ROMANIA
JUDETUL ARGES
CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI TOPOLOVENI

HOTARARE

referitor la actualizarea Regulamantului de Organizare si Functionare a aparatului de
specialitate al primarului, institutiilor si serviciilor publice de specialitate, fara personalitate
juridica, ale Consiliului Local al Orasului Topoloveni

Consiliul Local al orasului Topoloveni, intrunit in sedinta ordinara
la data de 26 februarie 2014;

Analizand:

- Expunerea de motive a Primarului orasului Topoloveni pentru proiectul

de hotdrare referitor la actualizarea Regulamantului de Organizare si Functionare
a aparatului de specialitate al primarului, institutiilor si serviciilor publice de
specialitate, fara personalitate juridica, ale Consiliului Local al Orasului
Topoloveni — denumit in continuare R.O.F. ;

- Referatul nr.1377 din 14.02.2014 al Serviciului “Resurse umane,
administrativ” din cadrul aparatului de specialitate al primarului pentru proiectul
de hotdrare susmentionat;

- Proiectul R.O.F. reprezentand anexa la proiectul de hotarare;

- Avizele comisiilor de specialitate ale consiliului local;

Avand in vedere prevederile:

- Legii nr. 215/2001, a administratiei publice locale, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici;

- Legea nr.477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;

- OUG nr.77/2013 pentru stabilirea unor masuri privind asigurarea
functionalitatii administratiei publice locale, a numarului de posturi si reducerea
cheltuielilor la institutiile si autoritatile publice din subordinea, sub autoritatea
sau in coordonarea Guvernului ori ministerelor;

- Hotdrarile Consiliului Local: HCL nr. 51/31.07.2013 referitoare la aprobarea, in
conditile OUG nr.77/2013, a structurii functionale din cadrul autoritatilor
administratiei publice ale UAT Orasul Topoloveni, HCL nr.77/27.11.2013 privind
infiintarea si organizarea serviciului S.P.L.G.C.S in subordinea Consiliului Local,
fara personalitate juridica, respectiv prin HCL nr.78/27.11.2013 privind
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modificarea structurii de functii publice din cadrul autoritatilor administratiei
publice - UAT Orasul Topoloveni, precum si pentru transformarea unor functii
publice;

Vazand si prevederile art.36 alin.(2) lit.a) din Legea administratiei publice
locale nr.215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Pentru aceste motive;

In temeiul prevederilor art.45 alin.(1) coroborat cu art.115 alin.(1) lit.b)
din Legea administratiei publice locale nr.215/2001, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al
aparatului de specialitate al primarului; institutiilor si serviciilor publice de
specialitate, fara personalitate juridica, ale Consiliului Local al Orasului
Topoloveni - prevazut aldturat ca anexa la hotdrare si care face parte integranta
din aceasta.

Art.2. Compartimentul "Resurse umane” din cadrul aparatului de
specialitate al primarului va comunica prezenta hotarare personalului, pentru
stiinta si conformare.

Art.3. Pe data adoptérii prezentei hotdrari inceteaza aplicabilitatea
Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) aprobat prin H.C.L.
Topoloveni nr.30 din 31.10.2012.

Art.4. Prezenta hotarare se aduce la cunostinta publica prin afisare la
sediul primdriei; prin publicare pe site-ul orasului Topoloveni si va fi comunicata:
-Institutiei Prefectului-Judetul Arges, pentru exercitarea controlului de legalitate;
- Primarului si viceprimarului orasului Topoloveni
-Oricdrei persoane interesate.

PRESEDINTE DE SEDINTA Contrasemneaza
Laurentiu Radu SECRETAR ORAS
Maria-Doina Ungureanu

Nr.15 din 26 Februarie 2014
Adoptata cu un numar de voturi, din numarul total de 17 consilieri in functie

DOSAR Nr.11/2014 Page 2 din 2
Sedintd Ordinara a Consiliului Local al orasului Topoloveni
Data : 26 Februarie 2014



ANEXA LA HCL NR. /

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului oragului Topoloveni, institutiilor si serviciilor
publice subordonate Consiliului Local Topoloveni

CUPRINS:

Capitolul I. Dispozitji generale

Capitolul Il. Obiectul de activitate al Primariei
2.1. Atributiile Primarului
2.2. Atributiile Viceprimarului
2.3. Atributiile Secretarului

Capitolul lll. Atributiile compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului

3.1. Compartimentul Audit Public Intern

3.2. Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Cadastru
Fond Funciar

3.3. Serviciul Politia Locala

3.4. Serviciul Economic

3.5.Serviciul Investitii, Achizitii Publice, Implementare Proiecte

3.6. Serviciul Resurse Umane, Administrativ

3.7. Compartimentul Juridic si de Contencios Administrativ

3.8. Compartimentul Relatii Publice

3.9. Compartimentul Administrarea Domeniului Public si Privat

Capitolul IV. Atributiile institutiilor/serviciilor aflate in subordinea Consiliului Local
4.1. Institutii Publice subordonate Consiliului Local
4.1.1. Casa de Cultura
4.1.2. Biblioteca
4.2. Servicii Publice subordonate Consiliului Local
4.2.1. Serviciul Sera, Spatii verzi, Salubritate Publica
4.2.2. Serviciul Strazi Trotuare
4.2.3. Serviciul Energetic
4.2.4. Serviciul Comunitar Local de Gestionarea a Céainilor Fara
Stapan
4.2.5. Serviciul S.P.A.S.
4.2.6 Serviciul ,,Centru de ingrijire de zi pentru copii aflati in
situatii de risc”
4.2.7. Serviciul SPCLEP
4.2.8. Serviciul Sport, Turism, Activitati Recreative
Capitolul V. Reguli si proceduri de lucru generale
5.1. Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes
public
5.2. Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul
institutiei
5.3. Reguli generale privind accesul in sediul institutiei
Capitolul VI. Dispozitii finale



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului oragului Topoloveni, institutiilor si serviciilor
publice subordonate Consiliului Local Topoloveni

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Orasul Topoloveni este unitate administrativ — teritoriala cu
personalitate juridica, care detine un patrimoniu si are initiativa n ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale.

(2) Administratia publica a orasului Topoloveni se intemeiaza pe
principiile  descentralizarii, autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al  consultarii
cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(3) Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia
locala la nivelul orasului sunt Consiliul Local al Orasului Topoloveni, ca autoritate
deliberativa si primarul orasului Topoloveni ca autoritate executiva, alese conform
legii.

(4) Primaria Orasului Topoloveni este o structura functionala, cu
activitate permanenta, constituita din primar, viceprimar, secretarul orasului si aparatul
de specialitate al primarului. Misiunea acesteia este asigurarea respectarii
drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor si oferirea unor servicii publice
locale de calitate, realizate in conditii de eficienta, intr-un mod echitabil, transparent
si legal.

(5) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin
acte normative, primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care Il
conduce.

(6) Primarul coordoneaza functionarea serviciilor publice de interes
local, prestate prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul
organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local.

Art.2. (1) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe
compartimente functionale, in conditiile legii. In compartimentele functionale ale
acestuia sunt incadrati functionari publici si personal contractual.

(2) Aparatul de specialitate isi desfagoara activitatea in baza
prevederilor prezentului regulament si a prevederilor legale in vigoare.

Art.3. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului
cuprinde, in functie de volumul, complexitatea, importanta si specificul activitatii,
urmatoarele tipuri de structuri functionale:

a. servicii;
b. birouri;
c. compartimente.

Art.4. (1) Prin compartiment de specialitate, in intelesul prezentului
regulament, se intelege o structura organizatorica, functionala, organizata ca
serviciu, birou sau compartiment, ale carui atributii sunt Tindeplinite de catre
personalul de specialitate incadrat in aceasta.



Art.5. Structurile organizate conform art.3 colaboreaza permanent, in vederea
indeplinirii la timp si in mod corespunzator a atributiilor ce le revin din legi,
decrete, hotarari, ordine, dispozitii si alte prevederi legale in vigoare precum si a
sarcinilor ce le sunt incredintate de sefii ierarhici superiori.

Art.6. Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de
specialitate se face de catre primar, in conditiile legii.

Art.7. In functie de natura atributiilor stabilite in competenta sa, personalul din
cadrul aparatului de specialitate al primarului are statutul de functionar public sau
personal contractual.

1. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.8. Organigrama se aproba de catre Consiliul Local la propunerea
primarului, de regula la inceputul fiecarui an sau atunci cand intervin modificari majore
in continutul acesteia.

Art.9. Organigrama este structuratda pe module organizatorice, in functie de
nivelul ierarhic care exercita coordonarea acestora, dupa cum urmeaza:

9.1. Primarul are in subordine directa pe viceprimarul si secretarul orasului,
precum si aparatul de specialitate care este organizat in servicii, birouri,
compartimente.

9.2. Viceprimarul coordoneaza, indruma si controleaza, structurile de
specialitate conform atributiilor care ii sunt delegate prin dispozitie de catre Primar.
Viceprimarul este subordonat Primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia, care
ii poate delega atributiile sale, conform prevederilor art. 57 alin. 2 din Legea
nr.215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

9.3. Secretarul coordoneaza, indruma si controleaza, in conformitate cu
prevederile art. 117 din Legea nr. 215/2001 republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, structurile de specialitate conform atributiilor care ii sunt delegate prin
dispozitie de catre Primar.

Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ — teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structura functionala cu activitate permanenta,
denumita Primaria orasului, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Secretarul are in subordine directa urmatoarele structuri ale aparatului de

specialitate al primarului:
o Serviciul Economic

Serviciul Investitii, Achizitii Publice, Implementare Proiecte
Serviciul Resurse Umane, Administrativ
Compartimentul Juridic si de Contencios Administrativ
Compartimentul Relatjii Publice
Compartimentul Administrarea Domeniului Public si Privat

O O O O O

Art.10. Organigrama este insotita de statul de functii al aparatului de
specialitate al Primarului oragului Topoloveni, institutilor si serviciilor publice
subordonate Consiliului Local care cuprinde nomenclatorul functiilor de conducere si



executie corespunzator necesarului de posturi aprobate prin organigrama, cu
precizarea categoriei, clasei si gradului pentru fiecare post in parte.

Art.11. Modificarea/actualizarea organigramei, implicit a numarului de posturi si
a statului de funcitii, se realizeaza cu aprobarea Consiliului Local, pe baza actelor
normative in vigoare, cu avizul prealabil al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Art.12. Pentru fiecare compartiment din cadrul organigramei, se stabilesc
atributii specifice, care rezulta din necesitatea aplicarii actelor normative in vigoare, a
hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului, precum si din necesitatea
solutionarii problemelor curente ale colectivitatii locale.

Art.13. Pentru indeplinirea corespunzatoare a atributiilor, sefii de
servicii/lcompartimente repartizeaza sarcinile de serviciu pe salariatii din subordine,
prin intocmirea fiselor de post pentru fiecare dintre acestia.

Art.14. Potrivit prevederilor Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru
asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a funcitiilor publice si in
mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, articolul XVI al. (2) autoritatile
si institutiile publice din administratia publica centrala si locala au obligatia de a face
modificarile corespunzatoare in structura organizatorica si in statele de functii, de a
stabili numarul maxim de functii publice cu respectarea urmatoarelor cerinte:

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5
posturi de executie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7
posturi de executie;

¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15
posturi de executie;

d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de
minimum 25 de posturi de executje.

Prevederile articolului 112 alin. (1) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare precizeaza
ca, numarul total al functiilor publice de conducere din cadrul fiecarei autoritati sau
institutii publice este de maximum 12% din numarul total al posturilor aprobate, cu
exceptia functiilor de demnitate publica alese sau numite, precum si functiei publice de
secretar al unitatii administrativ-teritoriale.

Ca efect al aplicarii prevederilor OUG nr.77/2013 la nivelul autoritatilor
administratiei publice locale ale UAT Orasul Topoloveni a fost avizata structura
functionala prin avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 27999/2013 si
aprobata prin HCL nr.51 din 31.07.2013. Ulterior, s-a obtinul Avizul Agentiei Nationale
a Functionarilor Publici nr.42797/2013 care a fost acordat pentru transformarea unor
funcitii publice.

2. NUMARUL MAXIM DE POSTURI AL UNITATII ADMINISTRATIV
TERITORIALE

Numarul maxim de posturi al Unitatii Administrativ Teritoriale — Orasul
Topoloveni stabilit conform Ordonantei de Urgenta nr. 63/2010 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru
stabilirea unor masuri financiare este mentionat in adresa cu privire la stabilirea



numarului maxim de posturi pentru anul 2013 emisa de Institutia Prefectului - judetului
Arges.

» Numarul maxim de posturi pentru anul 2013 si in prezent, este de 109
posturi, repartizate astfel:

- 81 posturi potrivit punctului 1 din anexa la OUG nr. 63/2010,
raportat la un numar de 10.401 locuitori ai orasului Topoloveni, stabilit de INS la 01
ianuarie 2011;

- 8 posturi la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor, potrivit punctului 2 din anexa la OUG nr. 63/2010;

- 10 posturi la Serviciul Politia Locala potrivit punctului 3 din anexa la
OUG nr. 63/2010;

- 10 posturi personal contractual incadrat pe perioada determinata in
vederea implementarii unor proiecte cu finantare din fonduri externe nerambursabile
in valoare de peste 10 milioane de Euro, potrivit punctului 4 din anexa la OUG
nr.63/2010.

Structura organizatorica, organigrama si statul de functii se aproba anual
prin hotarare a Consiliului Local Topoloveni.

3. APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI TOPOLOVENI
ESTE ORGANIZAT iN URMATOAREA STRUCTURA:
. Compartimentul Audit Public Intern
. Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Cadastru, Fond Funciar
. Serviciul Politia Locala
. Serviciul Economic
. Serviciul Investitii, Achizitii Publice, Implementare Proiecte
. Serviciul Resurse Umane, Administrativ
. Compartimentul Juridic si de Contencios Administrativ
. Compartimentul Relatii Publice
. Compartimentul Administrarea Domeniului Public si Privat

OCoO~NOOOAPS,WN-=-

Sefii structurilor functionale - servicii/ birouri/compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului orasului Topoloveni se subordoneaza
Primarului potrivit liniilor ierarhice stabilite in Organigrama.

Acestia vor transforma programele si strategiile stabilite de autoritatile
administratiei publice in sarcini de lucru si vor asigura ca acestea sa fie indeplinite
intr-o maniera care sa permita atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel
de servicii, birouri si compartimente.

Serviciile reprezinta mediul organizatoric de nivel superior carora le este
atribuita tratarea unor obiective sau activitati specifice, cu responsabilitati in
consecinta. Serviciile pot functiona independent sau sa aiba in componenta birouri
si/sau compartimente. Serviciul este condus de un sef de serviciu.

Birourile reprezinta mediul organizatoric de baza, omogen sub aspect
gestional. Biroul este condus de un sef de birou.



Compartimentul este mediul organizatoric de baza caruia ii sunt date in
competenta un numar restrans de activitati care nu presupun coordonarea unui sef.

4. INSTITUTIILE S1 SERVICIILE PUBLICE SUBORDONATE CONSILIULUI
LOCAL

Consiliile locale pot infiinta si organiza institutii si servicii publice de
interes local 1in principalele domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor
locale cu respectarea prevederilor legale siin limita mijloacelor financiare de care
dispun.

Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si
serviciilor publice de interes local se face de catre conducatorii acestora, in conditiile
legii.

Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local si din
cadrul aparatului de specialitate al primarului se bucura de stabilitate in functie, in
conditiile legii.

