiesti, catalogati din
punct de vedere al protectiei civile.

VVVVVVVVVVVVVVVYYVY

10. SERVICIUL RESURSE UMANE, ORGANIZARE $SI ADMINISTRATIV

Serviciul Resurse Umane, Organizare $i Administrativ functioneazd in subordinea directd a

primarului municipiului Ploiesti, in structurd de un post de functie publicd de conducere de sef serviciu,
5 posturi de functie publicd de executie §i 17 posturi de personal contractual de execufie care
functioneaza 1n cadrul compatimentului Administrativ Intretinere §i compartimentului Deservire Auto.

Atributiile Serviciului Resurse Umane, Organizare si Administrativ sunt:

RESURSE UMANE :

L

2.

=

8.

9.

Asigurd aplicarea reglementarilor legale privind incadrarea si salarizarea personalului din cadrul
Primdriei municipiului Ploiesti ;

Acordd indrumare serviciilor si institutiilor publice de subordonare locald in realizarea unei
corecte incadrari salariale a personalului acestora ;

. Intocmeste Raportul de specialitate si anexele la proiectele de hotirare in domeniul de activitate

al serviciului pentru Primdria municipiului Ploiesti;

Pe baza Referatului de aprobare si Raportului de specialitate al institutiei solicitante transmise de
citre serviciul Relatia cu Consiliul Local, Reglementare se intocmeste Raportul de specialitate la
proiectele de hotdrdre in domeniul resurse umane prin verificarea documentatiei depuse de
serviciile si institutiile publice din subordinea Consiliului Local sau a intreprinderilor publice in
vederea aprobarii numarului maxim de posturi, reorganizirii activitatii, organigramelor, statelor
de functii, transformarii posturilor, etc;

Intocmeste statele de personal ale Primdriei municipiului Ploiesti ;

Acordd sprijin si indrumare unitatilor bugetare de subordonare locald pentru intocmirea propriilor
state de functii si de personal;

In colaborare cu Serviciul Buget imprumuturi stabileste necesarul fondului de salarii si alte
drepturi de personal, in vederea Inscrierii in proiectul de buget ;

Efectueaza lucrarile privind evidenta si miscarea personalului din cadrul Primdriei municipiului
Ploiesti ;

Intocmeste proiectele de dispozitii si celelalte lucréri privind incadrarea §i promovarea in munca
a personalului din cadrul Primdriei municipiului Ploiesti ;

10. Intocmeste proiecte de dispozitii privind stabilirea salariului de baz#/indemnizatiei lunare pentru

personalul din cadrul Primériei municipiului Ploiesti ;
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11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23,

24.

25.

26.

27.

28.

29.
48
31.
32.

2.

.Efectueazé lucrérile 1egate de incadrarea modificarea, transferarea si incetarea rapormlul de

municipivlui Ploiesti ;

Asigurd asistenfd si consiliere in vederea ntocmirii rapoartelor de evaluare §

evaluare a performantelor profesionale, dupa caz, pentru angajatii din cadrul %p

specialitate al primarului municipiului Ploiesti ;

Asigurad comunicarea si pastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale aleﬂiaers%nalpl_‘* .

contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti; B i

Asigurd comunicarea §i pdstrarea rapoartelor de evaluare ale funcfionarilor publici din cadrul

aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti ;

Solicita 1n luna decembrie pentru anul urmator, intocmirea programarii concediilor de odihnd ale

salariatilor Primériei municipiului Ploiegti i urmareste efectuarea acestora ;

Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihnd, concediu de studii, concediu fara

platd si alte tipuri de concediu reglementate potrivit prevederilor legale pentru salariatii din

cadrul Primdriei municipiului Ploiesti ;

Verificd si avizeazd foile de prezentd colectiva intocmite de sefii de compartimente din cadrul

Primariei municipiului Ploiesti ;

intocme$te note de concediu privind concediul de odihnd, concediul medical, concediul fard

platd, si alte tipuri de concediu reglementate potrivit prevederilor legale pentru salariafii din

cadrul Primariei municipiului Ploiesti, le inregistreaza si le comunica serviciului Financiar -

Contabilitate in vederea efectuarii calcului si platii drepturilor salariale ;

Intocmeste documentatia in vederea acordirii concediului pentru cresterea copilului pana la

varsta de 2 ani, pe baza solicitdrilor personalului din cadrul Primariei municipiului Ploiesti ;

Elibereaza adeverinte solicitate de personalul din cadrul Primariei municipiului Ploiesti ;

Organizeaza concursuri §i examene in vederea ocupdrii posturilor vacante si temporar vacante

din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti ;

Réspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs si a comisiei de

solutionarea contestatiilor si asigura secretariatul acestor comisii ;

Efectueazd lucrdrile legate de intocmirea, modificarea, transferarea si incetarea contractului

individual de muncé, pentru personalul contractual din cadrul Primariei municipiului Ploiesti ;

Intocmeste contractele de gestiune pentru personalul cu atributii specifice din cadrul aparatului

de specialitate al primarului municipiului Ploiesti; precum si acte aditionale privind modificarea

acestora ;

Introduce date si actualizeazd baza de date a Registrului de eviden{d a salariatilor pentru

personalul contractual din cadrul Primdriei municipiului Ploiesti si asigurd transmiterea datelor in

termenele prevazute de lege cétre Inspectoratul Teritorial de Munca ;

Asigura Intocmirea, completarea §i pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din

cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti;

Primeste, inregistreazd, tine evidenta declaratiilor de avere ale salariatilor din cadrul Primariei

municipiului Ploiesti cu exceptia demnitarilor, asigurd scanarea §i transmiterea acestora catre

serviciul Informatica in vederea publicarii pe site-ul Primdriei Municipiului Ploiesti, asigurind

totodata si transmiterea catre Agentia Nationald de Integritate ;

Primeste, inregistreaza, tine evidenta declaratiilor de interese ale salariatilor din cadrul Primariei

municipiului Ploiesti cu exceptia demnitarilor, asigurd scanarea §i transmiterea acestora citre

serviciul Informaticé in vederea publicarii pe site-ul Primariei Municipiului Ploiesti, asigurand

totodatd si transmiterea catre Agentia Nationald de Integritate ;

Intocmeste si actualizeazi Registrul Declaratiilor de interese ;

Intocmeste si actualizeazi Registrul Declaratiilor de avere ;

Prezintd, la cererea Consiliului Local Ploiesti si a Primarului rapoarte si informaéri privind

activitatea desfasuratd, in termenul si forma solicitata;

Opereaza in sistemul integrat de informaticd al institutiei §i asigurd intretinerea acestuia din

punct de vedere al actualizarilor datelor personale si profesionale ale salariatilor ;

Opereazd in sistemul informatic national ,Portal de management’’ al Agentiei Nationale a

Functionarilor Publici si asigurd Intretinerea acestuia din punct de vedere al actualizarilor datelor

personale si profesionale ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al
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primarului municipiului Ploiesti, precum si intocmirea si transmiterea Rapoartelor de salatizarg,,

T~ D
lunare; ’? /"‘*5:"\03:1 82N
34. Asigurd relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici prin transmitel,r%‘av/datg Y
informatiilor solicitate, conform prevederilor legale ; . (
Xa

35. Intocmeste statele de functii si organigrama in programul informatic integrat al 1:\&&1 ti“? :
cate ori acestea se modificd conform prevederilor legale (reorganizéri ale institufi ,gglaifi %\j
promovéri in functii, clase si grade profesionale ale functionarilor publici si in :‘.'““ Eﬁ'ﬁ@g
profesionale ale personalului contractual al institutiei, precum si In gradatii) ;

36. intocmeste documentatiile necesare privind numirea, stabilirea salariului de baza, modificarea
raporturilor de serviciu/munca, §i eliberarea din functie a conducatorilor serviciilor si institutiilor
publice de subordonare locala sau aflate sub autoritatea locald;

37. Organizeazd concursuri/examene in vederea ocupdrii posturilor vacante ale conducétorilor
serviciilor si institutiilor publice de subordonare locald, potrivit reglementérilor specifice
acestora, intocmeste documentatiile specifice si asigurd secretariatul acestor comisii;

38. Asigurd organizarea si desfasurarea evaludrii anuale a conducitorilor institutiilor de cultura de
subordonare locala, potrivit contractelor de management si legislatiei specifice, intocmeste
documentatiile specifice si asigura secretariatul acestor comisii;

39. Primeste si comunicd Rapoartele de evaluare ale functionarilor publici, conducétori ai serviciilor
publice locale, potrivit legislatiei specifice;

40. Intocmeste lunar Raportul de activitate al serviciului potrivit Dispozitiei nr.6553/28.08.2017.

ORGANIZARE :

1. Asigurd intocmirea formalitatilor privind aprobarea/modificarea/ actualizarea Regulamentului de
Organizare si Functionare, in baza concluziilor analizei conducitorului institutiei si/sau
propunerilor primite de la compartimentele de specialitate;

2. Asigura asistentd si consiliere in vederea intocmirii fiselor de post pentru angajatii din cadrul
Primdriei municipiului Ploiesti ;

3. Asigurd inregistrarea, comunicarea gi pdastrarea fiselor posturilor din cadrul Primdriei
municipiului Ploiesti ;

4. Pe baza propunerilor de cursuri de formare/perfectionare profesionalad mentionate in rapoartele de
evaluare anuale ale functionarilor publici si raportului centralizat al functionarului public de
conducere al fiecarei structuri, privind necesarul de formare profesionald a personalulului din
subordine se intocmeste planul de formare profesionala ;

5. Intocmeste situatii statistice legate de salarizarea $i numaérul de posturi §1 de personal din cadrul
Primédriei municipiului Ploiesti solicitate de Directia Judeteand de Statisticd Prahova si Directia
Generald Regionald a Finantelor Publice Ploiesti;

6. Elaboreazd instructiuni necesare bunei functiondri a compartimentelor din structura
organizatoricd; _

7. Elibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu pentru salariatii Primdriei municipiului
Ploiesti, precum si confectionarea legitimatiilor pentru demnitari.

