ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI

HOTARAREA NR
privind aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de
Organizare si Functionare ale Primériei Municipiului Ploiesti

Consiliul Local al Municipiului Ploiesti :

vazand Referatul de aprobare nr. al primarului Municipiului Ploiesti domnul Politeanu
Mihai Laurentiu, Raportul de Specialitate al Serviciului Resurse Umane, Organizare si Administrativ
nr. ~si Raportul de Specialitate al Directiei Administratie Publica, Juridic — Contencios,
Achizitii Publice, Contracte nr. ~ prin care se propune aprobarea organigramei, statului

de functii si Regulamentului de Organizare §i Functionare ale Primariei municipiului Ploiesti ca urmare a

reorganizirii activitatii institutiei;

in conformitate cu prevederile art.IIT din O.U.G. nr.63/2010 pentru modificarea si completarea Legii
nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor mésuri financiare,
modificatd si completatd coroborate cu prevederile anexei din acelasi act normativ privind Procedura de
stabilire a numdrului maxim de posturi ce pot fi incadrate la nivelul unititilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale, modificata si completata;

potrivit prevederilor art.XVII alin.(8) din Legea nr.296/27.10.2023 privind unele masuri fiscal
bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, actualizata, ,,Numérul
maxim al posturilor corespunzitor fiecarei unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale, stabilit potrivit
art. 11T alin. (8") din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.63/2010 pentru modificarea §i completarea
Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare,
aprobati cu modificari si completdri prin Legea nr.13/2011, cu modificarile si completérile ulterioare, si
pct. 1 din anexa la respectiva ordonanta de urgentd se reduce cu 10% incepand cu data de 1 noiembrie
2023";

luand in considerare raportul Comisiei de specialitate nr.1 - Comisia de buget finante, control,
administrarea domeniului public si privat, studii, strategii si prognoze din data de ............ si raportul
Comisiei de specialitate nr. 7 — Comisia juridicd, ordine publica, petitii i reclamatii din data de ............ ;

tindnd cont de prevederile art. XX alin.(1) din Legea nr.296/27.10.2023 privind unele masuri fiscal
bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, actualizatd, care
reglementeazi: ,.La articolul 391 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, publicatd in Monitorul Oficial al Romaéniei, Partea I, nr. 555 din 5 iulie 2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, alineatul (3) se modifici si va avea urmitorul cuprins: ,(3)
Structura organizatoricd a autoritatilor si institutiilor publice trebuie sa respecte urmatoarele cerinte: a)
pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 10 posturi de executie; b) pentru
constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 20 de posturi de executie; c) pentru
constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 35 de posturi de executie.”

potrivit prevederilor art. XXII alin.(2) din Legea nr.296/27.10.2023 privind unele masuri fiscal
bugetare pentru asigurarea sustenabilitdtii financiare a Romaniei pe termen lung, actualizata,
,Personalul cu functii de conducere eliberat din functia de conducere detinuta ca urmare a
neincadrarii in procentul de 8% beneficiazd de drepturile prevazute de lege. Acesta are dreptul de a
ocupa o functie publici de conducere vacantd de acelasi nivel sau o functie de conducere de nivel
ierarhic inferior vacanti corespunzitoare vechimii si studiilor de specialitate, pentru care indeplineste
conditiile de ocupare potrivit legii. Dacd nu existd o functie de conducere vacanta corespunzatoare,
postul ocupat de acesta se transformd in functie publici de executie care corespunde studiilor si
vechimii in specialitatea functionarului public de conducere, de reguld, la nivelul structurii

organizatorice din care acesta face parte...";



in baza prevederilor art.129 alin.(2) lit.,,a’* si alin.(3) lit.”c” coroborate cu prevederile art.518
din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, actualizata;

avand in vedere art. XXII alin (1) din Legea nr.296/27.10.2023 privind unele masuri fiscal
bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, actualizatd, care
reglementeazi: ,,La articolul 391 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile
si completarile ulterioare, alineatele (1) si (2) se modifica si vor avea urmatorul cuprins: ,,Art. 391.
(1) Numdrul total al functiilor publice de conducere din cadrul autoritatii sau institutiei publice, cu
exceptia functiilor publice de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
precum si al functiilor publice de conducere a ciror ocupare se face prin detasare cu personal din
cadrul institutiilor din sectorul de apdrare, ordine public si sigurantd nationala, conform statelor de
organizare aprobate, in conditiile legii, este de maximum 8% din numarul total al posturilor aprobate
la nivel de ordonator principal de credite. (2) Pentru determinarea numarului total al functiilor de
conducere prin aplicarea cotei de 8% prevazute la alin.(1) se procedeazd dupa cum urmeaza: a) in
cazul in care numairul rezultat este mai mic de unu, acesta se rotunjeste la intreg; b) in cazul in care
numarul rezultat este mai mare de unu, acesta se rotunjeste la numarul intreg imediat superior
acestuia, daca fractiunea este mai mare sau egald cu 0,507 ;

in temeiul art. 196 alin. (1) lit."a" din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/05.07.2019

privind Codul administrativ, actualizata;
HOTARASTE:

Art.1.Aproba organigrama, statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare ale
Primiriei municipiului Ploiesti, conform anexelor nr.1 - nr.3 ce fac parte integrantd din prezenta

hotarére, incepand cu data de 01.02.2025.
Art.2.Incepand cu aceeasi datd Hotararea Consiliului Local nr.280/28.06.2024 modificatd cu

prevederile Hotararilor Consiliului Local nr.282/09.07.2024 si nr.596/28.11.2024 1isi inceteaza

aplicabilitatea.
Art.3.Priméria Municipiului Ploiesti va duce la indeplinire prevederile prezentei hotaréri.