Subordonat Consiliului Local al orasului Topoloveni functioneaza urmatoarele
institutii si servicii publice locale:

4.1. Institutii publice:

- Casa de Cultura ,,Preot loan lonescu “a orasului Topoloveni, institutie
publica de cultura cu personalitate juridica;
- Biblioteca orasului Topoloveni, institutie publica de cultura fara

personalitate juridica;

4.2. Servicii publice:

- Serviciul Public Sera, Spatii Verzi, Salubritate Publica;

- Serviciul Public Strazi Trotuare;

- Serviciul Public Energetic;

- Serviciul Public Comunitar Local de Gestionare a Cainilor Fara Stapan;
- Serviciul Public de Asistenta Sociala

- Serviciul Public ,,Centru de ingrijire de zi pentru copii aflati in situatii de

- Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor;

- Serviciul Sport, Turism, Activitati Recreative;



CAPITOLUL Il. OBIECTUL DE ACTIVITATE

2.1. Atributiile Primarului Orasului Topoloveni

Primarul reprezinta unitatea administrativ — teritoriala in relatiile cu alte
autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice roméane ori straine, precum i
in justitie.
(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii, potrivit
Legii nr.215/2001, privind administratia publica locala, republicata, dupa cum
urmeaza:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) in temeiul alin.(1) lit.a) din Legea nr.215/2001, primarul indeplineste functia
de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin
lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin.(1), litera b) din Legea
nr.215/2001, primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin.(1) lit. ¢) din Legea nr.215/2001,
primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local;

c) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi gi
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ -teritoriale;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat
si a sediului secundar.

(5) Tn exercitarea atributjilor prevazute la alin.(1) lit. d), primarul:

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

C) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a
activitatilor din domeniile prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.215/2001,
respectiv:



educatia;

serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu
handicap, a persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau
grupuri aflate in nevoie sociala.

sanatatea;

cultura;

tineretul;

sportul;

ordinea publica;

situatiile de urgentg;

protectia si refacerea mediului;

conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor
istorice gi de arhitectura, a parcurilor, gradinilor publice i
rezervatiilor naturale;

dezvoltarea urbang;

evidenta persoanelor;

podurile si drumurile publice;

serviciile comunitare de utilitate publica: alimentare cu apa, gaz
natural, canalizare,salubrizare, energie termica, iluminat public gi
transport public local, dupa caz;

activitatile de administratie social-comunitara;

locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea
unitatii administrativ- teritoriale sau in administrarea sa;

punerea in valoare, in interesul comunitatii locale, a resurselor
naturale de pe raza unitatii administrativ-teritoriale;

alte servicii publice stabilite prin lege;

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

sprijinirea, in conditiile legii, a activitatii cultelor religioase;
activitatea organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;

ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice,
inspectiei si controlului efectuarii serviciilor publice de interes local
prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.215/2001,
republicata, ce sunt mentionate mai sus, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si
incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de
munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local,

asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le
supune aprobarii consiliului local si actioneaza pentru respectarea
prevederilor acestora;



e emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin
lege si alte acte normative;

e asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare
europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor;

e pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul
colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean;

e numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursului organizat potrivit procedurilor si
criterilor aprobate de consiliul local, la propunerea primarului, in
conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand
anexat contractul de management.

e ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice,
inspectiei si controlului efectuarii serviciilor publice de interes
local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
unitatii administrativ — teritoriale;

d) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si
incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de
munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

e) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune
aprobarii consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor
acestora;

f) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege
si alte acte normative;

g) asigura realizarea lucrarilor siia masurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare
europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza
cu servicile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ — teritoriale,
precum gi cu consiliul judetean.

(7) Numirea conducatorilor institutiilor gi serviciilor publice de interes local se
face pe baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
consiliul local, la propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin
dispozitia primarului, avand anexat contractul de management .

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si
desfagurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in
localitate in care a fost ales.



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

Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate si
secretarului unitati administrativ — teritoriale sau altor functionari publici din
aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

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

Mandatul primarului este de 4 ani si se exercita pana la depunerea
juramantului de catre primarul nou — ales. Mandatul primarului poate fi prelungit, prin
lege organica, in caz de razboi, calamitate naturala, dezastru sau sinistru deosebit
de grav.

Mandatul primarului inceteaza de drept in conditiile legii statutului alesilor
locali, precum si in urmatoarele situatii:

a) daca acesta se afla in imposibilitatea exercitarii functiei datorita unei boli
grave, certificate, care nu permite desfasurarea activitatii in bune conditji
timp de 6 luni pe parcursul unui an calendaristic;

b) daca acesta nu isi exercita, in mod nejustificat, mandatul timp de 45 de

zile consecutiv .

Mandatul primarului inceteaza ca urmare a rezultatului unui referendum
local avand ca obiect demiterea acestuia, organizat in conditiile legii, conform
procedurii prevazute la art.55 alin.(3) - (7).

Referendumul pentru incetarea mandatului primarului se organizeaza ca
urmare a cererii adresate in acest sens prefectului de locuitorii orasului ca
urmare a nesocotirii de catre acesta a intereselor generale ale colectivitatii locale
sau a neexercitarii atributiilor ce fi revin, potrivit legii, inclusiv a celor pe care le
exercita ca reprezentant al statului.

Organizarea referendumului trebuie sa fie solicitata, in scris, de cel putin
25% dintre locuitorii cu drept de vot. Acest procent trebuie fie realizat in fiecare
dintre localitatile componente ale orasului.

Mandatul primarului se suspenda de drept numai in cazul in care acesta a
fost arestat preventiv. Masura arestarii preventive se comunica de indata de
catre instanta de judecata prefectului care, prin ordin, in termen de maximum 48
de ore de la comunicare, constata suspendarea mandatului.

Ordinul de suspendare se comunica, in termen de maximum 48 de ore de
la emitere, primarului. Daca primarul suspendat din functie a fost gasit nevinovat,
acesta are dreptul, in conditiile legii, la plata drepturilor salariale corespunzatoare
perioadei in care a fost suspendat.

Prevederile se aplica si viceprimarului.

in caz de vacantd a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din
functie a acestuia, atributiile ce fii revin sunt conferite prin lege vor fi exercitate de
drept de viceprimar.

10



In situatia prevdzutd mai sus, consiliul local poate delega, prin hotarare, din
randul membrilor sai, un consilier local care va indeplini temporar atributiile
viceprimarului.

In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul
cat si viceprimarul, consiliul local deleaga un consilier local care va indeplini atat
atributiile primarului, cat si pe cele ale viceprimarului, pana la incetarea suspendarii.

2.2. Atributiile Viceprimarului Orasului Topoloveni

Potrivit Legii nr.215/2001, republicata, privind administratia publica locala,
cu modificarile si completarile ulterioare, viceprimarul este subordonat primarului si
inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate delega atributiile sale.

Viceprimarul poate exercita, prin delegare de competenta, unele din
atributiile care revin Primarului, si anume:

e Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor
alimentare puse in vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor
de specialitate;

e Asigura repartizarea locuintelor sociale pe baza hotararii Consiliului
Local,

e Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si domeniului privat al orasului Topoloveni;

e Organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune
la dispozitie autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele
acestor evidente;

e la masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere,
industriale sau de orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor,
cursului de apa de pe raza orasului, precum si pentru decolmatarea
vailor gi a podetelor, pentru asigurare scurgerii apelor mari.

2.3. Atributiile Secretarului Orasului Topoloveni

Secretarul orasului coordoneaza, indruma si controleaza, in conformitate cu
prevederile art. 117 din Legea nr. 215/2001 republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, structurile de specialitate conform atributiilor care 1i sunt delegate prin
dispozitie de catre Primar.

Secretarul orasului are in subordinea directa, conform organigramei,
urmatoarele servicii si compartimente ale aparatului de specialitate al Primarului:
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Serviciul Economic

Serviciul Investitii, Achizitii Publice, Implementare Proiecte
Serviciul Resurse Umane, Administrativ

Compartimentul Juridic si de Contencios Administrativ
Compartimentul Relatjii Publice

Compartimentul Administrarea Domeniului Public si Privat

O O O O O O

ATRIBUTII SPECIFICE:
Secretarul unitati administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii
nr.215/2001, privind administratia publica locala, republicata, urmatoarele atributji:

e avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotaréarile consiliului local;

e participa la sedintele consiliului local;

e asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum si intre acestia si prefect;

e organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare;

e asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor
consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local;

e pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local s$i comisiilor de
specialitate ale acestuia;

e alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local si de
primar, dupa caz.

e exercitarea controlului de legalitate asupra actelor administrative emise de
consiliul local si primar;

e exercitarea controlului de legalitate asupra actelor juridice, de orice natura,
incheiate de primar, in scopul realizarii corespunzatoare si in conformitate cu
prevederile legale ale acestora;

e comunicarea actelor administrative emise de consiliul local si primar catre
Prefectul judetului Arges precum si catre persoanele fizice sau juridice
interesate;

e coordonarea activitatilor cu caracter juridic, de stare civila autoritate tutelara
si protectie sociala, activitatea S.P.C.L.E.P. si S.P.A.S., desfasurate de
compartimentele de specialitate din cadrul aparatului propriu si serviciilor de
specialitate ale consiliului local,;

e detine functia de presedinte al Comisiei de Autoritate Tutelara C.A.T. prin
Dispozitia nr.18/18.01.2011;

e solutionarea in termen, a corespondentei de orice natura, privind activitatile
de desfasurare de toate compartimentele care necesita cunostinte
superioare de specialitate;
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urmarirea rezolvarii in termen a corespondentei privind celelalte domenii de
activitate;

efectuarea lucrarilor de secretariat pentru Comisia locala de aplicare a legilor
fondului  funciar, in scopul finalizarii actiunii de eliberare a titlurilor de
proprietate;

reprezentarea consiliului local si a primarului in fata instantelor de judecata
de orice grad, privind actiunile de orice natura; reprezentarea comisiei locale
de fond funciar in toate actiunile ce privesc fondul funciar si obtinerea de
solutii favorabile;

coordonarea si conducerea comisiilor de licitatii din cadrul consiliului local
privind actiuni de natura achizitiilor publice, concesionari, inchirieri,
valorificari de mijloace fixe;

coordonarea si verificarea activitatilor desfasurate de catre functionarii
publici de executie din cadrul structurilor subordonate/coordonate;
coordonarea si conducerea comisiei de disciplina comuna a localitatilor din
cadrul Consortiului Zonal Topoloveni, privind faptele sesizate ca abateri
disciplinare savarsite de functionarii publici;

participarea la implementarea proiectelor cu finantare externa, coordonarea
activitatii de implementare a acestora pentru comunitatea locala;
coordonarea si conducerea activitatii compartimentului ,,Relatii Publice , din
cadrul aparatului propriu al consiliului local in scopul asigurarii aplicarii
prevederilor Legii nr.544 /2001 sia Legii nr.52/2003;

elaborarea de regulamente, proceduri cu privire la aplicarea actelor
administrative de autoritate emise de consiliul local;

participarea la sedinte de lucru , intalniri de grup, brienfinguri organizate in
cadrul Consortiului Zonal Topoloveni, Asociatia Oraselor din Roménia si
alte structuri asociative de localitati sau consilii locale din care fac parte si
autoritatile administratiei publice locale din orasul Topoloveni;
coordonarea unor programe cuprinse 1in ,,Strategia de dezvoltare a
orasului Topoloveni pe termen mediu ” si urmarirea realizarii acestora in
termenele prevazute;

elaborarea de propuneri, sugestii pentru proiectele de acte normative
inifiate de organele administratiei centrale in domeniile care privesc
activitatea consiliului local;

desfasurarea activitatii de trainer in cadrul cursurilor si seminariilor de
instruire organizate de consiliul local si Consortiul Zonal Topoloveni.

asigura lucrarile de secretariat tehnic pentru comisiile orasenesti de protectie
civila, prevenirea si stingerea incendiilor, rechizitii de bunuri si prestari
servicii;

asigura aducerea la cunosgtinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu
caracter normativ;

contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local, in
afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;
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indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si alte acte administrative
emise de organele administratiei centrale, ,judetene si locale, prevazute in
Regulamentul de Organizare si Functionare al Consiliului Local si
Regulamentul Intern.

CAPITOLUL Iil. OBIECTIVELE $1 ATRIBUTIILE SERVICIILOR $I

COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

3.1. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

OBIECTIVELE: Este o activitate functional independentéa si obiectiva, de asigurare si
consiliere, conceputa sa adauge valoare si s& imbunatateasca activitatile entitatii
publice; ajuta entitatea publica sa isi indeplineasca obiectivele, printr-o abordare
sistematica si metodica, evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea
managementului riscului, controlului gi proceselor de guvernanta.

ATRIBUTIILE:

elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfagoara
activitatea, cu avizul UCAAPI, iar in cazul entitatilor publice subordonate,
respectiv aflate in coordonarea sau sub autoritatea altei entitati publice, cu
avizul acesteia;

elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o
perioada de 3 ani, si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public
intern;

efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si
eficacitate;

informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul
entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate
din activitatile sale de audit;

elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind
conduita etica in cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice
subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate si poate initia masurile
corective necesare, in cooperare cu conducatorul entitatii publice in cauza.
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3.2. SERVICIUL POLITIA LOCALA

A fost infiintat Tn baza Legii nr.155/2010, a politiei locale, prin Hotararea
Consiliului Local nr.18/23.02.2011, serviciul avand prevazute 10 posturi din care 1
post sef serviciu si 6 posturi functii publice de executie si 3 posturi contractuale.

3.3. SERVICIUL URBANISM $I AMENAJAREA TERITORIULUI, CADASTRU,
FOND FUNCIAR

3.3.1. DOMENIUL URBANISM $§| AMENAJAREA TERITORIULUI

OBIECTIVELE: Stabileste obiectivele, actiunile si méasurile de dezvoltare de interes
public si efectueaza activitatea de urmarire a comportarii in timp a constructiilor
publice ale orasului Topoloveni aflate in administrarea consiliului local; urmaregte
respectarea disciplinei in constructii.