8. Intocmeste si tine evidenta ecusoanelor salariatilor din cadrul Primiriei municipiului Ploiesti,
precum si a legitimatiilor de control pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului municipiului Ploiesti si din institufiile din subordinea Consiliului Local al
Municipiului Ploiesti potrivit dispozitiilor emise de primarul municipiului Ploiesti;

ADMINISTRATIYV :

1. Coordoneazd activitatea soferilor, muncitorilor si 1ingrijitoarelor din cadrul celor doud
compartimente din subordine, respectiv activitatea compartimentului Administrativ - Intretinere
si a compartimentului Deservire Auto.

2. In urma selectiei de oferte preia de la serviciul Achizitii Publice si Contracte notele justificative
si urmdreste achizitionarea marfurilor conform acestora, verificind ca facturile emise de
societdtile nominalizate in notele justificative sd respecte exactitatea preturilor, a cantitétilor,
precum §i a respectdrii termenelor de livrare a acestora ;
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3. In urma licitatiei sau a selectiei de oferte preia notele justificative sau contractele.de la servjm

Achlzltn Publlce §l Contracte $l urmareste derularea contractelor ce au fost 1nc’helate la mveluP Ry

cartuge imprimante, service masini, carburant, etc.) ; 4 ,\ ;;

4. Asigurd circuitul documentelor in vederea fInregistrarii contabile (1nreglstrarea

facturilor, etc); @‘ ~...

Intocmeste, verifici, tine evidenta si gestioneazi notele de intrare si receptie; \% _C 2

6. Avizeazd facturile din punct de vedere al corectitudinii pretului, a cantitatilor livrate sia

respectirii termenului de livrare a mérfurilor achizitionate ;

Intocmeste situatii pentru elaborarea proiectului de buget sau a rectificirii acestuia ;

8. Intocmeste diverse situatii citre serviciul Financiar - Contabilitate, precum si situatii statistice
solicitate In conformitate cu prevederile legale ;

9. Intocmeste, verificd, tine evidenta si gestioneazi foile de parcurs ale masinilor ce apartin
institutiei, intocmeste situatii catre serviciul Financiar - Contabilitate pentru evidenta si
verificarea cheltuielilor pentru aceste magini (carburant, piese de schimb, verificdri periodice,
diverse asigurari) si avizeazd facturile primite ;

10. Primeste, 1Inregistreazd, f{ine evidenta contractelor cu furnizorii de prestdri servicii si
supravegheaza derularea acestora ;

11. Efectueaza inventarierea anuald sau ori de cate ori este cazul.

12. Gestioneaza valorile materiale din magazia Primariei municipiului Ploiegti.

13. Prezintd, la cererea Consiliului Local Ploiesti si a Primarului municipiului Ploiesti, rapoarte si
informari privind activitatea desfasuratd, in termenul si forma solicitata.

14. Asigura colaborarea cu prestatorii de telefonie fixa gi mobild pentru utilizarea serviciilor puse la
dispozitie de acestia (infiintarea, mutarea sau desfiinfarea numerelor de telefon interioare, directe
sau faxuri, aparate de card, roaming, etc.);

15. Asigurd organizarea activitdfii personalului de intretinere, controleazd si asigurd curdfenia in
spatiile Primédriei municipiului Ploiesti.

16. Face propuneri pentru contractarea cu agenti economici a lucrdrilor ce depdsesc posibilitifile

tehnice ale institutiei.

i

=

Exercité si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéréri ale Consiliului
local sau dispozitii ale Primarului.

11. SERVICIUL INFORMATICA

Serviciul Informatica functioneaza cu o structura de un post de functie publica de conducere de
sef serviciu si 8 posturi de functie publica de executie in subordinea directd a administratorului public al
municipiului Ploiesti.

Atributiile Serviciului Informatica sunt :

1. Asigurd mentinerea in functiune a Sistemului Informatic Integrat, actualizarea sa in functie de
evolutia echipamentelor hardware si a produselor software, adaptarea sa continud la necesitatile
Primaériei Municipiului Ploiesti si a celorlalte unitéti subordonate Consiliului Local;

2. Coordoneaza activitdtile de dezvoltare si utilizare a sistemului informatic pe baza unor planuri de

actiune care cuprind obiective, etape de realizare, termene, responsabilitéti, resurse umane si

analiza riscurilor ;

Monitorizeaza gradul si modul de utilizare a sistemului informatic ;

Administreaza baza de date a sistemului informatic ;

Gestioneaza drepturile de acces al utilizatorilor in Sistemului Informatic Integrat;

Asigurd instruirea personalului pentru utilizarea Sistemului Informatic Integrat;

Realizeaza copii de sigurantd pentru Sistemului Informatic Integrat;

B B
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9.

10.
11.
12.
13,
14.

15:
16.
17,
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

Identifica resursele hardware necesare exploatdrii In conditii optime a Sistemului Informatic
Integrat; vyt
Gestioneazd licentele pentru software-ul specific necesar utilizarii sistemului 1nf0rmat1c R,
Realizeaza analiza riscurilor specifice privind utilizarea Sistemului Informatic Integrat S
Administreazi circuitul informatizat al documentelor ; . : .
Administreazi serviciile electronice pentru cetéteni ; AR
Administreaza serverul de email al institutiei; Ty
Asigura suportul de specialitate pentru desfasurarea sedintelor Consiliului Local al Mummpmlm
Ploiesti;

Administreaza Sistemul inteligent de gestionare a conferintelor

Administreazd platforma on-line Webex

Realizeaza si intretine website-ului oficial al municipiului Ploiesti;

Asigurd servicii de tehnoredactare si graficd computerizata ;

Administreaza refeaua de calculatoare a Primariei municipiului Ploiesti ;

Poate contracta, cu respectarea prevederilor legale si cu aprobarea conducerii Primaériei, lucréri
de service pentru echipamentele din dotare ;

Elaboreaza caietele de sarcini pentru achizifionarea de echipamente de calcul, soft sau
comunicatii, prin licitatii sau cereri de oferte etc.;

Coordoneaza din punct de vedere informational, activitdfile in care este implicatd Primaéria,
asigurand necesarul de echipament de calcul si soft specializat;

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

Asigura securitatea informatica, prevenind, monitorizénd si cerceténd riscurile si vulnerabilititile
de securitate;

Ta masuri pentru asigurarea confidentialitatii, integritétii si disponibilitétii datelor si informatiilor
vehiculate in cadrul Sistemului Informatic si de comunicatii utilizate de Primaria Ploiesti,
Desfasoara activititi in conformitate cu strategiile din domeniul societitii informationale.

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului

local sau dispozitii ale Primarului.

In exercitarea atributiilor ce 1i revin, Serviciul Informatica colaboreaza cu urmétoarele institutii:
Directia Judeteand de Statistica;

Institutii de asistenta social;

Institutii de Invatdmant;

Institutii de culturd;

Institutii sanitare;

Institutiile Publice aflate in directa subordonare a Consiliului Local;

Serviciul de Telecomunicatii Speciale ;

Firmele partenere pentru contractele in curs;

Firmele care asigurad operafiunile de service pentru echipamentele informatice.

VVVVVVVYY

12. SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN

Serviciul Audit Public Intern functioneazd cu o structurd de 1 post de conducere de functie

publica de sef serviciu si 7 posturi de executic de functie publicd in subordinea directd a primarului
municipiului Ploiesti.

Atributiile Serviciului Audit Public Intern sunt :
1. Elaboreazd norme metodologice specifice entitdtii publice 1n care isi desfisoard activitatea, cu

avizul Unitatii Centrale de Armonizare pentru Auditul Public Intern (UCAAPI);

2. Elaboreazd proiectul planului multianual si al planului anual de audit public intern si il supune

aprobdrii conducerii in termenele legale;
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financiar si control ale entitdfii publice sunt transparente si sunt conforme @ nor_
legalitate, regularitate, economicitate, eficienti si eficacitate; g

4. Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o
inclusiv asupra activitatilor entitatilor aflate In subordine/in coordonare/sub auto 5. prlvu'a
la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrim %@:}
Serviciul Audit Public Intern auditeaza, cel putin o datad la 3 ani, fard a se hmlta 1a “Cﬂf’é
urmaitoarele:

a) activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de cétre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

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

¢) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat al municipiului Ploiesti;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al din domeniul public al
municipiului Ploiesti;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitdtilor acordate la Incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

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

J) sistemele informatice.