Art.4 Directia Administratie Publicd, Juridic — Contencios, Achizitii Publice, Contracte va
aduce la cunostint celor interesati prevederile prezentei hotarari.

Dati in Ploiesti, astizi

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA SECRETAR GENERAL
Mihaela Lucia CONSTANTIN
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Anexa nr.3 la H.C.L. nr.

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL1
PREVEDERI GENERALE ]
ART. 1: Regulamentul de organizare i functionare al primériei municipiului Ploiesti a fost elaborat

in baza Ordonantei de Urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ, actualizatd si a
altor acte normative in vigoare, in temeiul carora isi desfasoard activitatea.

ART. 2: Municipiul Ploiesti, unitate administrativ - teritoriald este persoand juridica de drept
public, cu capacitate juridicd deplina si patrimoniu propriu, subiect juridic de drept fiscal,
titular al codului de inregistrare fiscald si al conturilor deschise la unitatile teritoriale de
trezorerie, precum si la unitdfile bancare si este alcatuit din zone rezidenfiale, zone
industriale si de afaceri, cu multiple dotari edilitare cu functii administrative, industriale,
economice, politice, sociale, culturale si stiintifice destinate deservirii unei populatii dintr-
0 zond geograficd mai intinsd decét limitele administrative ale acestuia

ART. 3: Principiile generale aplicabile administratiei publice sunt: principiul legalitatii, principiul
egalitatii, principiul transparentei, principiul proportionalitatii, principiul satisfacerii
interesului public, principiul impartialitatii, principiul continuitafii §i principiul
adaptabilitatii. al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea
Cartei europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum
si a urmitoarelor principii specifice:
a)principiul descentralizarii;
b)principiul autonomiei locale;
¢)principiul consultirii cetafenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d)principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;
e)principiul cooperdrii;
f)principiul responsabilitafii;
g)principiul constrangerii bugetare.

ART. 4: Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la nivelul
municipiului sunt: Consiliul Local al municipiului Ploiesti, ca autoritate deliberativa si
Primarul municipiului Ploiesti ca autoritate executiv, organe alese conform legil.

ART. 5: Consiliul Local si primarul functioneazi ca autorititi ale administratiei publice locale i
rezolv treburile publice din municipiu, in conditiile legii.

ART. 6: Primdria constituie o structurd functionald fard personalitate juridicad §i fard capacitate
procesuali, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotérérile autoritafii
deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solufionind problemele curente ale
colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii
primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului §i aparatul de specialitate al
primarului.

ART. 7: Consiliul Local al municipiului Ploiesti, la propunerea primarului, aproba organigrama,
numirul maxim de posturi al aparatului de specialitate al primarului, precum si
Regulamentul de organizare si functionare al acestuia, prin care se stabilesc competentele
si atributiile personalului, in conditiile prevédzute de lege.
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CAPITOLUL II

OBIECTUL DE ACTIVITATE |

ART. 8:

ART. 9

ART.10:

Autoritatile administratiei publice locale ale municipiului Ploiesti au dreptul si capacitatea
efectivi de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
important3 a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

- indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;

- indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

- indeplinegte alte atributii stabilite prin lege.

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local:

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

- participi la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregétirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

- prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte §i informari;

- elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a uniti{ii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul
unitatii administrativ-teritoriale i le supune aprobirii consiliului local.

¢) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale:

- exerciti functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in condifiile si la termenele
prevazute de lege;

- prezintd consiliului local informari periodice privind execufia bugetard, in conditiile
legii;

- initiaz3, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de
titluri de valoare in numele unitafii administrativ-teritoriale;

- verifici, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului
secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local :

- coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publici de interes local;

- ja masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia misuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, actualizata;

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarilor, secretarului general al unitaii administrativ-teritoriale,
conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de
interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective, potrivit legii.

_2-



ART. 11:

Atributiile secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale sunt:

a)avizeazi proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului
si hotirarile consiliului local;

b)participi la sedintele consiliului local;

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

d)coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e)asigurd transparenia si comunicarea citre autoritétile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

fasigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotirarilor consiliului local;

g)asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de
specialitate ale acestuia;

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

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

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

K)numdri voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinta;

l)informeaza presedintele de sedin{d cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m)asigurd intocmirea dosarelor de sedin{a, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

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

o)certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;

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



CAPITOLUL I

PATRIMONIUL ]

ART. 12:

ART. 13:

ART. 14:

ART. 15:

ART. 16:

Domeniul public este alcituit din bunurile prevazute la art.136 alin.(3) din Constitutie, din
cele stabilite in anexele nr. 2-4 din Ordonanta de Urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind
Codul Administrativ, actualizati si din orice alte bunuri care, potrivit legii sau prin natura
lor, sunt de uz sau de interes public, si sunt dobandite de stat sau de unitaile administrativ-
teritoriale prin unul dintre modurile prevazute de lege.