ATRIBUTIILE:

e Asigurarea intocmirii planului urbanistic general (PUG), a planurilor
urbanistice zonale (PUZ) si a planurilor urbanistice de detaliu (PUD);

e Verificarea continutului planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre
avizare si aprobare {indnd seama de: teritoriul din care face parte terenul
studiat, amplasamentul in cadrul zonei si vecinatatile terenului, actul de
proprietate si servitutile terenului (in cazul in care exista);

e Supunerea spre avizare Comisiei de specialitate a Consiliului Local a
planurilor urbanistice de detaliu, a planurilor zonale si a planului urbanistic
general,

e Pregatirea documentatiilor necesare pentru aprobarea planurilor urbanistice
mentionate mai sus, de catre Consiliul Local;

e Asigurarea respectarii prevederilor din autorizatii i a proiectelor de executie
anexa la autorizatji, in cazul lucrarilor de constructie a caselor, a anexelor
gospodaresti, a gardurilor imprejmuitoare acestora, de modificare interioara
a apartamentelor, de amenajare a spatiilor comerciale, de pe raza localitatii;

o Verificarea pe teren a stadiului de executie al lucrarilor enuntate mai sus si
urmarirea respectarii prevederilor din documentatiile si avizele aferente
autorizatiilor eliberate, in conformitate cu prevederile din Legea nr. 50/1991
si Legea nr.125/1996;

e Verificarea respectarii termenelor de executie a constructiilor amplasate in
zonele susmentionate pentru care sunt emise autorizatii de construire;

e Depistarea pe teren, pe raza localitatii a constructiilor definitive sau
provizorii, executate fara autorizatie de construire, stabilirea masurilor de
sanctionare, conform prevederilor legale si urmarirea finalizarii sanctiunilor
contraventionale aplicate;

e \Verificarea amplasarii constructiilor definitive si provizorii de tipul celor
mentionate mai sus, In scopul depistarii daca s-a realizat pe terenuri
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apartinand domeniului public sau privat al statului si stabileste masuri legale
de sanctionare pentru cele verificate;

Colaborarea cu compartimentele si birourile institutiei privind avizarea
actelor si documentatiilor tehnice prezentate pentru autorizare;

Intocmirea certificatelor de urbanism, autorizatilor de construire,
autorizatiilor de demolare, autorizatiilor pentru scoaterea temporara din
folosinta a domeniului public si/sau privat, certificatelor de urbanism pentru
lucrari de prima necesitate in cazuri de avarii;

Intocmirea si trimiterea centralizatoarelor cu lucrarile autorizate inspectorilor
de zona, in vederea urmaririi respectarii documentatiilor tehnice vizate spre
neschimbare;

Verificarea stadiului fizic al constructiilor autorizate si intocmirea proceselor
verbale de receptie la terminarea lucrarilor si regularizarea taxelor la
autorizatia de construire;

Calcularea taxei de regularizare a autorizatiei de construire;

Participarea la receptia lucrarilor autorizate;

intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor;
Inregistrarea in registrele de evidentd a lucrarilor eliberate (autorizatii de
construire, autorizatii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale
de receptie, note de regularizare a taxelor la autorizatia de construire, note
de constatare a demolarilor);

Tinerea situatiei privind evidenta lucrarilor eliberate, cu finalizarea acestora
prin nota de regularizare a taxei la autorizatia de construire si procesul
verbal de receptie;

Intocmirea situatiei cu procesele verbale de receptie eliberate la
constructiile finalizate si Tnaintarea ei catre Biroul Taxe si Impozite in
vederea stabilirii impozitelor;

Intocmirea situatiilor statistice ale lucrarilor autorizate pentru Directia de
Statistica a judetului Arges, Inspectoratul pentru Calitatea in Constructii
Arges;

Intocmirea raspunsurilor la cereri si sesizari ale unor cetateni cu privire la
unele aspecte de legalitate a actelor emise de catre Serviciul Urbanism;
Operarea pe calculator a tuturor cererilor primite si inregistrate, prelucrarea
periodica a acestora in functie de cerintele lucrarii;

Pregatirea si prezentarea documentatiilor depuse spre analiza in Comisia
Locala de Urbanism;

Efectuarea verificarii incadrarii solicitarilor din certificatele de urbanism in
reglementarile legale;

Verificarea preluarii conditiilor din certificatele de urbanism in documentatiile
prezentate pentru obtinerea autorizatiei de construire;

Atribuirea si verificarea numerelor stradale;

Atribuirea de adresa pentru solicitanti, proprietari de imobile situate in zone
nou infiintate ce cuprind parcelari care s-au format ca urmare a aplicarii
Legii nr.18/1991 si Legii nr.44/1994;

Confirmarea de adresa la cererea solicitantilor - persoane fizice si juridice;
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Acordarea de informatii cu privire la documentele si metodologia impusa
pentru obtinerea autorizatiilor de ocupare a domeniului public;
Verificarea/primirea documentatiilor in vederea obtinerii autorizatiilor pentru
ocuparea temporara a domeniului public;

Indosarierea si tinerea evidentei dosarelor lucrate;

Deplasarea in teren (cand situatia o cere) in vederea analizarii solicitarilor
petentilor de a desfasura activitati temporare pe domeniul public;

Respecta intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de
Conduita;

Verifica in termen si analizeaza documentatiile adresate Serviciului
Urbanism prin care se solicita eliberarea certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire/demolare conform Legii nr.50/1991 R, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Respecta prevederile Legii nr.10/1995 privind Calitatea in Constructii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Respecta normativul privind comportarea in timp a constructiilor P130 —
99;

Respecta normativul pentru intretinerea si repararea strazilor, NE 033 —
2004;

Respecta prevederile OG nr.43/1997, R privind regimul drumurilor cu
modificarile si completarile ulterioare;

Respecta prevederile HG nr.273/1994 actualizata privind aprobarea
Regulamentului de receptie a lucrarilor de construciii si instalatii aferente
acestora;

Urmareste aplicarea Legii nr.325/2002 cu modificarile si completarile
ulterioare, privind reabilitarea termica a fondului construit existent;
Respecta prevederile Legii nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului i
urbanismul, cu completarile si modificarile ulterioare;

Exercita controlul in teritoriu cu privire la respectarea disciplinei in
constructii si face propuneri de sanctionare conform legii;

Intocmeste documentatia necesara organizarii licitatiei publice pentru -
executia lucrarilor publice, precum si pentru inchirierea si concesionarea
terenurilor in domeniul public si privat al localitatji;

Asigura si ia masuri pentru protectia monumentelor istorice si de arhitectura;
Rezolva corespondenta primita de la sefii ierarhici si asigura indeplinirea ei
la timp;

Pastreaza secretul profesional legat de problemele de serviciu;

Intocmeste referatele de specialitate pentru sedintele Consiliului Local;
Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului
Orasului Topoloveni;

Primeste cereri, emite certificate de urbanism si autorizatii de construire,
verifica stadiul fizic al constructiilor, realizeaza receptia finala, efectueaza
regularizarea taxei pentru autorizatia de construire;

Respecta prevederile PUG;
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Conducerea evidentei investitiei pana la receptia finala si transmiterea
datelor necesare inregistrarii obiectivului de investiti ca mijloc fix in
patrimoniul orasului Topoloveni;

Furnizeaza date pentru elaborarea proiectelor de finantare si
implementarea lor;

Participa la implementarea proiectelor aprobate, preda catre executant
terenul rezervat pentru organizare de santier;

Verifica existenta programului de control al calitatii, cu precizarea fazelor
determinante, vizat de Inspectoratul de Stat in Construcitii;

Ca reprezentant al beneficiarului, transmite catre proiectant sesizarile
proprii sau ale participantilor la realizarea investitiei, privitoare la
neconformitatile constatate pe parcursul executiei;

Verifica respectarea prevederilor legale cu privire la cerintele stabilite prin
Legea nr. 10/1995, cu modificarile si completarile ulterioare, in cazul unor
modificari ale documentatiei sau adoptare de noi solutii care schimba
conditiile initiale;

Urmareste respectarea de catre executant a tuturor dispozitiilor sau
masurilor dispuse de proiectant sau alte organe abilitate;

Urmareste solutionarea obiectiilor cuprinse in anexe la procesul verbal de
receptie la terminarea lucrarilor gi realizarea recomandarilor comisiei de
receptie, dupa caz;

Ofera relatii si informatii privind natura activitatilor desfasurate in domeniul
serviciului urbanism si raspunde de veridicitatea informatiilor;

Constats si aduce la cunostinta sefilor, orice sesizare, orice nereguli Si
nemultumiri din partea cetatenilor;

Are obligatia de a respecta normele de securitate si sanatate in munca,
conform Legii nr. 319/2006 si normativelor in vigoare, respecta normele
P.S.1;

Participa la elaborarea ,, Regulamentului Cadru de Implicare a cetatenilor”,
document obligatoriu in elaborarea si revizuirea planurilor de urbanism gi
amenajarea teritoriului;

Respecta sarcinile ce trebuie indeplinite in cadrul UIP in calitate de expert
tehnic.

3.3.2. DOMENIUL CADASTRU

OBIECTIVELE: Asigurarea cresterii regimului juridic, tehnic si economic al

bunurilor.

ATRIBUTIILE:

Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al orasului i
asigura conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;
Identifica si efectueaza masuratori topografice pentru punerea in

posesie pe amplasamentele stabilite de comisiile locale de aplicare a legii
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fondului funciar;

o Intocmeste procesele verbale de punere in posesie;

e Constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a
modificarilor acestora;

e Constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din
domeniul public sau privat;

e Stocheaza bazele de date cu terenurile din cadastrul imobiliar
edilitar si de constituire a bancilor de date urbane;

e Asigura intocmirea documentatiilor cadastrale si inscrierea in Cartea
Funciara pentru terenurile din domeniul public gi privat proprietatea
Consiliului Local a orasului Topoloveni;

o Verifica in teren, la solicitarea cetatenilor si cu aprobarea conducerii,
categoria de folosinta a terenurilor care sunt supuse impozitarii
in acord cu extrasele de carte funciara actualizate (valabile);

e Pune in posesie persoanele fizice/juridice ca urmare a procedurilor
de concesionare, inchiriere, schimburi de teren, dispozitii ale Primarului,
hotarari ale Consiliului Local privind atribuiri in proprietate, administrare
sau folosinta;

e Participa la expertiza tehnico-judiciara la solicitarea organelor abilitate;

e Elibereaza copii dupa documentatia de cadastru imobiliar — edilitar a
orasului;

e Gestioneaza banca de date urbane utilizand softul GIS MAPSYS7;

e Transmite informatiile continute in documentatia de cadastru
imobiliar-edilitar Biroului de impozite si taxe locale si altor compartimente
interesate;

e Respecta intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de Conduit3;

e Duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului Orasului
Topoloveni;

e Are obligatia de a respecta normele de securitate si sanatate in munca,
conform Legii nr. 319/ 1996 si normativelor in vigoare, normele P.S.1;

e Constata si aduce la cunostinta sefilor, orice sesizare, orice nereguli si
nemulfumiri din partea cetatenilor;

o Intocmeste documentatia pentru obtinerea avizului tehnic OCPI pentru
modificari de tarla si parcela;

3.3.3. DOMENIUL FOND FUNCIAR

OBIECTIVELE: Respectarea procedurilor legale cu privire la stabilirea dreptului de
proprietate, accelerarea eliberarii titlurilor de proprietate, respectarea normelor
metodologice privind regimul terenurilor agricole, privind exploatatiile agricole precum
si respectarea ordonantelor de urgenta ale Guvernului privind acordarea subventiilor
in agricultura.

ATRIBUTIILE:
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Completarea Registrului Agricol in format scris si in format electronic;
Actualizarea datelor din Registrul Agricol in format scris si electronic;
Pregatirea documentatiei pentru validare;
Gestionarea documentelor:
- evidenta documentelor;
- ducerea la indeplinire a hotararilor Comisiei Judetene de Fond Funciar;
- scrierea, evidenta si inregistrarea proceselor verbale de punere in
posesie;
- incheierea, evidenta si inregistrarea contractelor de arenda;
- emiterea, inregistrarea si evidenta adeverintelor de validare in baza Legii
nr.247/2005;
- emiterea si inregistrarea Certificatelor de producator;
- evidenta Registrelor Agricole din perioada 1948 - 1951;
- evidenta Registrelor Agricole din perioada 1951 - 1955;
- evidenta Registrelor Agricole din perioada 1959 - 1963;
- evidenta Registrelor Agricole din perioada 2001 - 2005;
- evidenta Registrelor Agricole din perioada 2006;
- evidenta Registrelor Agricole din perioada 2007 - 2011;
- evidenta si actualizarea Registrelor Agricole din perioada 2010 — 2011;
- evidenta si actualizarea Registrelor Agricole din perioada 2010 — 2014,
- evidenta cererilor cetatenilor la Legea nr.18/1991;
- evidenta cererilor cetatenilor la Legea nr.169 /1997,
- evidenta cererilor cetatenilor la Legea nr.1/2000;
- evidenta cererilor cetatenilor la Legea nr.247 /2005;
- scrierea sievidenta fiselor de date pentru eliberarea titlurilor de
proprietate la Legea nr.247/ 2005;
- evidenta fiselor de date la Legea nr.18/1991 pentru eliberarea titurilor de
proprietate;
- evidenta cererilor cetatenilor de inscriere in CAP;
- evidenta si utilizarea Planurilor si registrelor cadastrale;
- utilizarea si evidenta sistemului informational specific domeniului
imobiliar edilitar si bancilor de date urbane;
Asigurarea aplicarii Legii nr.18/1991, republicata si completata cu Legea
nr.169/1997 privind fondul funciar, a Legii nr. 1/2000 si a Legii nr.247/2005;
Eliberarea adeverintelor de proprietate, intocmirea proceselor verbale de
punere in posesie acolo unde situatiile sunt clare si neconflictuale;
Verificarea unde este cazul, a situatiei anumitor suprafete de teren care au
generat situatii de conflict si intocmirea proceselor verbale de constatare;
Analizarea cererilor depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor agricole si cele forestiere, prin verificarea indeplinirii
conditiilor prevazute in Legea nr.18/1991, republicata, la art. 6 din Legea nr.
1/2000, cu modificarile ulterioare si in Legea nr.247/2005;
Stabilirea marimii si amplasamentului suprafetei de teren pentru care se
constituie dreptul de proprietate sau care se atribuie potrivit legii;
Completarea in urma verificarilor efectuate, anexele cu persoanele fizice si
juridice indreptatite;
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Primirea si transmiterea comisiei judetene a contestatile formulate de
persoanele interesate;

Marcarea pe teren, prin borne, a limitelor intravilanului localitatii, conform Legii
nr.7/1996, R, privind cadastrul si publicitati imobiliare, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Intocmirea situatiilor cu titlurile de proprietate eliberate in conditile Legii
nr.18/1991, precum si in cazurile in care proprietarii renunta la titlul de
proprietate pentru intrarea in legalitate;

intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari ale
Consiliului Local;

Completarea si actualizarea datelor din registrul agricol al oragului Topoloveni,
conform prevederilor legale in vigoare;

Centralizarea datelor din registrul agricol,

Intocmirea fiselor cu date premergatoare eliberdrii titlurilor de proprietate si a
fiselor corectoare la diferite titluri de proprietate, conform solicitarii comisiei de
fond funciar si proceselor verbale de punere in posesie in baza Legii
nr.247/2005;

Acordarea sprijinului necesar pentru efectuarea lucrarilor de cadastru derulate
pe raza orasului Topoloveni, prin participarea la intocmirea planurilor parcelare
pentru terenurile detinute de cetateni;

Elibereaza certificatele de producator agricol si certificatele de proprietate
pentru animale, la cererea solicitantilor cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare;

Evidentiaza in registrul agricol suprafetele cultivate de proprietari cu
principalele culturi, precum si a terenurilor nelucrate;

Elibereaza la cerere, actele care dau dreptul solicitantilor sa achizitioneze
cereale, substante pentru pomii din gospodaria proprie;

Colaboreaza cu Biroul de Urbanism si Amenajarea Teritoriului si cu Biroul de
Impozite si Taxe in scopul completarii modificarilor in registrul agricol a
locuintelor construite si date in folosinta, precum si a terenurilor achizitionate si
vandute;

Furnizeaza informatii si relatii din registrul agricol celorlalte compartimente ale
Consiliului Local carora le sunt necesare in solutionarea unor cereri si lucrari
proprii;

Intocmeste fise cu date conform Legii nr.18/1991, Legii nr.247/2005 necesare
eliberarii titlurilor de proprietate;

Umareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare, referitoare la
carantina fitosanitara si daunatorilor la plante;

Controlarea si urmarirea aplicarii legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea
si ameliorarea animalelor, folosirea rationala si eficienta a culturilor furajere si a
pajistilor naturale;

Primirea buletinelor de avertizare pentru efectuarea tratamentelor la boli si
daunatori, instiinfeaza operativ tofi producatorii asupra perioadei optime de
tratament si recomanda produsele cele mai eficiente, precum si modul de
utilizare a acestora;
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Participa direct la actiuni privind evidenta si utilizarea terenurilor agricole ale
localitatii, la evaluarea productiei vegetale, la actiunile de recensamént a
efectivelor de animale;

Are obligatia de a respecta normele de securitate si sanatate in  munca,
conform Legii nr. 319/ 1996 si normativelor in vigoare;

Ofera relatii si informatii privind natura activitatilor desfasurate in domeniul
serviciului registrului agricol si raspunde de veridicitatea informatiilor.