5. Efectueazd misiuni de audit public intern de asigurare si de consiliere atit asupra activitatii
serviciilor de specialitate din cadrul Primdriei Municipiului Ploiesti, cit si asupra entitatilor
publice subordonate, aflate in coordonarea sau sub autoritatea Consilivlui Local al Municipiului
Ploiesti care au asiguratd functia de audit public intern prin organul ierarhic superior;

6. Efectueaza misiuni de evaluare a activitatii de audit public intern prin care verifica respectarea
normelor, instructiunilor, precum s§i a Codului privind conduitd eticd a auditorului intern la
compartimentele de audit public intern organizate la nivelul entitdfilor publice subordonate,
aflate in coordonarea sau sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti;

7. Informeazda UCAAPI despre recomandirile neinsusite de céatre conducitorul entitatii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora;

8. Raporteaza periodic asupra constatérilor, concluziilor si recomanddrilor rezultate din activitétile
sale de audit;

9. Elaboreazd raportul anual al activitdtii de audit public intern, respectdnd cerintele minimale
potrivit cadrului metodologic elaborat de UCAAPI;

10. In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului
entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

11. Efectueazd misiuni de audit public intern cu caracter exceptional dispuse de catre ordonatorul
principal de credite, cu respectarea normelor legale.

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local

sau dispozitii ale primarului.

13. COMPARTIMENT MONITORIZARE INTREPRINDERI PUBLICE

Compartimentul Monitorizare Intreprinderi Publice functioneazi cu o structurd de 2 posturi de

functie publicd de executie si se giseste in subordinea directd a primarului.

Acesta asigurd relatia permanentd intre Consiliul Local al municipiului Ploiesti, regia autonoma

si societdtile comerciale la care acesta detine participatii. Pune in aplicare si asigurd exercitarea
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atributiilor si competentelor prevazute de Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. ﬁj(2/,9(26‘1 1 “plj,\
guvernanta corporativa a Intreprinderilor publice cu modificérile si completarile ulter1 @e =-an

de reguli care guverneazi sistemul de administrare si control in cadrul unei intreprinderi pu h— vrapgﬁumle A }a
dintre autoritatea publica tutelara si organele intreprinderii publice, dintre consiliul de admlm afie sau dé-h
supraveghere, directori sau directorat, actionari §i alte persoane interesate.

Atributiile Compartimentului Monitorizare intreprinderi Publice sunt: ﬁ% JU%‘@E};’,/

1. La regiile autonome:

- iIntocmeste scrisoarea de agteptdri pe care o supune spre aprobare Consiliului Local al
municipiului Ploiesti si o publicad pe pagina de internet a autoritétii pentru a fi luata la cunostinta
de candidatii la postul de administrator sau director aflati pe lista scurta;

- Intocmeste raportul de specialitate la proiectele de hotariri privind numirea §i revocarea
membrilor consiliului de administratie §i pentru reprezentantul Ministerului Finantelor Publice
pe baza nominalizarii efectuate de citre Ministerul Finantelor Publice prin Ordin de ministru al
acestei institutii;

- iIntocmeste raportul de specialitate la proiectele de hotdriri pentru negocierea si aprobarea
indicatorilor de performantd financiari si nefinanciari pentru consiliul de administratie,
fundamentati pe baza planului de administrare;

- intocmeste contractele de mandat cu administratorii, avdnd ca obiect administrarea regiei
autonome, care constituie anexd la actul administrativ de numire; anexa include indicatorii de
performantd financiari §i nefinanciari, negociati cu membrii consiliului de administratie si
aprobati de autoritatea publica tutelara;

- monitorizeazd si evalueazd performanta consiliului de administratie, semestrial si anual, ce
vizeaza si Indeplinirea indicatorilor de performanta financiari si nefinanciari cupringi in anexa la
contractul de mandat, pe baza Raportului transmis de cétre Consiliul de administratie al regiei;

- Intocmeste si publicd pe pagina de internet a autoritatii, lista administratorilor in functie de la
regiile autonome;

- asigura efectuarea unei raportdri semestriale/anuale privind evaluarea performantelor regiei ce
vizeaza si indeplinirea obligatiilor ce revin administratorilor, conform contractului de mandat si
obiectivelor si indicatorilor de performantd financiari si nefinanciari, aprobati de autoritate, pe
baza Raportului transmis de cétre Consiliul de administratie al regiei;

- publicd un extras al raportului de evaluare pe pagina de internet a autoritdtii publice tutelare,
pana la 31 mai a anului urmator pentru care se efectueazi evaluarea;

- intocmeste Raportul de evaluare a membrilor consiliului care solicitd reinnoirea mandatului si
care cuprinde sintetic modul de Indeplinire a obiectivelor si criteriilor de performanta cuprinse in
contractul de mandat;

- monitorizeaza si evalueaza aplicarea legislatiei In vigoare;

- alte atributii prevdzute de lege;

2. La societiitile comerciale la care unitatea administrativ — teritoriald municipiul Ploiesti este
actionar unic, majoritar sau la care detine controlul:

- Intocmeste raportul de specialitate la proiectele de hotdrari pentru numirea reprezentantiilor
unitdtii administrativ-teritoriale in adunarea generald a actionarilor sau asociatilor si aprobarea
mandatului acestora, in vederea incheierii contractelor de mandat cu acestia;

- iIntocmeste raportul de specialitate la proiectele de hotarari privind propunerile unitatii
administrativ-teritoriale — actionar, de candidati pentru functiile de membri ai consiliului de
administratie, cu respectarea conditiilor de calificare §i experien{d profesionald si selectie
prevazute de O.U.G. nr. 109/2011;

- intocmeste scrisoarea de asteptdri si o publicd pe pagina de internet a autorititii pentru a fi luata
la cunostinta de candidatii la postul de administrator sau director inscrisi pe lista scurtd;

- monitorizeazd si evalueaza performanta consiliului de administragie pe baza evaludrii anuale a
adundrii generale a actionarilor/asociatilor (dupd caz cu sprijinul unor experti in astfel de
evaludri);
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11.

12.

13.

mancum 51

\'- S
nefinanciari pentru consiliile de administratie; AND T
monitorizeazd $i evalueazd indicatorii de performantd financiari si nef1nanc1ar1 anexa‘pb‘la ”
<«

contractul de mandat; G
alte atributii prevazute de lege.

generald a actionarilor sd negocieze si sd aprobe 1nd1cat0r11 de performan;a fir

Face demersuri si asiguri la societitile la care regiile autonome sau societitile comerciale
de mai sus detin participatie majoritara sau o participatie care le asiguri controlul:
vegherea la exercitarea de cétre intreprinderea publica, in conditii de eficientd economica si
strategica, a calitdfii de actionar

vegherea la respectarea de citre societatea controlatd a principiilor de eficien{d economicé si
profitabilitate;

asigurarea prin reprezentantii in adunarea generala a actionarilor privind reflectarea cerintelor din
scrisoarea de asteptdri in indicatorii de performanté financiari si nefinanciari ce constituie anexa
la contractul de mandat;

monitorizarea §i evaluarea indicatorilor de performantd financiari si nefinanciari anexati la
contractul de mandat;

alte atributii prevazute de lege;

Monitorizeazd $i evalueazd aplicarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.109/2011 privind
guvernanta corporativd a intreprinderilor publice cu modificdrile si completarile ulterioare si
raporteazd Ministerului Finantelor Publice cu privire la aceasta si cu privire la indeplinirea
atributiilor proprii in aplicarea ordonantei de urgenta.

La societdtile infiintate conform Legii nr. 31/1990, republicata, cu modificarile i completarile
ulterioare, care nu sunt organizate ca societéfi pe actiuni, face demersuri pentru aprobarea actului
constitutiv in care se reglementeazi numdrul administratorilor, procedura de selectie si
constituirea comitetelor din randul administratorilor, acolo unde este cazul.

Intocmeste si actualizeaza periodic lista administratorilor de intreprinderi publice si o publica pe
site-ul autoritatii publice tutelare. Inscrierea in lista administratorilor se face dupd finalizarea
procedurii de selectie conform Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.109/2011. Procedurile de
selectie a administratorilor se pot desfdsura de cétre autoritatea publica tutelard ori de céte ori
este necesar, cu respectarea conditiilor de publicitate legale.

Elaboreaza componenta initiald a planului de selectie ce contine termenii de referintd pentru
expertul independent.

Colaboreazd cu comitetele de nominalizare si remunerare din cadrul consiliilor de administratie
ale intreprinderilor subordonate Consiliului Local al municipiului Ploiesti, cu expertii
independenti selectati in vederea evaluarii/selectiei administratorilor la intreprinderile
subordonate autorititii publice tutelare.

Elaboreaza in fiecare an un raport privitor la intreprinderile publice aflate in subordine, in
coordonare, sub autoritate ori in portofoliu. Raportul este publicat pe pagina de internet a
autoritatii publice tutelare pana la sfirsitul lunii iunie a anului in curs.

Solicitd fundamentdri, analize, situatii, raportari si orice alte informatii referitoare la activitatea
intreprinderilor publice la care autoritatea publicé tutelard este actionar.

Notificd intreprinderile publice/societdtile comerciale la care autoritatea este actionar unic sau
majoritar asupra oricdror aspecte cu privire la neindeplinirea unor prevederi conform O.U.G.
nr.109/2011 si a normelor de aplicare sau a oricérei legislatii specifice in materie.

Raporteazd semestrial Ministerului Finantelor Publice, informatiile cuprinse in anexele nr.1 —
nr.3 ale formularului S1100 publicat pe site-ul www.mfinante.gov.ro.

Elaboreaza semestrial un raport privitor la Intreprinderile publice aflate in subordine, pe care il
inainteaza spre informare Consiliului Local al municipiului Ploiesti.
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14.

Intocmeste toate documentatiile si documentele necesare exercitdrii atributiilor si competen’;elor
prevazute de Ordonanta de urgent{d a Guvernului nr.109/2011 privind guvernan‘;gnf:orporaﬂva a
intreprinderilor publice, cu modificérile si completérile ulterioare, la 1ntrepr1nderld§ pubhce

-\,;

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, hotaratl ale Consﬂlulm
Local al municipiului Ploiesti sau dispozitii ale Primarului municipiului Ploiegti}

14.COMPARTIMENT EXPERT LOCAL RROMI

Compartimentul Expert Local Rromi functioneazd cu structurd de un post de executie de

personal contractual In subordinea directd a primarului municipiului Ploiesti.

00 N

11.

12.

13.

14.

Atributiile Compartimentului Expert Local Rromi sunt :

acordd asistentd specifica in vederea evaludrii §i selectarii proiectelor de dezvoltare locald a
comunitétilor de rromi ;

participa la identificarea grupurilor tintd si la implementarea proiectelor de finantare pentru
etnicii rromi, in colaborare cu organizatiile neguvernamentale si institutiile publice locale ;
acorda consiliere §i consultantd pe domeniile prioritare din HG 18/2015 : Educatie, Ocuparea
fortei de munca, Sanatate, Locuire si mica infrastructura, Cultura si Infrastructura si servicii
publice, 1in limita competentelor legale ;

desfasoard activitdti pentru indeplinirea obiectivelor si sarcinilor din Planul General de Masuri (
judetean), la nivel local.

solicitd sprijinul si colaborarea reprezentantilor din cadrul structurilor deconcentrate ale
administratiei publice centrale si ale autoritdtilor locale, in vederea implementéarii Strategiei HG
18/2015;-

colaboreaza si solicitd sprijinul Biroului Judetean pentru Rromi de la nivelul Prefecturii;
identifica si evalueaza nevoile comunitétilor de rromi (chestionare, studii,interviuri) ;

formuleaza raspunsuri cétre petenti, pentru solicitdrile acestora, pe domeniul de activitate ;
participd la medierea conflictelor, inter si intracomunitare, la solicitarile din partea liderilor,
ONGe-urilor si al institutiilor locale;

. informeaza si disemineaza permanent catre comunitétile de rromi si reprezentantii O.N.G.-urilor

locale, date si informatii cu privire la actele normative si oportunitijile de rezolvare a unor
probleme ale rromilor ;

identificd , In parteneriat cu reprezentantii rromilor din comunitati, cazurile de lipsd documente
de identitate si de locuire, In vederea consilierii acestora, pentru intrarea in legalitate.

elaboreaza un Plan Local de Actiune, cu aprobarea primarului si a Consiliului Local, conform
Hodéréarii Guvernului 18/2016 ;

participa efectiv la implementarea Planului Local de Actiune impreuna cu directiile specificate in
HG. 18/2015

Elaboreazd la solicitare, rapoarte privind stadiul aplicdrii Hotarrii Guvernului 18/2015, ce
vor fi transmise la Biroul Judetean pentru Rromi din cadrul Instutiei Prefectului.

Compartimentul Expert Local Rromi colaboreaza cu toate directiile deconcentrate locale ale

ministerelor, directii prioritare si institurtiile stipulate in H.G. nr.18/2015 .

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului

Local sau dispozitii ale primarului.

-83 -




15.1. SERVICIUL MANAGEMENTUL CALITATII,
A CIRCULATIEIL SI EVIDENTEI DOCUMENTELOR

\,'l

Serviciul Managementul Calitatii, a Circulatiei si Evidentei Documentelor func;ionﬂaz&/cﬁ
structurd de un post de functie publicd de conducere de sef serviciu si 10 posturi de functie publica de
executie, avand in subordine compartimentul Secretariat, Registraturd, Arhiva cu structurd de 4 posturi
de executie de personal contractual.

Serviciul Managementul Calitdtii, a Circulatiei si Evidentei Documentelor este subordonat direct
Primarului municipiului Ploiesti.

Scopul principal al Serviciului Managementul Calitatii, al Evidentei si Circulatiei Documentelor
il constituie imbundtitirea permanentd a Sistemului de Management al Calitatii (SMC) aplicabil
aparatului de specialitate al primarului, asigurand astfel mentinerea certificarii conform standardului ISO
9001:2008 de ciatre un organism independent, printr-o judicioasd evidentd a documentelor si

monitorizarea circuitului acestora prin utilizarea eficientd a instrumentelor controlului intern conform
OSG nr. 20/ 2016.

Atributiile Serviciului Managementul Calititii, a Circulatiei si Evidentei Documentelor :

1. Ordoneaza si disciplineaza activitétile de impact major derulate In cadrul Primariei Municipiului
Ploiesti in sensul cresterii eficientei si eficacitétii proceselor identificate initial, prin realizarea
unui management eficient al documentelor, atét fizic, cat si electronic.

2. Elaboreazd si actualizeaza oridecateori este nevoie documentele generale ale SMC, asigurdnd
difuzarea acestora la nivelul tuturor compartimentelor / serviciilor Primériei Municipiului
Ploiesti.

3. Oferd consultantd de specialitate celorlalte compartimente / servicii pentru elaborarea
documentelor SMC, asigurand o buna evidenta a acestora.

4. Monitorizeaza stadiul realizdrii obiectivelor specifice derivate din obiectivele generale ale
managementului, atdt pentru activitatea proprie, cat si prin centralizarea raportérilor periodice ale
compartimentelor / serviciilor.

5. Intocmeste Programul anual de audituri al SMC in conformitate cu prevederile standardelor
internationale, cu necesitétile de control ale managementului, precum si cu frecventa de aparitie a
unor neconformitati in zonele auditate.

6. Deruleazd auditurile programate, intocmind rapoarte de audit corespunzétoare realitatilor
constatate in teren, care includ neconformitétile constatate, precum §i programul de mésuri
corective/ preventive stabilit de comun acord cu auditatul pentru imbunétitrea calitatii
activitatilor derulate de acesta.

7. Comunicd managementului aspectele constatate, atit cu prilejul fiecérui audit in parte, cét si cu
prilejul sedintelor de analiza periodice.

8. Intocmeste, la solicitarea expresd a managementului sau cu periodicitatea prevdzuta de
documentele SMC, diverse raportari privind functionarea si eficienta SMC aplicabil PMP.

9. Urmadreste si raportezd managementului stadiul realizarii mésurilor de imbunétégire propuse.

10. Asigura interfata cu organismul de certificare, punand la dispozitie toate documentele solicitate
cu prilejul auditurilor de supraveghere / recertificare.

11. Asigurd informatizarea circuitului documentelor in PMP si crearea arhivei electronice prin
Sistemul Informatic Integrat, precum si a documentelor cu specific electoral prin utilizarea
aplicafiei Registrul Electoral.

12. Implementeazd in activitatea proprie si monitorizeazd la nivelul PMP instrumentele controlului
intern, conform OSG nr. 200 / 2016 ca mijloc de imbunétitire a performantelor.

13. Asigurd in acest sens secretariatul Comisiei de monitorizare coordonare si indrumare
metodologicd a implementarii §i dezvoltarii sistemului de control intern/ managerial la nivelul
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Primdriei Municipiului Ploiesti, asigurdnd evidenta si distributia tuturor documente}?é&mate
u,t

de aceasta. ; }o;:‘;,n
14. Asigura activitatea de sef de cabinet primar si viceprimari, asigurnd repartizarea E'J<ab1l't tca
corespondentei specifice. Z [
15. Asigura informatizarea circuitului documentelor in primdrie si crearea arhivei E8ctr

Sistemul Informatic Integrat, prin: \&

- introducerea in baza de date a informatiilor privitoare la documentele care :\ﬂ{@ﬂ%g‘m\‘
cadrul Primdriei Municipiului Ploiesti;

- inregistrarea datei, tipului de document, a emitentului §i a destinatiei documentelor care intra
in Primaria Municipiului Ploiesti ;

- repartizarea documentului cédtre compartimentele competente pentru rezolvarea acestora ;

- vizualizarea documentului scanat ;

- urmdrirea documentului ( dacd este realizat complet, unde se afla sau in ce stadiu de realizare
este);

- inregistrarea datelor necesare de iesire in baza de date cind documentul este complet
terminat.