Constata si aduce la cunostinta sefilor orice sesizare, orice nereguli si
nemultumiri din partea cetatenilor;

Personalul face parte din comisia locala de fond funciar;

Urmareste procedura de intocmire a fiselor cu date pentru titlu de proprietate si
inaintarea acestora catre organele abilitate;

Urmareste eliberarea titlurilor de proprietate si a altor acte solicitate de
cetateni(adeverinte de rol, certificate de producator, bilete de proprietate, etc.).

3.3.4. DOMENIUL MEDIU

OBIECTIVELE : Promovarea de masuri la nivelul unitétii administrativ teritoriale a
orasului in vederea conservarii, protectiei si imbunatatirii calitatii mediului, protectia
sanatatii umane, utilizarea rationald a resurselor naturale.

ATRIBUTIILE:

Aplicarea si respectarea intocmai a prevederilor Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 195/2005 privind protectia mediului, modificata si completata
prin Ordonanta de Urgenta nr.114/2006 si Legea nr. 265/2006, a prevederilor
Regulamentului Local privind Protectia Mediului in orasul Topoloveni aprobat
prin HCL nr.5 din 27 ianuarie 2010, a HCL nr.23/2002 privind gospodarirea
orasului Topoloveni.

participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a
epizootiilor;

identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea
autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de
interes local si aplica procedurile legale

pentru ridicarea acestora,;

verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor
acestora;

verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a
rigolelor, indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si
deratizarea imobilelor; verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate
de catre persoanele fizice sau juridice, potrivit legii;

verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;
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verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor
administratiei publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea
normelor legale de protectie a mediului $i a surselor de apa, precum si a celor
de gospodarire a localitatilor;
constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale
specifice realizarii atributiilor prevazute la lit. a)-i), stabilite in sarcina
autoritatilor administratiei publice locale;
respectarea obligatiilor cu privire la mediul inconjurator ale asociatiilor
de proprietari;
sa constate contraventiile si sa le prezinte organelor competente in
vederea solutionarii acestora si aplicarii eventualelor sanctiuni;
intocmeste si distribuie instiintarile de plata privind amenziile;
ofera relatii si informatii privind natura activitatilor desfasurate in domeniul
serviciului si raspunde de veridicitatea informatiilor;
constata si aduce la cunostinta conducerii orice sesizare, orice nereguli Si
nemulfumiri din partea cetatenilor, institutiilor publice, agentilor economici si
celorlalte persoane juridice;
raspunde material, disciplinar, administrativ, penal sau civil dupa caz;
duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului oragului
Topoloveni;
respecta intocmai prevederile din Regulamentul intern.
are obligatia de a respecta normele de securitate si sanatate in munca,
conform Legii nr.319/2006 si normativelor in vigoare;
controlarea modalitatii de generare, colectare, stocare, transport si tratare a
deseurilor menajere si de constructie si implementarea planului de gestiune a
acestora;
elaborarea instructiunilor pentru agentii economici, institutii si populatie privind
modul de gestionare a deseurilor in cadrul localitatii si aducerea la cunostinta
acestora prin mijloace adecvate;
elaborarea si implementarea de programe, elaborarea de materiale educative
privind importanta protectiei mediului;
urmarirea modului de adoptare a masurilor de prevenire si limitare a impactului
asupra mediului, generat de actiunea substantelor si deseurilor de orice naturg;
urmarirea modului de amenajare a depozitelor cu deseuri la agentii economici
care prin natura activitatilor desfasurate produc deseuri industriale menajere,
agricole sau de alta natura, precum si verificarea contractelor de colectare a
deseurilor cu agentii specializati in colectarea acestora;
verificarea curateniei stradale, luarea de masuri potrivit legii, in caz de taiere
sau scoatere din radacini, fara drept, de arbori, puieti, distrugerea sau
degradarea spatiilor verzi prin rupere, calcare, taiere, schimbarea destinatiei
spatiilor verzi fara autorizatie, pasunatul pe zonele verzi si pe strazile orasului;
colaborarea cu asociatiile de proprietari/locatari de pe raza orasului privind:

- mentinerea curateniei trotuarelor aferente blocurilor de locuit,

- intretinerea spatiului verde din perimetrul imobiliar,

- curatirea de zapada si gheata a trotuarelor si rigolelor din fata
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imobilelor pe care le administreaza.
pastrarea in stare de folosire a bancilor, cogurilor pentru hartii, indicatoarelor si
panourilor de afigaj;
luarea masurilor de prevenire gi limitare a impactului asupra mediului, generat
de actiunea substantelor si deseurilor de orice natura;
colaborarea cu autoritatile publice centrale si teritoriale pentru protectia
mediului si le informeaza despre orice activitate neconforma cu reglementarile
legale;
urmarirea respectarii legislatiei de protectia mediului de catre operatorul
economic care presteaza servicii publice de salubritate;
urmarirea modului de efectuare a activitatii de salubrizare a localitatii, de
intretinere si gospodarire a spatiilor verzi, a pietei, a parcurilor de joaca pentru
copii si a parcului public;
urmarirea modului de amenajare a depozitelor de deseuri la agentii economici
care prin natura activitatilor desfagurate, produc deseuri industriale, menajere,
agricole sau de alta natura;
verificarea la agentii economici, a modului de recuperare a deseurilor
refolosibile si de valorificare a acestora prin unitati specializate;
prevenirea poluarii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apa,
prin depozitarea necontrolata a deseurilor de catre agentii economici sau de
catre cetateni, pe maluri, in albiile raurilor, in cazul producerii poluarii
accidentale stabileste cu autoritatile centrale pentru protectia mediului conditji
de refacere peisagistica si ecologica a zonelor deteriorate ;
verificarea la agentii economici si la persoanele fizice, a modului de colectare a
apelor uzate industriale si menajere, modalitatea de tratare si epurare a
acestora, acolo unde este cazul, precum si sistemul de evacuare a apelor
uzate;
asigurarea protectiei fonice a surselor generatoare de zgomot si vibratii, in
vederea evitarii depasirii pragului fonic admis;
solicitarea proprietarilor si detinatorilor legali de teren, de a intretinere si
extindere perdelele si aliniamentele de protectie, a spatiilor verzi, gardurilor vii,
pentru imbunatatirea capacitatii de regenerare a atmosferei;
prevenirea, pe baza reglementarilor in domeniu, a deteriorarii calitatii solurilor,
prin evitarea imprastierii, aruncarii sau depozitarii de substante toxice si deseuri
periculoase pe terenurile agricole de pe raza localitatii;
urmarirea mentinerii si solicitarea factorilor responsabili, pentru amenajarea si
intretinerea izvoarelor si a luciilor de apa din interiorul localitatii, asigurarea
protectiei surselor de apa, a peisajului si mentinerea curateniei stradale;
supravegherea operatorilor economici din subordinea Primariei si pe ceilalii
agenti economici din localitate pentru prevenirea eliminarii accidentale de
poluanti sau depozitarii necontrolate de deseuri si dezvoltarea sistemelor de
colectare a deseurilor refolosibile;
participarea la solutionarea sesizarilor, reclamatiilor, cererilor si propunerilor
locuitorilor orasului Topoloveni, pe teme privind protectia mediului;
constatarea de contraventii privind nerespectarea masurilor de protectia
mediului, si aplica amenzi, conform normativelor in vigoare;
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respectarea prevederilor Ordinului nr.536/1997, pentru aprobarea Normelor de
igiena si a recomandarilor privind mediul de viata al populatiei, a OUG
nr.195/2005, privind protectia mediului, precum si a altor acte normative care
se refera la protectia mediului;

intocmirea situatiilor statistice solicitate de Agentia de Protectia Mediului,
Directia de Sanatate Publica si Directia Apelor Romane;

3.3.5. DOMENIUL PROTECTIE CIVILA

OBIECTIVELE: Protectia civilda este o componenta a sistemului securitatii
nationale gi reprezintd un ansamblu integrat de activitati specifice, masuri i sarcini
organizatorice, tehnice, operative, cu caracter umanitar si de informare publica,
planificate, organizate si realizate potrivit Legii nr.481/2004, R, privind Protectia
Civila, in scopul prevenirii si reducerii riscurilor de producere a dezastrelor,
protejarii populatiei, bunurilor si mediului impotriva efectelor negative ale situatiilor
de urgenta, conflictelor armate gi inlaturdrii operative a urmarilor acestora si
asigurarii conditiilor necesare supravietuirii persoanelor afectate.

ATRIBUTIILE:

identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale
si tehnologice de pe teritoriul localitatii;

culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor
referitoare la protectia civila;

informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care
este expusa, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de
protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul
situatiei de urgenta;

organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie
optime a serviciilor pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme
specializate cu atributii in domeniu;

instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de protectie
civila;

protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice,
precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;
asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei in situatii de protectie civila;
organizarea gi executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de
vieti omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor calamitatilor naturale si a
celorlalte situatii de protectie civila;

asanarea si neutralizarea teritoriului de munitia ramasa neexplodata din timpul
conflictelor militare;

participarea la misiuni internationale specifice;

constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnicomateriale specifice.

Atributiile prevazute se completeaza cu cele cuprinse in alte acte normative

25



incidente sau conexe, precum si cu prevederile actelor internationale in domeniu, la
care Romania este parte.

Prin Hotararea Consiliului Local nr.84/29.11.2005 a fost infiintat Serviciul
Voluntar pentru Situatii de Urgenta — S.V.S.U. Acesta functioneaza conform
Regulamentului de Organizare si Functionare aprobat prin aceeasi hotarare a
Consiliului Local Topoloveni.

Prin Dispozitia Primarului nr.376/11.09.2012 s-a actualizat componenta
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta al Orasului Topoloveni, acesta isi
desfagsoara activitatea in conformitate cu Regulamentul Comitetului Local pentru
Situatii de Urgenta al Orasului Topoloveni indeplinind atributiile specifice prevederilor
legale in vigoare.

3.4. SERVICIUL ECONOMIC

3.4.1. DOMENIUL IMPOZITE Sl TAXE LOCALE

OBIECTIVELE: asigura respectarea procedurilor legale cu privire la stabilirea,
urmarirea, incasarea gi controlul creantelor bugetare.

ATRIBUTIILE:

e |dentificarea tuturor persoanelor fizice sijuridice care detin bunuri mobile si
imobile supuse impozitarii si impunerea acestora;

e verificarea acestora precum gi constatarea eventualelor abateri de la
legislatia fiscala in vederea corectarii lor;

- stabilirea tuturor persoanelor care detin in proprietate bunuri supuse
impozitarii (cladiri, terenuri, mijloace de transport );

- stabilirea conformitatii in cazul bunurilor supuse impozitarii pentru
care nu se datoreaza impozit;

- aplicarea adecvata a cotelor de impozitare;

- stabilirea suprafetelor reale / valorii de inventar / capacitatii si aplicarea
corespunzatoare a valorii de calcul a impozitului;

- conformitatea aplicarii reducerilor sau coeficientului de corectie
asupra valorilor de impozitare;

- constituirea dosarului fiscal pentru persoanele fizice / juridice;

- conducerea bazei de date a platitorilor analitic si sintetic utilizand
programul informatic;

- transmiterea evidentei impozitelor si taxelor locale pentru elaborarea
situatiilor financiare.

e impunerea tuturor persoanelor fizice sijuridice care detin bunuri mobile si
imobile supuse impozitarii, conform prevederilor legislative in vigoare si a
hotararii Consiliului Local privind stabilirea impozitelor si taxelor locale(care
trebuie sa fie in concordanta cu legislatia in vigoare);

- analizarea tuturor documentelor despre istoricul tuturor bunurilor
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supuse impozitarii (Titluri de proprietate, decizii de impunere, acte
cadastrale, declaratii notariale, contracte de vanzare-cumparare,
succesiuni, testamente, sentinte civile);

operatiuni de impunere n cazul impozitului datorat de persoane
fizice sijuridice;

stabilirea impozitului pe cladiri, stabilirea suprafetelor reale
construite si aplicarea corespunzatoare a valorii de calcul a
impozitului pe cladiri in cazul persoanelor fizice;

conformitatea aplicarii reducerilor sau coeficientului de corectie
asupra valorilor de impozitare;

conformitatea valorii de inventar a cladirii si calculul impozitului pe
cladire;

stabilirea impozitului pe teren pentru persoanele fizice si juridice,
clasificarea tuturor categoriilor si tipurilor de teren (intravilan,
extravilan, curti-constructii;

stabilirea impozitului pe mijloace de transport datorat de persoanele
fizice si juridice;

calcularea penalitatilor si majorarilor de intarziere;

e incasarea tuturor debitelor rezultate in urma impozitarii persoanelor fizice si
juridice ce detin bunuri;

instituirea contribuabililor cu privire la cuantumul debitului, la natura
acestuia, la termenele de plata sila posibilitatile de plata a debitelor;
asigurarea functionarii permanente a unui birou de incasat taxe si
impozite locale cu program de functionare 08.00 - 16.00 de luni pana
vineri de cel putin o persoana;

existenta a cel putin doua persoane care sa mearga pe teren sa
incaseze impozite si taxe pe toata perioada anuluifiscal;

eliberarea chitantelor la incasarea taxelor si impozitelor;

depunerea sumelor incasate;

e constatarea persoanelor fizice si juridice ce au debite restante si recuperarea
acestor debite prin procedura de executare silita conform legislatiei in
vigoare;

intocmirea rapoartelor cu privire la situatia debitelor si incasarilor dupa
sfarsitul fiecarei rate de plata (prima rata la 31 martie, a doua rata la
30 septembrie a fiecarui an);

identificarea persoanelor fizice sijuridice ce au debite restante;
transmiterea catre acestia de somatii si titluri executorii in vederea
recuperarii creantelor;

analiza fiecarui caz/dosar in parte si stabilirea celor mai bune solutji
in vederea recuperarii debitului (poprire pe cont, salariu, pensie,
sechestru de bunuri mobile sau imobile);

urmarirea procedurii de executare silita, conform legislatiei in vigoare
pe tot parcursul desfasurarii acesteia;

e asigurarea consultantei pentru toti contribuabilii, persoane fizice si juridice pe
tot parcursul anului fiscal;
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e raspunderea in termenul legal a tuturor cererilor adresate compartimentului
de impozite si taxe locale;
e asigurarea confidentialitatii datelor cu caracter personal;

- asistenta si consultanta din partea inspectorilor din cadrul
compartimentului de impozite si taxe atat la birou cat si pe
teren;

- punerea la dispozitia cetatenilor a materialelor informative;

- formularea de raspunsuri tuturor solicitarilor scrise, adresate
compartimentului de impozite si taxe locale, primite prin registratura
generala a primariei, in timpul prevazut de lege;

- organizarea de actiuni de verificare a declaratijilor facute de
contribuabilii, persoane fizice si juridice, in sensul depistarii
neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din
teren (actiunea desfasurata pe zone, strazi, in asa fel incat sa se
poata identifica si materia impozabila de orice natura ( teren,
ocupare domeniu public), nedeclarate;

- arhivarea cererilor / solicitarilor si raspunsurilor.

3.4.2. DOMENIUL BUGET CONTABILITATE

OBIECTIVELE: infocmirea bugetului anual, organizarea si conducerea contabilitatii ,
inventarierea anuala a patrimoniului, asigurarea cadrului legislativ privind controlul
financiar preventiv anual.