16. Realizeaza arhivarea electronicd a documentelor prin:

- transpunerea documentului din format hartie in format electronic cu ajutorul scanerului;

- depozitarea electronica a documentelor in fisiere electronice;

- gruparea fisierele electronice in dosare electronice, pe probleme, pe servicii, in conformitate
cu Nomenclatorul arhivistic;

Exercita si alte atribufii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale Primarului

15.2 COMPARTIMENT SECRETARIAT, REGISTRATURA, ARHIVA

Compartimentul Secretariat, Registraturd, Arhiva functioneazd cu structurd de 4 posturi de
executie de personal contractual In subordinea Serviciului Managementul Calitdtii, a Circulatiei si
Evidentei Documentelor.

Atribu iile Compartimentului Secretariat, Registratur , Arhiva sunt :

1. Asigurd circulatia documentelor adresate Primdriei Ploiesti i Consiliului Local precum si
comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local; urméreste realizarea raspunsurilor in
termenul legal.

2. Asigurd evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta secretd cu respectarea
dispozitiilor legale 1n vigoare.

3. Pastreazd arhiva primériei, preia periodic de la compartimentele din cadrul acesteia documentele
ce trebuie péstrate in arhiva.

4. Efectueazd impreund cu personalul specializat In domeniul arhivistic din cadrul Primariei,
operatiunea de selectionare a arhivei pe baza inventarelor intocmite de fiecare compartiment n
parte si a indicatorului termenelor de péstrare a diverselor documente.

5. Raspunde de arhivarea, in conditiile legii, a tuturor documentelor emise de Consiliul Local si
Primar in numele acestora;

6. Elibereaza, sub semnitura secretarului municipiului, copii de pe orice act din arhiva Primaériei
sau Consiliului Local, in afara acelora cu caracter secret stabilit in conditiile legii.

7. Indruma activitatea de secretariat, circulatia documentelor, solutionarea operativd a
corespondentei si luarea masurilor legale de conservare si selectionare a fondului arhivistic.

8. Controleaza aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare pe linia activitatii de arhiva si stabileste
madsurile ce se impun potrivit legii;

Exercitd si alte atribufii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale Primarului.
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16. DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA,
JURIDIC - CONTENCIOS, ACHIZITII PUBLICE, CONTRACTE

5 /3
Directia Administratie Publicd, Juridic - Contencios, Achizitii Publice, Contracte functl?n\_' :
o structurd de 5 posturi de functie publicd de conducere si 36 posturi de functie publica de’gxecutie:
cuprinde : = 2'-“"'4\0;_\ )
- Serviciul Relatia cu Consiliul Local, Reglementare cu un post de functie publici de conduk:ere dé -
sef serviciu gi 7 posturi de functie publicd de executie;
- Compartiment Monitorizare Asociatii de Proprietari cu 5 posturi de functie publicd de executie;
- Serviciul Juridic Contencios, Contracte cu un post de conducere de functie publica de sef serviciu
si 13 posturi de functie publicd de executie ;
- Serviciul Achizitii Publice §i Contracte cu structurd de un post de functie publicd de conducere
de sef serviciu §i 8 posturi de functie publica de executie ;
- Compartimentul Achizitii Bunuri cu structurd de 3 posturi de functie publicd de executie;
Serviciul Achizitii Publice §i Contracte si Compartimentul Achizitii Bunuri functioneazid in
subordinea unui director executiv adjunct cu functie publicd de conducere.

Directia Administratie Publicd, Juridic - Contencios, Achizitii Publice, Contracte este
subordonati Secretarului Municipiului Ploiesti.

Atributiile Directiei Administratie Publici, Juridic - Contencios, Achizitii Publice,
Contracte sunt:

1. Asigurd circuitul documentelor adresate Primariei Ploiesti §i Consiliului Local precum si
comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local si raspunde de respectarea termenelor;

2. Asigura si raspunde, prin compartimentul de specialitate, de activitatea de elaborare, verificare i
adoptare a hotérarilor Consiliului Local §i dispozitiilor primarului, precum si a tuturor celorlalte
acte emise in numele Consiliului Local §i Primarului gi verifica legalitatea acestora, in ceea ce
priveste confinutul i forma proiectului prezentat pentru adoptare sau semnare;

3. Asigura convocarea Consiliului Local in sedintele ordinare §i extraordinare, precum si aducerea la
cunostinta publicd a hotararilor si dispozitiilor de interes general, precum si datele si locul de
desfasurare a sedintelor Consiliului Local;

4. Organizeaza, coordoneaza si conduce activitatile necesare pentru buna desfasurare a sedintelor
Consiliului Local al municipiului Ploiesti si comunica Prefectului, in termenul previzut de lege,
hotardrile adoptate de Consiliul Local si dispozitiile Primarului;

5. Raspunde de organizarea, coordonarea si conducerea asistentei juridice in cauzele aflate pe rolul
instantelor judecitoresti, in care figureaza ca parte Consiliul Local, Municipiul Ploiesti, Primarul
Municipiului Ploiesti si Comisia Locald de aplicare a legilor fondului funciar, prin intocmirea
actiunilor care se Tnainteazi in instan{d, impreuna cu documentatfia necesara, exercitarea cailor
legale de atac pentru apidrarea domeniului public §i privat al municipiului, a drepturilor si
obligatiilor cu caracter patrimonial §i a altor drepturi si obligatii legale, primirea, analiza si
solutionarea corespondentei specifice;

6. Asigura si raspunde de aplicarea noilor competente ce revin autoritatilor publice locale potrivit
actelor normative nou adoptate. Ia masuri pentru cunoasterea acestora si difuzarea catre cei
interesati;

7. Asigurd consultantd juridicd compartimentelor functionale ale Primariei;

8. Intocmeste si prezinta informarile prevazute de legislatia in vigoare catre Consiliul Local;

9. Prezintd, la cererea Consiliului Local, Primarului si Secretarului municipiului, rapoarte si
informari privind activitatea Directiei, in termenul si forma solicitata;

10. Directorul executiv al Directiei Administratie Publica, Juridic - Contencios, Achizitii Publice,
Contracte este Tnlocuitorul de drept al Secretarului municipiului Ploiesti;
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11. Propune primarului promovarea, recompensarea sau sanctionarea personalului din subordine
(promovarea in grade, trepte profesionale, premii in cursul anului, la sfarsit de an, caliﬁcative

etc.) in conditiile legii;

%, mm -,

12, Rispunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari 1 in: domenule de
activitate ale directiei sau ale institutiilor de subordonare locald, in vederea pmmovam lor in & \5\

Consiliul Local. e \.\,
13. Asigura organizarea procedurilor de achizitie publica conform prevederilor Legii nr: 98/2(} :

14. Acordd viza de legalitate a referatelor ce privesc plati, intocmite de citre serviciile’ chn cadru,l
Primariei Municipiului Ploiesti. i

In exercitarea atributiilor ce i revin Directia Administratie Publicd, Juridic - Contencios, Achizitii
Publice, Contracte colaboreaza cu:

\ A4

VVVVVVVVVY

Instante judecatoresti;

Organele de cercetare si urmarire penala;

Executori judecatoresti

Politia Municipiului Ploiesti;

Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Prahova;
Serviciile publice si regiile din subordinea Consiliului Local Ploiesti;

Consiliul Judetean Prahova;

Prefectura judetului Prahova;

Guvernul Roméniei:

Serviciile publice si institutii publice, precum si alte institutii de subordonare locala;
Persoane fizice si juridice aflate n litigiu cu Primaria municipiului Ploiegti
Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice;

:RA,U
s ‘ 7

y u\..w'/

16.1. SERVICIUL RELATIA CU CONSILIUL LOCAL, REGLEMENTARE

Serviciul Relatia cu Consiliul Local, Reglementare functioneazi cu structuri de un post de
functie publica de conducere de gef serviciu gi 7 posturi de functie publici de executie.

Atributiile Serviciului Relatia cu Consiliul Local, Reglementare sunt :
1. Respectarea procedurii de elaborare, verificare si adoptare a hotérarilor Consiliului Local:

Inregistrarea proiectelor de hotirari intr-un registru special, care se completeazi si in
format electronic si se publicd pe site-ul Municipiului Ploiesti la sectiunea Monitorul
Oficial Local,

Transmiterea proiectelor de hotarari catre compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului in vederea intocmirii rapoartelor de specialitate;

Transmiterea proiectelor de hotarari catre comisiile de specialitate ale consiliului local in
vederea obtinerii avizului.