ATRIBUTIILE:
e intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli:

solicitarea in termen de la compartimentele de specialitate a
referatelor de necesitate;

fundamentarea elementelor componente ale clasificatiei bugetare;
analiza criteriilor de necesitate, oportunitate si legalitate a propunerilor
de cheltuieli;

incadrarea corecta a propunerilor de cheltuieli, potrivit dispozitiilor
legale, din punct de vedere al necesitatii si oportunitatii acestora;
transmiterea clasificatiei bugetare tuturor lucratorilor angrenati in
angajarea si ordonantarea de cheltuieli pentru insusirea acesteia;
bugetarea cheltuielilor in concordanta cu clasificatia economica si
functionala;

e executia bugetului de venituri si cheltuieli:

verificarea tuturor veniturilor sau cheltuielilor cu clasificatia bugetar3;
existenta bugetului de venituri si cheltuieli, a listelor de investiii a
programului anual de achizitii publice aprobat;

transmiterea bugetului si a listelor de investitii primite spre a fi depuse
la unitatea de trezorerie imediat dupa primire;
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- verificarea corelatiilor intre creditele deschise, cele utilizate si solduri

daca este cazul;
- verificarea executiei din programul de contabilitate;

- actualizarea si monitorizarea periodica a programului anual de achizitji

publice;

- incadrarea contractelor/ comenzilor in plafoanele aprobate, urmarirea

derularii tuturor contractelor;

utilizarea(completarea) registrelor contabile obligatorii Registrul jurnal,

Registrul cartea mare, Registrul inventar:

- actualizarea permanenta a registrelor obligatorii de contabilitate
(Jurnal; Inventar si Cartea Mare).

- completarea registrelor de contabilitate obligatorii in stransa
concordanta cu destinatia acestora astfel incat sa permita in orice
moment identificarea si controlul operatiunilor contabile efectuate;

- semnarea registrelor de contabilitate;

organizarea contabilitatii imobilizarilor:

- inregistrarea la zi a evidentei tehnico — operative si contabile a
gestiunii de mijloace fixe;

- nregistrarea corespunzatoare in evidenta tehnico-operativa;

- respectarea prevederilor legale referitoare la reevaluarea activelor
fixe si inregistrarea acestora in contabilitate;

- respectarea prevederilor legale referitoare la amortizarea
mijloacelor fixe;

- contabilitatea sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe baza
documentelor justificative privind migscarea acestora.

organizarea contabilitatii obiectelor de inventar si materialelor;

organizarea contabilitatii creantelor si datoriilor;

organizarea contabilitatii privind conturile de trezorerie:

- Intocmirea fluxurilor de Trezorerie ca anexe la situatiile financiare
si vizarea lor pentru exactitatea platilor de casierie si a soldurilor
conturilor de disponibilitatj;

organizarea contabilitatii cheltuielilor cu personalul:

- verificarea modului de stabilire a drepturilor salariale;

- confruntarea intre prevederile deciziilor de personal si statele de
plata de salarii;

- efectuarea autocontrolului modului de operare a inregistrarilor
contabile a statelor de plata;

- intocmirea angajamentelor bugetare si a ordonantarilor pentru plata
drepturilor de personal;

contabilitatea veniturilor incasate:

- tinerea contabilitatii pe categorii de venituri, dupa natura si destinatia
lor;

- inregistrarea veniturilor pe baza documentelor care atesta crearea
dreptului de incasare sau in momentul incasarii efective a acestora
in situatia Tn care nu exista o declaratie anterioara pentru
inregistrarea creantei;
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e organizarea $i conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale:
- angajarea cheltuielilor bugetare se face numai in limita creditelor
bugetare aprobate;
- valoarea angajamentelor legale nu pote depasi valoarea
angajamentelor bugetare;
e intocmirea situatiilor financiare si anuale, conform normelor elaborate de
MFP:

toate posturile bilantiere vor fi analizate din punct de vedere al
componentei si comparate cu soldurile din balanta de verificare;

verificarea datelor preluate in situatii financiare cu soldurile, rulajele din

balantele de verificare;

concordanta intre datele trecute in situatiile financiare si cele din
bugetul de venituri si cheltuieli;

concordanta intre soldurile conturilor de la inceputul perioadei
raportate in bilant cu cele din bilantul anului anterior, respectarea
prevederilor legale referitoare la inchiderea si deschiderea anului
financiar;

e organizarea si desfasurarea inventarierii patrimoniului:
inscrierea desfasurarii actiunii de inventariere precum si nominalizarea

comisiilor;

efectuarea instructajului de catre seful serviciului economic, precum gi

nominalizarea comisiilor;
efectuarea instructajului de catre seful serviciului economic, precum gi

participarea la activitatea de instruire a tuturor membrilor comisiilor de

inventariere;

efectuarea inventarierii tuturor elementelor de activ si pasiv din evidenta

contabila a unitatii;

valorificarea rezultatelor inventarierii;

intocmirea Registrului de inventar si urmarirea concordantei intre
datele inscrise in acesta si datele din bilant;

utilizarea de liste de inventariere semnate de seful serviciului
economic Tn activitatea de inventariere;

inventarierea patrimoniului stabileste in mod real situatia tuturor
elementelor de activ si pasiv ale unitatii;

imaginea patrimoniului unitatii, a contului de rezultat patrimonial sia
contului de executie sunt prezentate corect .

e organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv propriu:
- existenta documentelor legale privind avizarea persoanelor care

exercitda CFPP;

- existenta si completarea registrului cu operatiuni supuse CFPP;
- urmarirea existentei actelor justificative, existenta vizelor,

certificarilor, aprobarilor, altor semnaturi legale;

- exercitarea cu raspundere a vizei CFPP;
- consemnarea 1in registru a operatiunilor pentru care s-a respins

acordarea vizei CFPP;
informarea conducerii in cazul efectuarii unei operatiuni economice

30



respinsa la viza CFPP.

3.5. SERVICIUL INVESTITIl, ACHIZITII PUBLICE , IMPLEMENTARE
PROIECTE

OBIECTIVELE: Asigurarea planificarii anuale a achizitiei de bunuri, servicii si lucrari,
elaborarea si urmdrirea programelor de investiti, de achizitii publice si de
dezvoltare locala. Asigurarea derularii procedurilor de achizitie de bunuri, servicii Si
lucrari in conformitate cu planul anual de achizitii publice.

3.5.1. DOMENIUL ACHIZITII PUBLICE

ATRIBUTIILE:
o Iintocmirea Programului Anual al Achizitilor Publice 1in functie de
repartitia bugetara pe articole si destinatia aprobata:
identificarea necesitatilor prin centralizarea referatelor de necesitate;
stabilirea necesarului de investitii, bunuri materiale si servicii pentru anul
bugetar;
intocmirea la timpul oportun al Programului Anual de Achizitii Publice;
e Achizitii de produse/servicii/lucrari prin Achizitie directa:
studiu de piata si stabilirea ofertei celei mai avantajoase din punct de
vedere tehnico — economic;
achizitionarea bunurilor/serviciilor/lucrarilor;
intocmirea proceselor verbale de receptie;
avizarea facturilor in vederea efectuarii platilor;
e Achizitii de produse/servicii/lucrari prin procedura de atribuire - Cerere
de oferta;
- iIntocmirea fisei de date a achizitiei;
- intocmirea caietului de sarcini;
- publicarea invitatiei de participare si a documentatiei de atribuire in
SEAP;
- constituirea comisiei de evaluare a ofertelor;
- primirea ofertelor: documentele de calificare, oferta tehnica si
oferta financiara;
- deschiderea ofertelor si analiza acestora;
- intocmirea rapoartelor si proceselor verbale specifice
procedurii;
- Tnaintarea comunicarilor privind rezultatul procedurilor;
- semnarea contractului de achizitie publica;
- urmarirea indeplinirii prevederilor contractuale;
- receptia cantitativ — valorica a produselor/ serviciilor/ lucrarilor;
e Achizitii de produse, servicii sau lucrari prin procedura de atribuire -
Licitatie deschisa:
- Intocmirea fisei de date a achiziiei;
- intocmirea caietului de sarcini;
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- publicarea invitatiei de participare si a documentatiei de atribuire
in SEAP;
- constituirea comisiei de evaluare a ofertelor;
- primirea ofertelor: documentele de calificare, oferta tehnica si
oferta financiara;
- deschiderea ofertelor si analiza acestora;
- intocmirea rapoartelor si proceselor verbale specifice
procedurii;
- Tnaintarea comunicarilor privind rezultatul procedurilor;
- semnarea contractului de achizitie publica;
- urmarirea indeplinirii prevederilor contractuale;
- receptia cantitativ — valorica a produselor/ serviciilor/ lucrarilor;
- avizarea facturilor in vederea efectuarii platilor;
e Achizitii de produse/servicii/lucrari prin procedura - Negociere cu
publicare anunt de participare:
- intocmirea fisei de date a achizitiei;
- intocmirea caietului de sarcini;
- publicarea anuntului de participare la negociere sau transmitere
invitatii - dupa caz;
- constituirea comisiei de negociere;
- primirea ofertelor;
- stabilirea rezultatului procedurii;
- comunicarea rezultatului procedurii;
- semnarea contractului de achizitie publica;
- urmarirea indeplinirii prevederilor contractuale;
- avizarea facturilor in vederea efectuarii platilor.
e Elaborarea referatelor de specialitate ce stau la baza dispozitiilor de
primar sau proiectelor de hotarari pentru consiliul local.
e Sustinerea referatelor de specialitate la comisiile de specialitate ale
consiliului local si in consiliul local.
e Stabilirea calendarului de aplicare a procedurii, urmarirea procesului de
aplicare a procedurii pana la incheierea contractului de achizitie publica;
e Asigurarea arhivarii, pastrarii documentelor;
e Asigurarea confidentialitatii datelor privind achizitiile publice, in
conformitate cu legea;
e Respectarea sarcinilor ce trebuie indeplinite in cadrul UIP in calitate de
expert informare/promovare.

3.5.2. DOMENIUL INVESTITII S| LUCRARI PUBLICE

e Elaborarea referatelor de necesitate si oportunitate pentru achizitiile
publice de natura investitiilor;
e Asigurarea etapelor de promovare a investitiei;
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Asigurarea, prin proiectant autorizat, a documentatiilor tehnico-economice
(fazele: studii de fezabilitate, proiecte tehnice, caiete de sarcini si detalii
tehnice de executie) pentru lucrarile de investitii;

Urmarirea derularii investitiei: executia lucrarilor si serviciilor contractate in
ceea ce priveste respectarea termenelor contractuale;

Centralizarea datelor si intocmirea raportarilor solicitate de catre Primar,
Directia de Statistica, Directia Generala a Finantelor Publice, Prefectura,
Consiliul Judetean in domeniul investitiilor.

3.5.3. DOMENIUL IMPLEMENTARE PROIECTE

Identifica probleme, nevoi, interese ce apar in comunitatea locala;
Identifica cererile de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru
comunitatea locala, lansate de institutile si organismele nationale,
europene si internationale;

Identifica actiuni ce trebuie intreprinse pentru rezolvarea problemelor;
Adapteaza si urmareste obiectivele stabilite prin “Strategia de dezvoltare
locala a Orasului Topoloveni®;

Initiaza si asigura pregatirea condifilor de aplicare si accesare a
programelor cu finantare nerambursabila in diferite domenii
(modernizarea si dezvoltarea infrastructurii locale, sanatate si asistenta
sociala, educatie si cultura, mediu, cadru natural, surse alternative de
energie, informatizarea serviciilor, etc.);

Solicita datele initiale necesare elaborarii programelor/proiectelor de la
serviciile/birourile/compartimentele primariei;

Stabileste legaturi cu factori interesati ca parteneri in derularea unor
proiecte: agentii, asociatii neguvernamentale, institutii, fundatii, alte
administratii publice locale si judetene, ministere;

Stabileste legaturi cu elaboratori de proiecte de finantare;

Intocmeste propuneri de proiecte de finantare;

Furnizeaza date pentru elaborarea proiectelor de finantare;

Elaboreaza planul de informare publica a proiectului; coordoneaza
campaniile publicitare ale proiectului; informeaza opinia publica si
potentialii beneficiari ai proiectului cu privire la posibilitatile si oportunitatile
oferite de proiect;

Urmareste efectele aplicarii proiectelor de finantare, modul de realizare al
obiectivelor si scopurilor propuse;

Solutioneaza in termen corespondenta din domeniile de activitate;
Realizeaza o evidenta a proiectelor derulate si in curs de derulare in
cadrul primariei orasului Topoloveni;

Elaboreaza si prezinta rapoarte si informari privind proiectele cu finantare
nerambursabila derulate de catre autoritatea locala;

Crearea si actualizarea continua a unei baze de date cu informatii despre
finantatori(nume, adresa, directii de finantare, sume minime si maxime,
termene limita, conditii de eligibilitate);
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e Elaborarea referatelor de specialitate ce stau la baza dispozitiilor de
primar sau proiectelor de hotarari pentru consiliul local privind
implementarea proiectelor;

e Pastrarea secretului de serviciu, precum si secretului datelor si
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca
urmare a exercitarii atributiilor de serviciu.

3.6. SERVICIUL RESURSE UMANE, ADMINISTRATIV

OBIECTIVELE: Asigura implementarea politicilor de resurse umane prin realizarea
urmatoarelor obiective specifice: asigurarea masurilor necesare recrutarii si selectiei
personalului in functie de nevoile institutiei, asigurarea unei structuri organizatorice
adecvate gi eficiente, care sa raspunda nevoilor institutiei privind asigurarea resurselor
umane, asigurarea unui sistem eficient si bine organizat de pregatire profesionala,
asigurarea masurilor necesare acordarii drepturilor salariale Ilunare cuvenite
personalului, asigurarea unui sistem eficient de evaluare anuald a performantelor
profesionale ale personalului, asigurarea unui sistem eficient si bine organizat de
evidenta personalului institutiei, asigurarea masurilor necesare monitorizarii conduitei
etice a salariatilor si integritatii acestora, asigurarea unui sistem eficient de transmitere
a datelor, informatiilor si rapoartelor in termenele legale prevazute de actele normative
in vigoare.