2. Convocarea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti 1n sedinte ordinare §i extraordinare:

Intocmirea proiectului ordinii de zi tindnd cont de proiectele de hotirari inregistrate in
cadrul serviciului §i primite in format electronic;

Scanarea tuturor materialelor inscrise pe ordinea de zi,

Punerea la dispozitia consilierilor locali, in format electronic, a tuturor materialelor
scanate, Inscrise pe ordinea de zi;

Transmiterea catre Serviciul Informaticd a dispozitiei Primarului municipiului Ploiesti
privind convocarea Consiliului Local si a materialelor scanate, inscrise pe ordinea de zi,
in vederea publicdrii acestora pe site-ul Municipiului Ploiesti;

Transmiterea cétre Directia Comunicare, Relatii Publice a dispozitiei Primarului
Municipiului Ploiesti privind convocarea Consiliului Local;
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- Convocarea telefonica a consilierilor locali cu privire la data, ora si locul de desfasurare a
sedintelor de consiliu, respectiv a sedintei grupului operativ care precede §e\g:1_jm%mdjparé
de consiliu; / *Zz‘qf;’ld_:gg[g! P
- Convocarea telefonicd a directorilor/sefilor de servicii din cadryl:;?;

specialitate al primarului, precum s§i a directorilor ins}*itﬁf" “‘E’ilkﬁ;}\
74
i

publice/societatilor aflate in subordinea Consiliului Local cu privire lia d@ba " ?o
de desfisurare a sedintelor de consiliu. e N =t/

3. Multiplicarea materialelor inscrise pe ordinea de zi §i punerea acestora la dispoz travsggma'@h;
viceprimarilor, administratorului public, secretarului general si presedintelui de §edinl'gi.«.w,,w§;f-"‘"‘

4. Participarea la sedintele Consiliului Local si intreprinderea masurilor care se impun pentru ca
acestea s se desfagoare in mod corespunztor.

5. Tehnoredactarea proceselor-verbale ale sedintelor ordinare si extraordinare ale Consiliului Local
al Municipiului Ploiesti in baza inregistrérilor efectuate in timpul sedintelor.

6. Inregistrarea hotirarilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Ploiesti:

- Verificarea din punct de vedere al formei a proiectelor de hotaréri;

- Verificarea amendamentelor aprobate in timpul sedintelor asupra proiectelor de hotéréri
supuse dezbaterii (exceptie hotérarile de buget);

- Inregistrarea hotirarilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Ploiesti fntr-un
registru special care se completeaza §i in format electronic si se publicd pe site-ul
Municipiului Ploiesti la sectiunea Monitorul Oficial Local.

7. Comunicarea hotararilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Ploiesti:

- catre Institutia Prefectului — Judetul Prahova;

- ciatre Directia Comunicare, Relatii Publice — Serviciul Relatii Publice, Monitorizare
Proceduri Administrative §i catre Serviciul Informatica, in vederea publicarii acestora pe
site-ul Municipiului Ploiesti;

- citre persoanele interesate, respectiv cétre directiile/serviciile/compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si catre institutiile/serviciile publice/societitile
aflate in subordinea Consiliului Local.

8. Indosarierea, stampilarea i numerotarea hotirérilor Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, a
documentelor dezbitute in sedinte, a proceselor verbale ale acestora §i sigilarea mapelor de
sedintd 1n vederea arhivirii acestora in cadrul serviciului.

9. Certificarea, conform cu originalul, a hotararilor Consiliului Local al Municipiului Ploiesti.

10. Intocmirea, semestrial, a informirii privind modul de ducere la indeplinire a hotirarilor
Consiliului Local.

11. Transmiterea interpelarilor formulate de consilierii locali in timpul sedintelor de consiliu celor
vizati §i urmarirea solutiondrii acestora.

12. Informarea, lunard, a Primarului Municipiului Ploiesti privind modul in care se respectda PO 119 -
Procedura de elaborare a proiectului de hotdrdre in ceea ce priveste proiectele de hotarare
introduse pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale Consiliului Local al Municipiului Ploiesti.

13. Transmiterea corespondentei cétre consilierii locali.

14. Inregistrarea si distribuirea corespondentei adresati Directiei Administratie Publici, Juridic-
Contencios, Achizifii Publice, Contracte.

15. Studierea legislatiei aparute in Monitorul oficial §i intocmirea unei informari zilnice privind
actele normative de interes pentru administratia publica locala.

16. Introducerea datelor si utilizarea aplicatiei din Sistemul Informatic Integrat.

17. Intocmirea lunar a Raportului de activitate.

18. Evidenta mandatelor de executare a sanctiunilor contraventionale si a ordonantelor de renuntare
la urmarirea penald, privind prestarea de munca in folosul comunitatii.

19. intocmirea formalititilor de repartizare, urmdrire si eliberare a adeverintelor contravenientilor
care au executat munca in folosul comunitatii.

20. Corespondenti, la solicitarea organelor de politie §i instantelor judecétoresti, in ceea ce priveste
munca in folosul comunititii.

21. Inregistrarea declaratiilor de avere si de interese ale alesilor locali, transmiterea acestora citre
Agentia Nationald de Integritate in termen de 10 zile de la primire si publicarea lor pe pagina de
internet a Municipiului Ploiesti.
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22. Inregistrarea dispozitiilor Primarului Municipiului Ploiesti intr-un registru special care se
completeazi si in format electronic §i se publica pe site-ul Municipiului Ploiesti la sectiunea
Monitorul Oficial Local. 3 g o

23. Comunicarea citre Institufia Prefectului-Judetul Prahova, in termenul prev%izut de 1”” "‘
dispozitiilor Primarului Municipiului Ploiesti si aducerea la cunostinta {:eib{ ; 1
dispozitiilor, In termenul previzut de lege. e \( :

24. Aducerea la cunostintd publici a dispozitiilor Primarului Municipiului Pimesﬁ
normativ prin transmiterea acestora citre Directia Comunicare, Relatii Publice — Sérvacn_ﬂ Igﬁ}
Publice, Monitorizare Proceduri Administrative §i citre Serviciul Informatica,- TR v vederéa
publicérii acestora pe site-ul Municipiului Ploiesti.

25. Certificarea, conform cu originalul, a dispozitiilor Primarului Municipiului Ploiesti

26. inregistrarea si distribuirea corespondentei adresate Secretarului General al Municipiului Ploiesti.

27. In cadrul serviciului se intocmesc urmitoarele registre:

- Registrul pentru evidenta proiectelor de hotéréri;

- Registrul pentru evidenta proiectelor de hotéréri in format electronic, care se publicé pe
site-ul Municipiului Ploiesti la sectiunea Monitorul Oficial Local;

- Registrul pentru evidenta hotérarilor Consiliului Local al Municipiului Ploiesti;

- Registrul pentru evidenta hotérarilor Consiliului Local al Municipiului Ploiesti in format
electronic, care se publici pe site-ul Municipiului Ploiesti la sectiunea Monitorul
Oficial Local,

- Registrul privind comunicarea hotérérilor Consiliului Local al Municipiului Ploiesti
catre Institutia Prefectului — Judetul Prahova;

- Registrul de corespondentd a Directiei Administratie Publicd, Juridic-Contencios,
Achizitii Publice, Contracte;

- Registrul de corespondenti pentru Consiliul Local al Municipiului Ploiesti;

- Registrul de evidentd a mandatelor de executare a sanctiunilor contraventionale si a

ordonantelor de renuntare la urmarirea penala;

- Registrul privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza proiectele de

hotérari, precum si obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

- Registrul pentru evidenta dispozitiilor Primarului Municipiului Ploiesti;

- Registrul pentru evidenta dispozitiilor Primarului Municipiului Ploiesti in format

electronic, care se publicad pe site-ul Municipiului Ploiesti la sectiunea Monitorul Oficial

Local;

- Registrul privind evidenta declaratiilor de avere ale alesilor locali;

- Registrul privind evidenta declaratiilor de interese ale alesilor locali;

- Registrul de corespondenta a Secretarului General al Municipiului Ploiesti.

16.2. COMPARTIMENTUL MONITORIZARE ASOCIATII DE PROPRIETARI
SI CONTROL ENERGETIC

Compartimentul Monitorizare Asociatii de Proprietari si Control Energetic functioneazid cu
structurd de 5 posturi de functie publica de executie.

Atributiile Compartimentului Monitorizare Asociatii de Proprietari si Control Energetic
sunt:
1. Asigurd evidenta tuturor asociatiilor infiintate potrivit prevederilor legale;
2. Transmite informatiile solicitate atat de cetateni, cat si de citre conducerile asociatiilor de proprietari,
in cadrul programului de relatii cu publicul, aprobat de citre conducerea institutiei;
3. Asigura, la cerere, informarea asociatiilor si proprietarilor din condominii cu privire la cadrul normativ
privind organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari;
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10.
11.
12,
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

. Transmite informatiile solicitate atit de cetateni, cét i de catre conducerile asocm,trﬂvs

. Indrumi si sprijind asociatiile de proprietari pentru indeplinirea de citre acestea a obligatiilor ce le
revin pentru intretinerea §i repararea constructiilor §i instalatiilor din condominiu si a altor sarcini
asupra proprietatii comune; 2 )

. indrum, sprijina si consiliazi proprietarii apartamentelor de bloc si a spatiilor cu«al desﬁnﬁﬁ'e‘decat

cea de locuint3, in scopul infiintdrii asociatiilor de proprietari, in conditiile legiis- ‘1’/ ==

R
5 P
: @Pfﬁ‘?“’
in cadrul programului de relatii cu publicul, aprobat de catre conducerea mstltu‘nel, U |/ i)

—

. Analizeazd i solutioneazi petitiile cetitenilor, inregistrate la Municipiul leeﬁp%precunf/sa @pelor

remise spre solutionare de cétre alte institutii; 2 eﬂri ‘6 7

. Informeazi asociatiile de proprietari cu privire la interdictiile prevazute in regularﬁermﬂ Tocal de

urbanism sau in regulamentele de interventie aferente zonelor de interventie prioritard, aplicabile
condominiilor, stabilite in cadrul programelor multianuale destinate cresterii calititii arhitectural-
ambientale a clddirilor, de reabilitare termica si de reducere a riscului seismic al constructiilor
existente, precum §i cu privire la obligativitatea montirii contoarelor pentru individualizarea
consumurilor la nivel de proprietate individuald, conform legislatiei in vigoare;

. Exercita controlul asupra activitatii financiar-contabile din cadrul asociatiilor de proprietari, din oficiu

ori la solicitarea unuia sau mai multor membri ai asociatiei de proprietari;

Verificd documentele financiar contabile privind modul de repartizare a cotelor de contributie la
cheltuielile asociatiilor de proprietari;

Verificd modul de repartizare a penalizarilor calculate pentru neachitarea sumelor cu titlu de restanta,
afisate in listele de plata;

Verifica existenta i modul de intocmire a listelor de platd a cotelor de contributie, precum si a
registrelor contabile,conform prevederilor legale;

Verificd respectarea procedurilor legale cu privire la realizarea lucrérilor de reparatii executate pe
proprietatea comunid (aprobarea adunirii generale, selectia de oferte aprobatd de citre comitetul
executiv al asociatiei, contract, proces verbal de receptie a lucrarii, chitante, facturi etc.);

Verifica respectarea procedurii legale cu privire la convocarea/reconvocarea adundrilor generale;
Efectueaza verificari in teren (dupa caz) in vederea solutiondrii aspectelor sesizate

Primeste §i Inregistreaza situatiile soldurilor elementelor de activ si pasiv intocmite de cétre asociatiile
de proprietari care conduc evidenta contabild In partida simpla;

fntocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatiile de proprietari prin care si
contribuie la buna desfasurare a activitatii acestora.

Efectueaza controlul asupra modului de desfdsurare a activitatii privind repartizarea costurilor energiei
termice in condominiile de pe raza municipiului Ploiesti.

in calitate de imputemniciti ai primarului constati contraventii si aplici sanctiuni previzute in Legea
nr.196/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari §i administrarea
condominiilor §i Legea nr. 325/2006 serviciului public de alimentare cu energie termica, actualizatd
Primeste si verifici dosarele persoanelor care soliciti eliberarea atestatelor de condominii. Intocmeste
referatele cétre primar cu propunerea atestarii pentru functia de administrator condominii a peroanelor
care indeplinesc conditiile legale. Intocmeste si elibereazi atestatele de administrator condominii.

Exercitd i alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului

Local sau dispozitii ale Primarului.

In exercitarea atributiilor ce 1i revin, Compartimentul Monitorizare Asociatii de Proprietari

colaboreaza cu urmatoarele institufii:

» Avocatul Poporului ;

» Inspectoratul de Politie al Judetului Prahova ;

» Autoritatea Nationala de Reglementare pentru Serviciile Comunitare de Utilitati Publice
Bucuresti, respectiv Autoritatea Nationala de Reglementare in Domeniul Energiei; Uniunea
Asociatiilor de Proprietari Prahova, Alianta Asociatiilor de Proprietari Prahova, Asociatia
Profesionald a Proprietarilor §i Asociatiilor de Proprietari Ploiesti

» Furnizorii de utilitati: SC Apa Nova Ploiesti S.R.L.; S.C. Veolia Energie Prahova S.R.L,;
S.C. Distrigaz Sud S.A. Ploiesti, S.C Rosal Grup S.A.;
» Structuri subordonate consiliului local al Municipiului Ploiesti.
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16.3 SERVICIUL JURIDIC - CONTENCIOS, CONTRACTV.E..
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Serviciul Juridic Contencios, Contracte functioneazid cu structurd de un post e?éegﬂ‘d\fpere de

I

functie publica de sef serviciu si 13 posturi de functie publica de executie ;

= 0% N oW

Atributiile Serviciului Juridic — Contencios, Contracte sunt:

Asigura reprezentarea Municipiului Ploiesti, Consiliului Local Ploiesti, Primarului Municipiului
Ploiesti, Primariei Municipiului Ploiesti in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti sau
Colegiului Jurisdictional al Camerei de Conturi, in care figureazi ca parte municipiul Ploiesti.
Formuleaza cereri de chemare in judecata care se inainteazd 1n instantd, impreuna cu
documentatia necesara.

Formuleaza intampinari, cereri reconventionale, note de sedinta, concluzii scrise in dosarele
aflate pe rolul instantelor de judecata

Exercita cdile legale de atac pentru apirarea domeniului public i privat al municipiului, a
drepturilor si obligatiilor cu caracter patrimonial §i a altor drepturi si obligatii legale.

Studiaza dosarele aflate pe rol si {ine evidenta acestora.

Solicita legalizarea hotérarilor judecdtoresti ramase definitive.

Intocmeste dosarele de executare siliti.

Comunicé hotarérile judecitoresti compartimentelor interesate.

Primegste, analizeazi i solutioneazi corespondenta specifica.

. Colaboreazd cu serviciile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza cérora se

intocmesc documentatiile §i se Incheie contractele (concesionare, inchiriere, asociere,
expropriere, contracte de lucrari, de servicii, de furnizare).

11. Intocmeste si vizeaza de legalitate contracte incheiate de institutie cu diverse persoane fizice si

juridice ;

12. Asigura consultant3 juridicd compartimentelor functionale ale Primdriei.

13. Asigura arhivarea documentelor Serviciului in conformitate cu prevederile legale.

14. Asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate.

15. Asigura consilierea cetatenilor in cadrul programului de audiente.

16. Prezintd la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informdri privind activitatea

serviciului, in termenul si forma solicitata.

17. Participa la sedintele Unitdtilor de Implementare a proiectelor realizate cu fonduri

nerambursabile
Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotirari ale Consiliului

Local sau dispozitii ale Primarului

In exercitarea atributiilor ce ii revin Serviciul Juridic-Contencios Contracte colaboreaza cu:
Instante judecatoresti;Organele de cercetare si urmarire penala; Guvernul Romaéniei;
Politia municipiului Ploiesti;

Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Prahova;
Serviciile publice si regiile din subordinea Consiliului Local Ploiesti;

Inspectoratul scolar Judetean Prahova; Consiliul Judetean Prahova;

Institutia Prefectului - judetul Prahova;

Serviciile publice de subordonare locala;

Persoane fizice si juridice aflate in litigiu cu Primaria municipiului Ploiegti.

VVVVVVVYY
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16.4 DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT

Atributii Director Executiv Adjunct sunt : :

1. este subordonat Directorului Executiv al Directiei Administratie Publica, Juridlc -Co
Achizitii Publice, Contracte; ":'1. S «k\'/

2. Asigura organizarea procedurilor de achizitie publica conform Legii nr. 98/2016 de catre
personalul serviciului achizitii publice si contracte si compartimentului achizitii bunuri

a) Verifica elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul primariei si de serviciile publice subordonate
Consiliului Local.

b) Verifica elaborarea documentatiei de atribuire sau, in cazul organizérii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, pe baza caietelor de sarcini intocmite de compartimentele care au
solicitat organizarea procedurilor.

c) Asigura indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate in termenele legale, astfel cum sunt
acestea prevazute de ordonanta de urgenta,

d) Participa in comisiile de evaluare a ofertelor;

e) Coordoneaza aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire:

f) Verifica constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice:

g) Verifica centralizarea situatiei contractelor

h) Verifica intocmirea de rapoarte privind achizitiile publice efectuate.

i) Propune hotarari si regulamente interne privind achizitiile publice

j) Supervizeaza acordarea de consultanta in domeniul achizitiilor publice serviciilor publice si
institutiilor subordonate consiliului local.

3. Are obligatia verificirii introducerii datelor in Sistemul Informatic Integrat ASESOFT si
actualizdrii permanente a acestora

4, Are initiativa si ia masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice serviciilor din
subordine

5. Asigura cunoasterea legislatiei specifice de catre personalul din subordine

6. Raspunde de eficienta activitatii serviciilor din subordine

7. Indruma, urmareste si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru,
preocuparea fiecarui salariat din subordine in rezolvarea competenta, legala si de calitate a tutror
sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea si experienta fiecaruia

8. Repartizeaza corespondenta, raspunde de solutionarea problemelor curente, semneaza lucrarile
serviciilor din subordine

9. Asigura si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
petitiilor, scrisorilor si sesizarilor populatiei

10. Propune si ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii serviciilor, colaboreaza si conlucreaza
cu celelalte compartimente ale primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora.

11. Este inlocuitorul de drept al directorului executiv al Directiei Administratie Publica, Juridic-
Contencios, Achizitii Publice, Contracte, indeplinind atributiile de serviciu pe achizitii publice ale
acestuia pe perioada lipsei din profesie sau in situatia vacantarii postului.