ATRIBUTIILE:

e Organizarea concursurilor/examenelor in vederea recrutarii si selectiei
personalului — personal contractual;

e Organizarea concursurilor/examenelor in vederea recrutarii si selectiei
personalului — functionari publici;

e Intocmirea Planului de ocupare al functiilor publice;

e Gestionarea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici. Urmarirea realizarii raportului de catre evaluator;

o Intocmirea/actualizarea organigramei si a statelor de functii;

e Elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al autoritatii;
e Elaborarea Regulamentului Intern conform prevederilor Legii nr. 53/2003
privind Codul Muncii, a Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a

functionarilor publici si a Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;
 Intocmirea fiselor de post ale angajatilor din subordine;

e Intocmirea Planului anual de perfectionare profesionald a functionarilor
publici, in urma stabilirii nevoilor de pregatire si perfectionare
profesionala a functionarilor publici, cu conducatorii structurilor;

o Intocmirea Planului de perfectionare profesionald a personalului
contractual in urma stabilirii nevoilor de pregatire si perfectionare
profesionala a personalului contractual cu conducatorii structurilor;
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intocmirea Raportului anual privind gradul de realizare a planului anual
de pregatire profesionala a functionarilor publici si a personalului
contractual;

Stabilirea salariului de baza brut al salariatilor;

Evidenta prezentei salariatilor la serviciu;

Verificarea intocmirii pontajului lunar si acordarea drepturilor salariale
cuvenite in functie de prezentg;

intocmirea statelor de platé si a situatiilor centralizatoare, lunar,
inaintarea cate unui exemplar din situatiile centralizatoare Serviciului
Economic - Buget Contabilitate si Trezoreriei Topoloveni;

Generarea declaratiilor fiscale lunare D112 pentru a fi transmise
electronic Ministerului de Finante de persoana responsabila cu semnatura
electronica;

Intocmirea situatiilor statistice lunar(S1), trimestrial(LV) si anual (S2, S3)
precum si transmiterea lor la Directia Judeteana de Statistica Arges;
Generarea declaratiei fiscale anuale D 205 pentru a fi transmisa electronic
Ministerului de Finante de persoana responsabila cu semnatura
electronica;

Intocmirea si depunerea borderourilor de salarii la banci, lunar;

Evidenta concediilor de odihna, medicale si ale concediilor fara plata
(pentru nevoi personale);

infiintarea, completarea si transmiterea online a Registrului general de
evidenta al salariatilor prin programul informatic REVISAL, la ITM;
Gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si
personalului contractual din Aparatul de specialitate al Primarului si
serviciile subordonate Consiliului Local;

Elaborarea si actualizarea procedurilor specifice gestiunii resurselor
umane conform prevederilor OMFP nr.946/2005 pentru aprobarea Codului
Controlului Intern, cu modificarile si completarile ulterioare;

Acordarea de consultanta si asistenta functionarilor publici cu privire la
respectarea normelor de conduita;

Monitorizarea respectarii normelor de conduita;

Completarea Registrului de evidenta a declaratiilor de avere si
declaratiilor de interese, transmiterea declaratiilor de avere si de interese
pentru alesii locali, functionarii publici si personalul contractual care
implementeaza proiecte finantate din fonduri externe si bugetare, la ANI;
Completarea si transmiterea raportarilor consilierului etic;

Completarea si transmiterea raportarilor privind implementarea
procedurilor disciplinare;

Transmiterea datelor, informatiilor si actelor pe Portalul de management
al functiilor publice si al functionarilor publici, dupa obtinerea parolei;
Transmiterea datelor solicitate de institutiile cu care entitatea are relatii
de subordonare sau coordonare, pe baza formatelor de raportari
prestabilite;
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intocmirea raspunsurilor la cererile si sesizarile adresate serviciului si
transmiterea acestora in termenele legale;

Intocmirea referatelor de specialitate si colaborarea cu Secretarul UAT si
Compartimentul Juridic in vederea elaborarii actelor administrative privind:
incheierea, transferarea, delegarea, detasarea si incetarea raporturilor de
serviciu / contractelor de munca pentru personalul din aparatul de
specialitate, institutiile si serviciile publice subordonate Consiliului Local;
Elaborarea referatelor de specialitate ce stau la baza proiectelor de
hotarari pentru consiliul local;

Intocmirea potrivit legii a dosarelor de pensionare pentru limitd de varsta si
invaliditate in vederea depunerii lor la termen la Casa Judeteana de Pensii
Arges;

Eliberarea in conditiile legii a adeverintelor si copiilor dupa actele aflate in
dosarele profesionale/personale ale salariatilor pentru medicul de

familie, spital, institutii bancare, institutii de invatamant, serviciul de
asistenta sociala, judecatorii, etc;

intocmirea si transmiterea catre Administratia Finantelor Publice Arges, la
termenele stabilite, lunar si semestrial, a situatiilor cu privire la
monitorizarea cheltuielilor de personal, numarul de personal si fondul de
salarii;

Aplicarea prevederilor legii specifice activitati de resurse umane si
salarizare, ducerea la indeplinire a hotararilor emise de Consiliului Local
precum si a dispozitiilor primarului orasului Topoloveni;

Colaborarea cu Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei de Munca in
vederea intocmirii programelor comune si incheierii conventiilor pentru
derularea "Programului de ocupare temporara a fortei de munca pentru
dezvoltarea comunitatilor locale" potrivit Legii 76/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Solutionarea, in termen, a corespondentei;

Gestionarea si arhivarea documentelor in condiii de siguranta
asigurandu-se confidentjalitatea acestora;

Oferirea informatiilor necesare corect, in conformitate cu solicitarile
personalului, institutiilor bancare, etc.

Asigura paza cladirii Primariei Orasului Topoloveni;

Asigura curatenia in incinta cladirii Primariei Orasgului Topoloveni;

3.7. COMPARTIMENTUL JURIDIC Sl DE CONTENCIOS ADMINISTRATIV

OBIECTIVELE:

Asigurarea permanenta a respectarii prevederilor legale;
Raspunsurile si comunicéarile permanente formulate la solicitarile
cetateanului /petentului /beneficiarului;

Apérarea permanenta a intereselor institutiei, inlaturarea posibilitatii
creerii de prejudicii;
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Apdrarea permanenta a intereselor institutiei in fata instantelor de
Jjudecatéa de orice grad, privind actiunile de orice natura;

Exercitarea permanenta a controlului de legalitate asupra actelor
juridice,de orice natura;

Elaborarea de regulamente, acte interne, statute /acte constitutive /acte
specifice cu caracter juridic ale CS/ servicii din subordinea Consiliului
local /acte normative de lucru cu privire la aplicarea actelor
administrative si juridice la nivelul entitatii;

Participarea permanenta in comisiile de licitatii din cadrul entitatii publice
privind actiuni de natura achizitiilor publice / concesiuni / lucréari publice,
ete.;

Elaborarea de propuneri, sugestii / interpelari / note observatorii /
intdmpinari pentru proiectele de acte normative initiate la nivel central in
domeniile care privesc activitatea autoritatilor administratiei publice
locale;

Elaborarea de puncte de vedere, intampinari/ interpelari / note
observatorii pentru accesarea ghidurilor privind proiectele cu finantare
europeana;

Exercitarea controlului financiar preventiv pentru proiectele de operatiuni
care vizeaza veniturile publice ale bugetului local;

Intocmirea dosarelor privind executarea sanctiunilor prestarii de
activitati in folosul comunitéatii;

Asigurarea serviciilor de consultanta si elaborare dosare in vederea
acordari, conform criteriilor, ajutorului cu gaze naturale pentru populatie
anual;

Consultanta juridica la incasarea creantelor bugetare prin procedura de
urmarire i executare silitd prin emiterea somatiilor si a titlurilor
executoril.

ATRIBUTIILE:

Acordarea de consultanta juridica celorlalte compartimente ale institutiei
in cadrul sferei relationale si colaborarii intre compartimente;
Solutionarea, in termen, a corespondentei de orice natura, privind
activitatile desfasurate;

Solutionarea sesizarilor de la audiente si problemele repartizate la
sedintele operative si a celor primite prin registratura/direct de la sefii
ierarhici;

Nota: Secretarul UAT coordoneaza intreaga activitate juridica.
Reprezentarea institutiei in cauzele aflate pe rolul instantelor de judecata
de orice grad, privind actiunile de orice natura;

Avizarea documentelor;

Nota: Exercitarea controlului de legalitate asupra actelor administrative
emise de consiliul local si primar se efectueaza de catre secretarul UAT;
intocmirea de regulamente, acte interne, acte specifice venite de la
celelalte compartimente de specialitate;
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Elaborarea de proceduri specifice in cadrul sedintelor de lucru interne
ale comisiilor de licitatii: verificarea criteriilor de calificare si selecfie,
verificarea respectarii documentatiei de atribuire, intocmirea proceselor
verbale, intocmirea rapoartelor de evaluare si atribuire etc.;

Intocmirea si transmiterea la nivel central sau la diverse foruri si
institutii(guvern, ministere, Institutia prefectului /consiliul judetean etc.) a
propunerilor de modificari /retractari /excluderi de texte / proiecte de acte
normative, ghiduri de finantare, etc.;

Verificarea tuturor documentelor ce implica viza CFPP;

Completarea dosarelor cu documentele prevazute de lege pentru
fiecare caz in parte si asigurarea evidentei sanctiunilor;

Primirea, intocmirea si verificarea periodica a documentatiilor si stabilirea
conditiilor de acordare a ajutorului de incalzire a locuintelor cu gaze
naturale;

Modul de urmarire i incasare a creantelor bugetare cu termene scadente
depasite, datorate de contribuabilii persoane fizice/juridice;

Solutionarea in termen a corespondentei din domeniile de activitate care
necesita cunostinte superioare de specialitate, in concordanta cu
specificul postului;

Reinnoirea contractelor de inchiriere pentru suprafetele cu destinatia de
locuinte din Fondul locativ si locuinte sociale, proprietate a Consiliului
Local Topoloveni;

Incheierea contractelor de vanzare-cumpdarare pentru apartamentele din
fondul locativ al localitatji;

incheierea oricaror tipuri de contracte si acte aditionale ce tin de
activitatea interna specifica autoritatii administratiei publice locale;
Operarea documentelor de plata a chiriei in fisele individuale ale
chiriasilor;

incheierea si urmarirea angajamentelor de plat;

intocmirea de anchete sociale cu caracter divers, in concordanta cu sfera
relationala dintre compartimente;

Eliberarea de adeverinte si certificate de nomenclatura stradala;
intocmirea si eliberarea certificatelor de urbanism pentru instrainarea
apartamentelor/terenurilor intravilan si extravilan;

Convocarea si urmarirea asociatilor de proprietari in calitate de
compartiment de sprijin si indrumare a acestora;

incheierea contractelor de inchiriere pentru chiriasii ANL si intocmirea
actelor pentru plata chiriei;

Evidenta cererilor pentru locuinte tip ANL, locuinte sociale, locuinte din
fondul locativ, etc;

intocmirea si eliberarea diverselor materiale cu caracter juridic, primite
prin corespondenta de la superiorii ierarhici;

intocmirea tuturor actelor (act constitutiv, statut, regulament, disponibilitate
de denumire) in scopul dobandirii personalitatii juridice a O.N.G-urilor
infiintate pe raza orasului.
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Reprezinta interesele unitatii administrativ teritoriale in fata instantelor
judecatoresti in cauze/dosare repartizate de secretarul unitatii
administrativ teritoriale;

Acordarea de consultanta juridica in problemele juridice; verifica si
intocmeste diverse documente ce necesita semnatura consilierului
juridic al institutiei;

Solutioneaza adresele si petitiile care 1i sunt repartizate de catre seful
ierarhic;

Participarea la licitatile organizate, pe domeniile de activitate pe care
sunt repartizati sau desemnati prin dispozitia primarului, asigurarea
asistentei juridice in vederea incheierii contractelor de concesiune si
inchiriere, cu ocazia organizarii licitatiilor publice;

Elaborarea contractelor ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor la
care a participat.

3.8. COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE

OBIECTIVELE: Asigura accesul gratuit si permanent la informatiile de interes public;
reducerea efortului si timpului afectate de contribuabil rezolvérii problemelor;
realizarea unui raport normal, bazat pe respect reciproc, intre administratie i
cetatean, posibilitatea acestuia de a-si exprima opiniile si de a participa la procesul de
luare a deciziilor.

ATRIBUTIILE:

Elaboreaza, informari si raspunsuri catre toata mass-media in colaborare
cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul sferei relationale si
bunei colaborarii intre compartimente;

Solutionarea, in termen, a corespondentei de orice natura privind
activitatile de informare pentru cetateni;

Elaborarea de note/comunicate/ informari /articole /etc. , catre toate
forurile informationale in scopul unei bune activitati de promovare a
activitatii entitatii publice;

Asigurarea primirii i inregistrarii de documente in cadrul activitatii de
registratura(de provenienta interna si externa);

Accesul cetatenilor la informatiile de interes public in conditiile Legii
nr.544/2001 se realizeaza prin Compartimentul Relatii cu Publicul care
asigura Informatiile de Interes Public;

Analizarea si verificarea cu atentie a tuturor documentelor in functie de
specificul si natura solicitarii;

Transmiterea si asigurarea circuitului i distributiei documentelor catre
persoanele /compartimentele / serviciile implicate, in vederea solutionarii
si redactarii in termen de 30 de zile a raspunsurilor catre petitionari;
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e Raspunde la documentele de provenienta externa care sunt repartizate
direct compartimentului, dupa efectuarea investigatiilor necesare in
vederea solutionarii;

e Redactarea de note/informari si/sau asigurarea extragerii de articole/
arhivarea acestora din presa scrisa care au legatura cu institutia si care
sunt aparute in legatura cu activitatea de promovare a institutiei ce
se asigura de catre acest compartiment;

e Administrarea propriu — zisa a activitatii de clasare si arhivare a
documentelor din punct de vedere al coordonarii de specialitate.

3.8.1. DOMENIUL ARHIVA

OBIECTIVELE: Organizarea, ordonarea si pastrarea tuturor documentelor primite si
emise de catre administratia publica locala a orasului Topoloveni conform legislatiei
specifice in domeniu.

ATRIBUTIILE:

» Indosariaza documentele in functie de specificul activitatii si cerintele sefilor de
servicii, birouri, compartimente;

e Asigura evidenta, pastreaza, claseaza si arhiveaza in conditii corespunzatoare
documentele primite;

e Organizeaza arhiva in concordanta cu Procedura de arhivare si cu prevederile
legale in vigoare;

e Mentine in ordine si curatenie arhiva;

e Asigura un acces adecvat la informatiile si documentele existente in arhiva gi
pastreaza toate documentele din arhiva in cele mai bune conditii;

e Solicita conducerii dotarile necesare organizarii arhivei(mobilier, rafturi,
echipament anti-incendiu, etc.);

e Verifica dosarele care vor fi arhivate, primite de la compartimente, birouri si
servicii, sa fie complete;

e Inventariaza documentele neinregistrate din arhiva;

e Inregistreaza toate documentele care intra sau parasesc arhiva in Registrul de
Evidenta cu respectarea prevederilor Procedurilor de arhivare;

e Face parte din comisia de selectionare a materialului arhivistic cu termen de
predare;

e Preda la expirarea termenelor de pastrare documentele catre unitatile abilitate,
dupa obtinerea avizelor necesare;

e Pune la dispozitia compartimentelor documentele necesare in vederea
rezolvarii anumitor solicitari, cu respectarea Procedurii de arhivare;

e Transmite primarului, viceprimarului, secretarului, sefului ierarhic riscurile
identificate la nivelul activitatii desfasurate;

e Prezinta primarului, viceprimarului, secretarului, sefului ierarhic situatia privind
modificarea Procedurilor de Arhivare;
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indeplineste si alte sarcini trasate de Consiliului Local si de Primar in functie de
timpul disponibil;

Se preocupa permanent de perfectionarea profesionala, prin participarea la
seminarii, instruiri, specializari;

Gestioneaza patrimoniul privat al Consiliului Local;

Gestioneaza bunurile materiale ale primariei(rechizite, materiale de curatenie,
etc.);

Initiaza si organizeaza activitati de intocmire a nomenclatorului arhivistic al
institutiei, solicitand sefilor de servicii propuneri in acest sens;

Asigura legatura cu Arhivele Nationale sau directiile judetene ale acestora,
pentru a avea garantia calitatii lucrarilor;

Asigura legatura cu Directia Judeteana Arges a Arhivelor Nationale in vederea
confirmarii nomenclatorului dosarelor;

Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registratura si
compartimente pentru constituirea corecta a arhivei curente;

Supravegheaza indeaproape modul cum sunt inventariate si pregatite pentru
predare documentele la arhiva unitatii;

Verifica si preia anual documentele create la servicii, conform unei programari
prealabile, pe baza de inventare si proces-verbal,

Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iegite din depozitele de arhiva,
pe baza Registrului de evidenta curenta;

Efectueaza operatiuni de ordonare si inventariere a documentelor neordonate
si fara evidenta, aflate in depozite, indiferent de provenienta lor;

Asigura predarea documentelor propuse pentru retopit la unitatile de colectare
a hartiei, depunand acestora si o copie dupa confirmarea Arhivelor Nationale
respective;

Cercetarea documentelor din depozite, in vederea eliberarii copiilor si
certificatelor solicitate de persoane pentru dobandirea unor drepturi, in
conformitate cu legile in vigoare;

La solicitare, pune la dispozitia serviciilor documentele solicitate, pe baza de
semnatura, consemnata in Registrul de depozitat;

Arhivarul sau responsabilul cu arhiva este gestionarul depozitului de arhiva,
calitate in care sigileaza zilnic depozitul, biroul si depune cheile in locul stabilit
de conducerea institutiei;

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupa caz, a directiilor
judetene ale Arhivelor Nationale, cu prilejul efectuarii operatiunii de control, a
tuturor datelor, informatiilor si documentelor solicitate privind situatia fondurilor
si colectiilor create si detinute;

Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Secretarul UAT si
Compartimentul Juridic;

Respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei mediului, protectiei
civile, situatiilor de urgenta, apararea impotriva incendiilor, a regulilor de
comportare in cazul dezastrelor, securitatii si sanatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora;
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Raspunde din punct de vedere administrativ, civil si penal de gestionarea
bunurilor materiale luate in primire si de activitatea ce o desfagoara.