12. Raspunde de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public

13. Respecta standardele de calitate ISO 9001/2008

14. Respecta normele de protectie a muncii

15. Toate documentele intocmite se supun aprobarii directorului executiv.

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.
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16.5. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE SI CONTRACTE e Y‘,‘?\fu rok
Yy 2 /—-\‘J/' %

Serviciul Achizitii Publice §i Contracte functioneaza cu structurd de un post de fun(: : bhc i d; 9
conducere de sef serviciu si 8 posturi de functie publicd de executie §i este subordBnQ\t\dlrectorulm
executiv adjunct. ‘jsu s

Atributiile Serviciului Achizitii Publice si Contracte sunt :

Organizarea procedurilor de achizitie publica de lucrari si servicii, conform Legii nr. 98 din 27
iunie 2016 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare, prin
urmatoarele activitati:

a) Elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitétilor §i prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente (Serviciul Investitii, Serviciul Reparatii si Investitii Drumuri,
Serviciul Dezvoltare, Intretinere Unitati Cultura, Invatamant, Sanatate, Birou Autorizare Transport
Public Local, Directia Generala de Dezvoltare Urbana, Directia de Gestiune Patrimoniu, Directia
Economica, Serviciul Resurse Umane, Organizare, Administrativ, Protectie Civila si Protectia Muncii,
Serviciul Relatii Publice, Serviciul Informatica, Serviciul Proiecte cu Finantare Internationala, O.N.G.,
Serviciul Managementul Calitatii, a Circulatiei si Evidentei Documentelor) din cadrul primariei.

b) Elaborarea fisei de date a achizitiei si coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de
atribuire sau, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza referatelor
de necesitate si a caietelor de sarcini intocmite de compartimentele care solicita achizitia;

Definitiveaza documentatia de atribuire, care se structureaza astfel:

- caietul de sarcini sau, dupa caz, documentatia descriptiva

- clauzele contractuale obligatorii

- fisa de date a achizitiei

- formulare si modele

- alte informatii cu privire la impozitare, protectia mediului, protectia muncii;

¢) Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de lege:

- transmiterea anunturilor de intentie, de participare, de atribuire, tip erata catre SEAP si JOUE,
daca este cazul, a notificarilor pentru incheierea contractelor catre ANRMAP

- transmiterea in SEAP a documentatiilor de atribuire in vederea validarii de catre ANRMAP,
dupa aprobarea acestora de catre ordonatorul de credite

- intocmirea corespondentei cu observatorii desemnati de UCVAP;

d) Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire:

- intocmirea notelor justificative privind estimarea valorii, alegerea procedurii si criteriului de
atribuire, justificarii cerintelor minime de calificare, a criteriilor de selectie, a factorilor de evaluare, daca
este cazul, in conformitate cu prevederile legale

- intocmirea propunerilor de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a ofertelor

- elaborarea clarificarilor, daca este cazul, si a corespondentei cu operatorii economici

- participarea in comisiile de evaluare a ofertelor

- participarea in unitatile de implementare a proiectelor in cazul in care au fost nominalizati prin
dispozitie a reprezentantului legal

- elaborarea raportului procedurii pe baza hotararilor comisiilor de evaluare

- intocmirea comunicarilor privind rezultatul procedurii si transmiterea acestora catre ofertanti

- elaborarea punctelor de vedere si transmiterea acestora, insotite de copiile dosarelor achizitiilor
si ale ofertelor, catre CNSC, in cazul depunerii contestatiilor

- restituirea garantiilor de participare in baza solicitarilor primite de la ofertanti

- intocmirea contractelor/acordurilor cadru pe baza ofertelor castigatoare si transmiterea copiilor
acestora si ale ofertelor castigatoare catre compartimentele care urmaresc derularea
contractelor/acordurilor cadru
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- efectuarea achizitiilor directe, conform prevederilor art. 7, alin. 5 din Legea nr. 98/2016, cu
modificarile si completarile ulterioare, prin realizare studiilor de piata (prin SEAP, de pe piata libera sau
prin postarea de invitatii de ofertare pe site-ul propriu) si a achizitiilor care se incadreaza in anexa 2B la
ordonanta, potrivit prevederilor art.16 din acest act normativ;

e) Constituirea i pastrarea dosarului achizitiei publice:

- constituirea dosarului achizitiei publice A .~<~

- pastrarea dosarului achizitiei publice pe o perioada de 5 ani de la data finahzam 0
respectiv, iar in cazul anularii procedurii cel pufin 5 ani de la data anuldrii respectivei procequri:

- punerea la dispozitia organelor de control a dosarului achizitiei; 0‘;{&‘ .

f) Elaborarea de situatii si rapoarte privind achizitiile publice efectuate, catre ANRM’@L- e
de Conturi etc. _—

g) Documentele intocmite se semneaza de angajatii din cadrul serviciului care le elaboreaza si de
directorul executiv-adjunct.

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.

16.6 COMPARTIMENT ACHIZITII BUNURI

Compartimentul Achizitii Bunuri functioneazid cu structurd de 3 posturi de functie publicd de
executie §i este subordonat Directorului executiv adjunct.

Atributiile compartimentului Achizitii Bunuri sunt :

Organizarea procedurilor de achizitie publica de bunuri si servicii pentru uzul curent al autoritatii
si de produse, conform LEGII nr. 98 din 27 iunie 2016 privind atribuirea contractelor de achizitie
publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu
modificarile si completarile ulterioare, prin urmatoarele activitati:

a) Inscrierea achizitiilor de bunuri si servicii pentru uzul curent al autoritatii si de produse in
programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor §i priorititilor comunicate de celelalte
compartimente functionale din cadrul primariei;

b) Elaborarea fisei de date a achizitiei, a formularului de contract, a altor formulare si modele
sau, dupd caz, coordonarea activititii de elaborare a documentatiei de atribuire, in cazul procedurilor de
atribuire prevazute de LEGEA nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare, pe baza referatelor
de necesitate si a caietelor de sarcini intocmite de compartimentele care solicita achizitia;

c) Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de
ordonanta de urgenta:

- fransmiterea anunturilor de intentie, de participare, de atribuire, tip erata catre SEAP si JOUE, a
notificarilor pentru incheierea contractelor catre ANRMAP, daca este cazul;

- transmiterea in SEAP a documentatiilor de atribuire in vederea validarii de catre ANRMAP,
dupa aprobarea acestora de catre ordonatorul de credite, pentru procedurile de atribuire la care aceasta
obligatie este prevazutad de Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

- intocmirea corespondentei cu observatorii desemnati de UCVAP, daca este cazul,

d) Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire:

- intocmirea notelor justificative privind estimarea valorii, alegerea procedurii si criteriului de
atribuire, justificarii cerintelor minime de calificare, a criteriilor de selectie, a factorilor de evaluare, daca
este cazul, in conformitate cu prevederile legale

- intocmirea propunerilor de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a ofertelor

- elaborarea clarificarilor, daca este cazul, si a corespondentei cu operatorii economici

- participarea in comisiile de evaluare a ofertelor

- elaborarea raportului procedurii pe baza hotararilor comisiilor de evaluare

- intocmirea comunicarilor privind rezultatul procedurii si transmiterea acestora catre ofertanti

- restituirea garantiilor de participare in baza solicitarilor primite de la ofertanti
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- intocmirea contractelor/acordurilor cadru pe baza ofertelor castigatoare si transmiterea copiilor
acestora si ale ofertelor castigatoare catre compartimentele care urmareses gl €
contractelor/acordurilor cadru ;&A2a2“¢f!‘!ﬁf

- efectuarea achizitiilor directe, conform prevederilor art. 7, alin. 5 din Legea‘nr
modificarile si completarile ulterioare, prin realizare studiilor de piata (prin SEAP, de pe; P é@m b
prin postarea de invitatii de ofertare pe site-ul propriu) si a achizitiilor care se 1ncadreaz& 111 & e Efé Ja™ !
ordonanta, potrivit prevederilor art.16 din acest act normativ; ‘G = e

- inscrierea in sistemul informatic a informatiilor despre achizitiile finalizate in ved’ez@ﬁ:ef"cﬁa&n
platilor de catre Directia Economica;, "

e) Constituirea si pistrarea dosarului achizitiei publice:

f) Elaborarea de situatii si rapoarte privind achizitiile publice efectuate, catre ANRMAP, Camera
de Conturi etc.

g) Documentele intocmite se semneaza de angajatii din cadrul compartimentului care le
elaboreaza si de directorul executiv-adjunct.

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.

CAPITOLUL V1

DISPOZITII FINALE

ART.31 In Primiria municipiului Ploiesti sunt respectate dispozitiile Legii nr.202/2002
privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare, Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publicd, republicati, cu modificirile si completérile ulterioare,
Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare,
precum si Legii nr.190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

ART.32  Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie,
care privesc probleme de organizare, sarcini §i atributii noi pentru angajatii din
aparatul de specialitate al primarului

ART.33  Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment
functional.

ART. 34  Sefii compartimentelor sunt obligati sd asigure cunoagterea si respectarea de citre
intregul personal a actualului regulament, precum si de actualizarea Figelor de post

in conformitate cu prevederile actualului regulament.

ART.35  Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesititile legale de organizare
si disciplina muncii o solicit.

ART.36  Personalul Primériei municipiului Ploiesti este obligat sd cunoasca §i sd respecte
prevederile prezentului Regulament.
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