3.9. COMPARTIMENTUL ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC $I PRIVAT

OBIECTIVELE: asigurarea administrarii domeniului public si privat, protejarea
patrimoniului public si privat al Consiliului Local, asigurarea producerii materialului
dendrologic; intretinerea si amenajarea zonelor verzi $i a locurilor de agrement.

ATRIBUTIILE:

asigura o buna administrare a domeniului public si privat al localitatii;

asigura protejarea patrimoniului public si privat al Consiliului Local;

urmareste aplicarea legislatiei in domeniu;

asigura aprovizionarea cu materiale necesare activitatilor desfasurate;
raspunde de asigurarea conditilor corespunzatoare de primire, pastrare,
conservare si eliberare a bunurilor din gestiune;

asigurarea pastrarii integritatii bunurilor ce apartin Primariei, aflate in sediile
administrative;

asigurarea intretinerii si functionarii in bune conditii a sediilor Primariei;
supravegherea lucrarilor de reparatii efectuate in sediile apartindnd Primariei
orasului Topoloveni.

prezentarea propunerilor pentru casare in urma inventarierilor anuale;
urmarirea si verificarea in teren a existentei mijloacelor publicitare si sesizarea
eventualelor nereguli;

executarea si urmarirea derularii contractelor economice incheiate de diversi
agenti economici cu Primaria orasului Topoloveni pentru activitatea de
publicitate, afisaj, reclama si respectarea disciplinei contractuale conform
clauzelor contractelor incheiate, verificarea concordantei dintre prevederile si
respectarea clauzelor contractuale, impreuna cu birourile de specialitate;
urmarirea realizarii si respectarii disciplinei contractuale in teren privind
activitatea de publicitate, afisaj si reclama care se realizeaza pe raza orasului
Topoloveni, conform contractelor economice incheiate de societatile comerciale
de pe raza orasului Topoloveni, impreuna cu birourile de specialitate;
verificarea existentei autorizatjilor de construire pentru mijloacele de publicitate
amplasate pe domeniul public/privat si informeaza conducerea Primariei despre
aceasta stare de fapt, cu propunerea de demolare a acestora in cazul in care
aceste autorizatii nu exista, impreuna cu birourile de specialitate;

urmarirea si verificarea existenfei autorizatiilor de functionare pentru
desfasurarea campaniilor promotionale, impreuna cu birourile de specialitate;
urmarirea activitatii de montare si intretinere a bancilor de odihna, cosurilor de
gunoi stradal, jardinierelor si a altor dotari urbane (ceasuri publice, monumente
si statui, etc.);
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gestionarea mijloacelor fixe si obiectele de inventar;
participa la receptia lucrarilor de constructii $i amenajare;
participa la actiuni privind protectia mediului inconjurator - Aplicarea si
respectarea intocmai a prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.
195/2005 privind protectia mediului, modificata si completata prin Ordonanta
de Urgenta nr. 114/2006 si Legea nr. 265/2006, a prevederilor Regulamentului
Local privind Protectia Mediului in orasul Topoloveni aprobat prin HCL nr.5 din
27 ianuarie 2010;
urmarirea modului de derulare a contractului de dezinsectie - deratizare a
sediilor administrative care apartin Primariei, solicitarea de comenzi
suplimentare pentru aceasta activitate atunci cand situatiile o impun;
intocmirea raportului de activitate periodic sau ori de cate ori este solicitat de
seful ierarhic superior;
asigurarea respectarii programului de lucru al salariatilor din subordine,
intocmeste foile de prezenta;
obligatia completarii si actualizarii ori de cate ori este nevoie a atributjilor
individuale ale lucratorilor din subordine prin consemnarea in fisa postului;
asigurarea materialelor de protectia muncii si instruirea personalului din
subordine; are obligatia de a respecta normele de protectia muncii si PSI,
precum si ale Legii nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca;
duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului Orasului
Topoloveni;
respectarea intocmai a prevederilor din Regulamentul intern si Codul de
Conduita;
respectarea si punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.313/2009 privind
reglementarea si administrarea spatiilor verzi din intravilanul localitatilor;
intocmeste registrele locale ale spatiilor verzi;
asigurarea conservarii si protejarii fondului vegetal, infrumusetarea zonelor
verzi si a locurilor de agrement;
dezvoltarea progresiva a spatiilor verzi in zonele periferice ale orasului,
amenajarea unor parcuri;
intocmeste necesarul de utilaje pentru desfasurarea activitatii; face propuneri
privind necesarul de investiti, specifice activitatii;
indrumarea muncitorilor din subordine in vederea obtinerii butasilor din
materialul vizat spre Tnmulfire;
- deplasarea impreuna cu muncitorii in spatiile verzi pentru
identificarea materialului vizat spre inmuliire;
- indrumarea muncitorilor pentru obtinerea unui material de
calitate;
obtinerea prin achizifionare sau din material propriu a semintelor de flori
anuale si bienale;
- identificarea celor mai buni furnizori de material semincer;
- identificarea in spatiile verzi a plantelor cu aspect placut si de
calitate;
- indrumarea muncitorilor pentru recoltarea semintelor;
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monitorizarea si indrumarea muncitorilor in vederea executarii tuturor
lucrarilor in conditii de calitate;
- identificarea zonelor care necesita lucrari de intretinere;
- trasarea si repartizarea sarcinilor pentru fiecare muncitor;
- supravegherea echipelor de muncitori pentru indeplinirea
sarcinilor atribuite;
- verificarea indeplinirii sarcinilor repartizate;
respectarea proiectului de peisagistica intocmit;
- analizarea proiectului si insusirea cerintelor;
identificarea materialului de lucru pentru a corespunde cererilor din proiect;
- deplasarea in teren pentru a verifica materialul existent,
material care poate fi folosit la amenajare;
- preluarea cu muncitoriia modului de folosire a materialului
identificat;
prevenirea poluarii accidententale a mediului sau a surselor si cursurilor de
apa prin depozitarea necontrolata a deseurilor de catre agentii economici
sau de catre cetateni;
- verificarea cursurilor de apa si trasarea sarcinilor in
vederea curatarii de deseuri menajere;
- atentionarea cetatenilor cu privire la respectarea normelor
de protectie a mediului;
cooptarea de voluntari pentru desfasurarea unei activitati de salubrizare a
spatiilor verzi;
stabilirea strazilor, trotuarelor, aleilor, locurilor de joaca care trebuie curatate;
formarea de echipe si stabilirea sarcinilor;
identificarea obiectivelor ce necesita interventie imediata;
stabilirea masurilor ce trebuie luate in vederea remedierii deficientelor;
formarea echipelor de interventie;
monitorizarea amenajarii aleilor in parcuri, instalarea bancilor de odihna si a
cosurilor de gunoi;
stabilirea locurilor ce necesita realizarea unui acces direct;
monitorizarea desfasurarii lucrarilor de deszapezire;
stabilirea modalitatilor de executare a lucrarilor;
intrunirea in sedinte in vederea stabilirii locurilor ce pot fi utilizate pentru
depozitarea reziduurilor menajere si a gunoaielor;
efectuarea periodica si in functie de natura lucrarilor a instructajului
muncitorilor din subordine cu privire la respectarea normelor de protectie a
muncii;
intocmirea situatiilor de lucrari;
intocmirea foilor de prezent3;

44



CAPITOLUL IV. ATRIBUTIILE INSTITUTIILOR $I SERVICIILOR AFLATE iN

SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL TOPOLOVENI

4.1. INSTITUTII PUBLICE

4.1.1. CASA DE CULTURA ,,PREOT ION IONESCU “a orasului Topoloveni,
institutie publica de cultura cu personalitate juridica, o stuctura avand 6 posturi dintre
care 1 post de conducere si 5 posturi de executie contractuale, isi desfasoara
activitatea in conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare aprobat prin
Hotararea Consiliului Local nr. 35 din 27.04.2005.

4.1.2. BIBLIOTECA ORASULUI TOPOLOVENI, institutie publica de cultura fara
personalitate juridica, o stuctura avand 1 post — functie de executie contractuala.

OBIECTIVELE: Facilitarea accesului la informatie prin intermediul fondului de carte
din dotarea bibliotecii, contribuind astfel la promovarea actului de cultura in orasul
Topoloveni; asigurarea permanenta a Imprumutului/consultarii de carte pentru
beneficiari; asigurarea unei evidente permanente $i a inventarierii periodice a
fondului de carte; asigurarea permanentd a unor conditii optime de depozitare a
fondului de carte; casarea periodica a volumelor deteriorate.

ATRIBUTIILE:

¢ identificarea solicitarii din partea beneficiarului:

dialogul cu benéeficiarul;
deplasarea in vederea gasirii i aducerii la solicitare a volumelor
respective;

e deschiderea unei fise de lectura pentru beneficiar;

incheierea unui angajament de rerespectare a conditiilor de
imprumut;

inscrierea in figa a datelor de identificare a unitatilor de
biblioteca;

semnarea de catre beneficiar la primirea/consultarea unitatilor de
biblioteca solicitate;

e achizitia de carte noua pentru asigurarea titlurilor solicitate de
beneficiari;

identificarea titlurilor solicitate in mod frecvent de catre cititori;
intocmirea referatelor de necesitate;

alocarea fondurilor necesare;

achizitia propriu —zisa prin diferite metode: librarii, edituri,
anticariate, etc.;

e recomandarea titlurilor potrivite pentru fiecare categorie de
beneficiari(varsta, pregatire profesionala, sex);

identificarea categoriei din care face parte solicitantul
(elev, student, muncitor, intelectual, somer, etc);
identificarea si recomandarea in functie de profilul specific,
a titlurilor potrivite;

45



recomandari pentru restituirea la termen si in aceeasi stare a
volumelor imprumutate;

- prelucrarea datelor cu solicitantul;

- responsabilizarea solicitantului;

deplasarea la domiciliul cititorilor in vederea recuperarii volumelor
nerestituite in termen;

tinerea unei evidente a miscarilor de carte prin R.M.F., Registrul
inventar si pe fisele de lectura;

- inregistrarea intrarilor si iesirilor pentru fiecare lot de carte in
Registrul de miscare a fondului de carte;

- inregistrarea individuala a fiecarei unitati de biblioteca in
Registrul Inventar;

- inregistrarea in fisa de lectura a fiecarui volum imprumutat
sau consultat;

inventarierea periodica, conform prevederilor legale raportata la fondul
de carte existent a unitatilor de biblioteca;

- inscrierea 1in listele de inventar prin descrierea tuturor
elementelor de identificare a fiecarei unitati de inventariere
(autor, titlu, numar de inventar, pret);

identificarea volumelor de carte uzate;

- scoaterea in urma inventarierii a volumelor care nu mai
corespund fizic pentru consultare de catre cititor;

propunerea acestora in vederea aprobarii casarii;

- intocmirea unei liste de inventar cu titlurile propuse;
sesizarea periodica a diferitelor pericole care pot
deteriora/afecta starea unitatilor de biblioteca (infiltrarea apei
prin plafon, deteriorarea instalatiei de incalzire, etc.);

- verificarea starii tuturor elementelor care pot produce

deteriorarea spatiului de depozitare a unitatilor de biblioteca;

- Indepartarea imediata, daca este posibil a riscurilor care pot

aparea;
luarea masurilor necesare pentru prevenirea respectiv remedierea
defectiunilor;

- sesizarea imediata a organelor competente in vederea luarii
masurilor ce se impun;

4.2. SERVICII PUBLICE

4.2.1. SERVICIUL SERA, SPATII VERZI, SALUBRITATE PUBLICA este un serviciu
public fara personalitate juridica, o stuctura avand 11 posturi, functii de executie
contractuale, fiind coordonat de un inspector din cadrul Compartimentul A.D.P..

4.2.1.1. DOMENIUL SERA, SPATII VERZI

OBIECTIVELE: Asigurarea permanenta a aproviziondrii cu material de insédméntat gi
a butasilor; coordonarea permanenta a muncitorilor pentru executarea lucrarilor de
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intretinere a spatiilor verzi; elaborarea unor masuri de creare a spatiilor verzi in baza
unui proiect de specialitate peisagistica, monitorizarea permanenta a respectarii
masurilor adecvate pentru conservarea $i protejarea mediului;

ATRIBUTIILE:

e obtinerea prin achizitionare sau din material propriu a semintelor de
flori anuale si bienale;

e indrumarea muncitorilor in vederea obtinerii butasilor din materialul
vizat spre inmuliire;

e monitorizarea si indrumarea muncitorilor in veferea executarii lucrarilor
de intretinere a spatiilor verzi in conditii de calitate si cantitate;

e respectarea proiectului de peisagistica si procurarea materialului de
lucru pentru a corespunde cererilor din proiect;

e prevenirea poluarii accidentale a mediului sau a surselor gi cursurilor
de apa prin depozitarea necontrolata a deseurilor de catre agentii
economici sau de catre cetateni;

4.2.1.2. DOMENIUL SALUBRITATE PUBLICA

OBIECTIVELE: Asigurarea permanentd a curéateniei strazilor principale gi arterelor
secundare, a aleilor din parcuri, din zona blocurilor gi a locurilor de joaca pentru copii;
organizarea periodicad de actiuni pentru salubrizarea gi igienizarea localitati,
monitorizarea activitéatii de curétare a tuturor cailor de acces..

ATRIBUTIILE:
e executarea lucrarilor de curatare a strazilor principale si secundare;
e executarea lucrarilor de curatare a aleilor din parcuri si din zona
blocurilor;
e executarea lucrarilor de curatare a locurilor de joaca pentru copii;
e executarea lucrarilor de varuire a bordurilor ori de cate ori se impune;
e cooptarea de voluntari pentru desfasurarea activitatilor de salubrizare;
stabilirea strazilor, aleilor, locurilor de joaca care trebuie curatate; formarea de echipe
de lucru si stabilirea sarcinilor.

4.2.2. SERVICIUL STRAZI TROTUARE - este un serviciu public fard personalitate
juridica , o structura avand 13 posturi functii de executie contractuale, fiind coordonat
de un referent din cadrul Compartimentului A.D.P..

OBIECTIVELE: monitorizarea permanenta a strazilor, trotuarelor, podurilor i
podetelor ce necesita lucréari de reparatii si intretinere; stabilirea periodica a lucrarilor
de amenajare a spatiului public si de creare a céilor de acces; asigurarea sezoniera a
lucréarilor de deszéapezire prin mijloace mecanice §i manuale; stabilirea anualé a
locurilor de depozitare a reziduurilor menajere gi a gunoaielor; asigurarea respectarii
normelor de protectia muncii in executarea lucrarilor.
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ATRIBUTIILE:
e executarea lucrarilor de reparatie;
e executarea lucrarilor de construire a cailor de acces (podete, strazi,
alei, trotuare);
instalarea bancilor de odihna in parcuri;
instalarea cosurilor de gunoi;
saparea si amenajarea santurilor si rigolelor;
curatarea cursurilor de apa precum si a malurilor acestora sia
locurilor virane;
e deszapezirea strazilor si trotuarelor in vederea asigurarii accesului
cetatenilor;
o folosirea mijloacelor mecanice si manuale in vederea deszapezirii
locurilor stabilite de seful ierarhic;

4.2.3. SERVICIUL ENERGETIC este un serviciu public fara personalitate juridica, o
stuctura avand 6 posturi functii contractuale din care: 1 post de sef serviciu si 5 posturi
functii de executie contractuale.

OBIECTIVELE: Asiguré punerea in functiune si mentinerea in stare de functionare a
centralelor termice din cadrul institutiilor si serviciilor publice apartinand Consiliului
Local Topoloveni, din cadrul gcolilor, gradinitei, centrului de zi, blocului ANL, obtinerea
in termen a avizelor de la societatile abilitate; urmarirea functiondarii si asigurarea
remedierilor iluminatului public din zona blocurilor, targului saptamanal;, asigura
interventia in cazul defectiunilor apéarute la instalatiile termice si sanitare din cadrul
institutiilor si serviciilor publice apartindnd Consiliului Local Topoloveni, din cadrul
scolilor, gradinitei, centrului de zi, blocului ANL; montarea/demontarea panourilor gi
benerelor cu ocazia organizarii diferitelor evenimente culturale, sportive, etc.

ATRIBUTIILE:

e punerea in functiune a centalelor termice, urmarirea functionarii acestora
in deplina siguranta;

e deplasare la societatile abilitate in vederea reinnoirii avizelor de
functionare a centralelor termice din cadrul institutiilor si serviciilor publice
apartinand Consiliului Local Topoloveni, din cadrul scolilor, gradinitei,
centrului de zi, blocului ANL;

e inlocuirea becurilor arse, a sigurantelor fuzibile, a intrerupatoarelor, a
prizelor a droserelor defecte;

e asigura remedierea defectiunilor aparute la hidroforul aflat in incinta Serei;

e asigura remedierea defectiunilor aparute la instalatiile sanitare din incinta
Primariei, din cadrul scolilor, gradinitei, centrului de zi, blocului ANL
(inlocuirea bateriilor uzate, a racordurilor flexibile, a robinetilor, etc);

e montarea/demontarea panourilor si benerelor cu ocazia organizarii
diferitelor evenimente, culturale, sportive, etc.

e asigura paza obiectivelor.
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4.2.4. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE GESTIONARE A CAINILOR
FARA STAPAN - S.L.G.C.S. este un serviciu public f&rd personalitate juridicad o
stuctura avand 1 post functie contractuala. A fost infiintat prin Hotararea Consiliului
Local nr. 77 din 27.11.2013, in conformitate cu prevederile art.1 din OUG
nr.155/2001 privind aprobarea programului de gestionare a cainilor fara stapan,
aprobat prin Legea nr.258/2013. Cadrul juridic si conditile in care se desfasoara
serviciul specializat pentru gestionarea cainilor fara stapan din orasul Topoloveni a
fost stabilit Tn Regulamentul privind organizarea si functionarea serviciului public
S.L.G.C.S aprobat prin Hotararea Consiliului Local nr. 11 din 29.01.2014.

OBIECTIVELE: Urmareste controlul reproductiei in vederea stabilizarii numarului de
caini fara stapan, pentru ca ulterior numarul acestora sa scada pe cale
naturala.Urmareste reducerea numarului de céini faré stapan, ameliorarea sanatatii si
bunastarii cainilor din addpostul public ce se va infiinta in cadrul serviciului, stoparea
inmultirii necontrolate a céinilor de raséd comuna, prevenirea abandonului si a pierderii
céinilor, facilitatea recuperérii cainilor pierduti, actiuni de promovare a detinerii
responsabile a cainilor.

ATRIBUTIILE:

e Capturarea céinilor fara stapan pe baza reclamatiilor scrise sau verbale ale
persoanelor fizice sau juridice;

o Deparazitarea, vaccinarea, sterilizarea, tatuarea gi aplicarea zgarzii cu placuta
numerotata gi inregistrarea tuturor cainilor fara stapan din oras;

e Inregistrarea si mentinerea céinilor in addpostul special amenajat in acest
scop;

o FEliberarea cainilor revendicati sau adoptati in baza declaratiei — angajament
formulate de cétre solicitanti;

e FEutanasierea céinilor fara stapan care sunt bolnavi cronici gi incurabili ori care
nu au fost revendicati sau adoptati in conditiile si termenele stabilite de lege;

4.2.5. SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA — S.P.A.S. este un serviciu
public fara personalitate juridica. Serviciul public de asistenta sociala a orasului
Topoloveni isi desfasoara activitatea in conformitate cu Regulamentul de Organizare
si Functionare aprobat prin Hotararea Consiliului Local nr. 33 din 25.03.20009,
indeplinind atributiile specifice prevederilor legale in vigoare.

Serviciul public de asistenta sociala a orasului Topoloveni are 3 posturi, funcii
publice de executie;

OBIECTIVELE:
- Dezvoltarea serviciilor cu caracter primar;
- Crearea si dezvoltarea serviciilor alternative adaptate nevoilor
persoanelor cu handicap grav;
- Dezvoltarea serviciilor de prevenire a separarii copilului de familia sa;
- Dezvoltarea serviciilor de prevenire a institutionalizarii persoanelor
varstnice;
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ATRIBUTIILE:
e |dentificarea si evaluarea initiala a nevoilor sociale individuale, familiale si de
grup;
Informarea beneficiarilor asupra drepturilor si obligatiilor;
Diversificarea actiunilor de constientizare si sensibilizare sociala;
Cresterea calitatii serviciilor prestate de asistentul personal;
Intocmirea unui plan de urmarire si control privind respectarea drepturilor
persoanelor cu handicap;
Prevenirea institutionalizarii persoanelor cu handicap;
e Prevenirea separarii copilului de familia sa prin intocmirea planului de servicii;
e Prevenirea institutionalizarii persoanelor varstnice.

4.2.6. SERVICIUL ,,CENTRU DE INGRIUJIRE DE ZI PENTRU COPII AFLATI iN
SITUATII DE RISC” a fost infiintat prin Hotararea Consiliului Local nr. 53 din
07.07.2009, este un serviciu public fara personalitate juridica, o stuctura avand 7
posturi din care 1 post sef centru si 6 posturi functii de executie contractuale.

Serviciul public,, Centru de ingrijire de zi pentru copii aflati in situatii de risc”, al
orasului Topoloveni fsi desfagoara activitatea in conformitate cu Regulamentul de
Organizare si Functionare aprobat prin Hotararea Consiliului Local nr. 38 din
30.05.2012, indeplinind atributiile specifice prevederilor legale in vigoare.

4.2.7. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR - S.P.C.L.E.P. - este un serviciu public fara personalitate juridica ,
o structura avand 8 posturi din care 1 post sef serviciu functie publica de conducere, 6
posturi functii publice de executie din care 1 post functie publica de executie(stare
civila) si 1 post contractual, personal cu statut special detasat D.E.P.A.B.D.

Serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor isi desfasoara activitatea
in conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare al serviciului aprobat
prin Hotararea Consiliului Local nr. 53 din 29.12.2004, indeplinind atributiile
specifice prevederilor legale in vigoare.

4.2.8. SERVICIUL SPORT, TURISM , ACTIVITATI RECREATIVE - este un serviciu
public fara personalitate juridica, o structura avand 1 post, functie contractuala de
executie.

OBIECTIVELE: Depistarea si initierea copiiilor in practicarea organizatd a activitatii
polisportive; pregétirea generala — orientare sportiva; revitalizarea fotbalului local la
nivelul copiilor, indreptarea acestora spre terenurile de fotbal, descoperirea unor
posibile talente, mergand pénéa la constituirea unui centru puternic regional de
selectie si instruire;

ATRIBUTIILE:
e initiere in tehnica si tactica de baza a jocului de fotbal,
e initiere in jocul de fotbal - copii avansati;
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e asigurarea si pregatirea bazei sportive pentru desfasurarea in bune
conditii a activitatii sportive;
- tuns gazon, tusat teren;
- asigura si mentine in bune conditii echipamentul de antrenament
Sl Joc;
e promovarea jocului, ajutarea jucatorilor, constructia echipelor;
imbunatatirea fotbalului;
asistenta la lectiile de educatie fizica;
discutji cu profesorul de educatje fizica din scoli;
intocmirea fisei de observare pentru portar;
intocmirea fisei de observare pentru jucatorul de camp;
transmiterea priceperilor si cunostintelor;
analiza si corectare;
stimulare si control;
protectie si evaluare;
decidere si orientare;

CAPITOLUL V. REGULI §I PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe
compartimente din aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea
aducerii la indeplinire a unor sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale
se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuie respectate intocmai de catre
toti salariatii aparatului de specialitate al primarului, pentru a se asigura bunul mers al
activitatilor.

5.1. PROCEDURA GESTIONARII SI COMUNICARII INFORMATIILOR DE
INTERES PUBLIC

Art.5.1.1. in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice
informatie care priveste activitatile unei autoritati publice sau institutii publice,
indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

Art.5.1.2. Pentru a se asigura informarea eficienta si corecta a cetatenilor care
se adreseaza Primariei prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relatii
cu publicul, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a
comunica acesteia, din oficiu, toate informatjile de interes public, pentru a fi puse la
dispozitia cetatenilor, precum si toate modificarile care apar pe parcursul timpului.
Aceste informatji vor fi comunicate si persoanei responsabile cu actualizarea paginii
de web a Primariei orasului Topoloveni.

Art.5.1.3. Persoana responsabila cu desfasurarea activitatii de relatii cu
publicul are obligatia de a sesiza in scris conducerea institutiei asupra oricaror

51



nereguli in ce priveste comunicarea corecta si la timp a informatiilor de interes public,
in vederea remedierii cat mai urgente a acestora.

5.2. REGULI GENERALE PRIVIND CIRCULATIA DOCUMENTELOR iN CADRUL
ENTITATII

Art.5.2.1. Documentele depuse de petenti la sediul institutiei se inregistreaza la
compartimentul Relatii Publice (Registratura), prin atribuirea unui numar de
inregistrare, compartimentul mentionat avand sarcina de a repartiza documentele
inregistrate catre compartimentele de specialitate, pe baza vizei primarului inscrisa pe
documentele respective.

Art.5.2.2. Compartimentul Relatii Publice (Registratura) urmareste solutionarea
si redactarea in termen a raspunsurilor, expedierea acestora catre petenti, precum si
clasarea si arhivarea petitiilor.

Art.5.2.3. Semnarea raspunsului catre petenti se face de catre primar ori de
persoana imputernicita de acesta, precum si de seful compartimentului care a
solutionat petitia.

Art.5.2.4. Toate documentele care circula intre compartimentele Primariei vor
primi un numar de inregistrare din Registrul intern de documente.

Art.5.2.5. intre compartimente, documentele vor circula pe baza de semnatura
de predare/primire, consemnate pe exemplarul 2 al documentului care se va pastra la
compartimentul emitent.

Art. 5.2.6. Documentele sau notele interne, transmise intre diferite
compartimente, au termen de raspuns 24 ore de la data primirii.

5.3. REGULI GENERALE PRIVIND ACCESUL iN SEDIUL PRIMARIEI
TOPOLOVENI

Art.5.3.1. Accesul salariatilor in sediul Primariei se face pe a doua usa de
intrare a imobilului, acestia avand obligatia de a semna in condica de prezenta la
inceperea si la terminarea programului de lucru.

Art.5.3.2. In cazul in care, in timpul programului de lucru salariatii se vor
deplasa pe raza orasului Topoloveni pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, acestia
se vor inscrie in Registrul de intrare-iesire a personalului care se afla la secretariat,
prin precizarea orei de iesire din institutie, a destinatiei de deplasare, precum si a orei
de revenire in sediul Primariei.

Art.5.3.3. Cetatenii localitatii au acces la compartimentele institutiei in timpul
programului de lucru, in intervalul de timp in care fiecare compartiment are prevazuta
desfagurarea activitatii de relatii cu publicul.

Art.5.3.4. in zilele de sambata si duminica, precum si in zilele de sarbatori
legale, accesul cetatenilor in cadrul instituiiei se face numai daca anumite
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compartimente isi desfagsoara activitatea de relatii cu publicul si in aceste zile, pe baza
dispozitiei primarului.

CAPITOLUL VI. DISPOZITII FINALE

Art.6.1. Prezentul Regulament va intra in vigoare in termen de 10 zile de la data
aprobarii lui in Consiliul Local si se va transmite sefilor de servicii, birouri,
compartimente, institutii si servicii publice pentru a fi adus la cunostinta tuturor
salariatilor, cat si personalului care va fi incadrat in viitor.

Art.6.2. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului orasului Topoloveni,
din institutii si servicii subordonate Consiliului Local Topoloveni, indiferent de functia
pe care o ocupa este obligat:

a) sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului
regulament;

b) sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile  Codului de
conduita a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
institutiilor si serviciilor publice de specialitate ale Consiliului Local al Orasului
Topoloveni, aprobat prin HCL nr.7/26.01.2011;

C) sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile Codului de
conduita a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
institutiilor si serviciilor publice de specialitate ale Consiliului Local al Orasului
Topoloveni, aprobat prin HCL nr.8/26.01.2011;

d) sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile Regulamentului
Intern aplicabil functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, institutilor si serviciilor publice de specialitate fara
personalitate juridica ale Consiliului Local al Orasului Topoloveni, aprobat prin
dispozitia primarului nr.150/12.03.2012;

e) sa fisi indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod constiincios indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care
ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

f) sa raspunda personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor
si a materialelor pe care le intocmeste;

g) sa informeze cetatenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si
a tuturor drepturilor si sa-i trateze cu respect si demnitate;

h) sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostinta Tn exercitarea functiei, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de
interes public.

Art.6.3. In baza prevederilor prezentului Regulament de Organizare si
Functionare, se vor stabili atributile functionarilor publici si ale personalului
contractual din cadrul Primariei oragului Topoloveni, se vor intocmi, modifica ori
completa fisele postului.

Art.6.4. Sefii compartimentelor de specialitate au obligatia de a actualiza figa
postului pentru fiecare salariat din subordine, in termen de 30 de zile de la intrarea in
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vigoare a prezentului regulament sau ori de cate ori se impune. Fisele posturilor
sunt anexe la prezentul regulament.

Art.6.5. incalcarea prevederilor prezentului regulament constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza potrivit dispozitiilor Statutului functionarilor publici,
ale Codului Muncii, precum si ale Regulamentului intern.

Art.6.6. Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept si cu alte
prevederi ale actelor normative in vigoare, incidente activitatii Consiliului Local si
Primariei Orasului Topoloveni.

Art.6.7. Regulamentul de Organizare si Functionare a fost aprobat de Consiliul
Local al Orasului Topoloveni in sedinta ordinara din data de 26.02.2014, prin HCL nr.

/26.02.2014.
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