Domeniul public al municipiului este alcdtuit din bunurile prevdzute in anexa nr. 4 din
Ordonanta de Urgentd nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul Administrativ, actualizata,
precum si din alte bunuri de uz sau de interes public local, declarate ca atare prin hotérare a
consiliului local, daca nu sunt declarate prin lege ca fiind bunuri de uz sau de interes public
national ori judetean.

Exercitarea dreptului de proprietate publica, se realizeaza de ctre autoritaile deliberative
ale administratiei publice locale, pentru bunurile apartindnd domeniului public al unitatilor
administrativ-teritoriale. Autorititile decid, in conditiile legii, cu privire la modalititile de
exercitare a dreptului de proprietate publicd, respectiv:

a)darea in administrare;

b)concesionarea;

¢)inchirierea;

d)darea in folosinta gratuita.

in cazul inchirierii bunurilor proprietate publica de cétre titularul dreptului de administrare,
initierea procedurii de inchiriere se stabileste de catre regiile autonome, autoritatile
administratiei publice centrale sau locale, precum si de alte institufii de interes public
national, judetean sau local.

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

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

Bunurile proprietate privati a unitatilor administrativ-teritoriale pot fi date in administrare,
concesionate ori inchiriate.

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

Consiliul Local hotiriste vinzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosinta
gratuitd sau inchirierea bunurilor proprietate privatd a comunei, orasului sau municipiului,
dupi caz, in conditiile legii.

Consiliul Local hotaraste darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in
folosing gratuiti a bunurilor proprietate publica a comunei, orasului sau municipiului,
dupi caz, precum si a serviciilor publice de interes local, in conditiile legii.



CAPITOLUL IV

BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART. 18:

ART. 19:

ART. 20:

ART. 21:

Finantele municipiului Ploiesti se administreazd in conditiile prevazute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare s
echilibrului.

Bugetul local al Municipiului Ploiesti se elaboreaza, se aprobd, se executd si se
raporteazi in conditiile legii care reglementeaza finanele publice locale.

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

Veniturile bugetului local sunt alcatuite din:

a) venituri proprii, formate din: impozite, taxe, contributii, alte virsiminte, alte venituri si
cote defalcate din impozitul pe venit;

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

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

d) donatii si sponsorizari.

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

CAPITOLUL V

STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 22:

ART. 23:

ART. 24:

ART. 25:

Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitafii administrativ-teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanenta,
denumitd primiria municipiului, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si
dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

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

Intreaga activitate a primériei este organizati si condusa de cétre primar, directiile (servicii
si compartimente) fiind subordonate direct primarului, viceprimarilor, administratorului
public sau secretarului general al unitéii administrativ-teritoriale care asigura si raspund de
realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Primaria municipiului Ploiesti este structurata pe 7 directii, 18 servicii §i 22
compartimente, in cadrul cirora sunt aprobate 349 posturi stabilite conform prevederilor
art.1ll alin.(1) respectiv: 3 posturi de demnitari, 245 posturi de functie publica si 101
posturi de naturd contractuala din care: 283 posturi stabilite potrivit pct.1, 10 posturi
stabilite potrivit pct.4 si 56 posturi stabilite potrivit pct.6 din anexa la O.U.G. nr.63/2010,

actualizati..

Directiile, serviciile si compartimentele nu au personalitate juridica administrativa distincta
de cea a autorititilor in numele cirora actioneaza.
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ART. 26:

ART. 28

ART.29

In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
persoanele care ocupd functii de conducere au urmétoarele atributii:

asigurd organizarea activitdfii din cadrul directiei, respectiv din cadrul
serviciului si compartimentelor, pentru fiecare angajat;

asigurd instruirea in ceea ce priveste normele de securitate si sanatate a muncii,
precum si de prevenire si stingere a incendiilor si vegheazd la respectarea
acestor norme;

asigura detalierea atribuiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea
sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru
fiecare subordonat a fisei de post, precum si pentru functiile de conducere din
subordine;

verifica indeplinirea atributiilor, inclusiv prin verificarea Raportului de activitate
intocmit lunar, trimestrial, semestrial sau anual, dupa caz, care se va reflecta in
Rapoartele de evaluare Intocmite pentru personalul din subordine, potrivit
prevederilor legale ;

au initiativid si iau misuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice
domeniilor de activitate ale structurilor pe care le conduc;

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

indruma, urmdresc si verifici permanent utilizarea eficientd a programului de
lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legald, competentd si de calitate
a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregitirea, experienta si functia
ocupata;

repartizeazi corespondenta, rispund de solutionarea problemelor curente,
semneaza lucrdrile din cadrul structurii pe care o conduce;

asigurd si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislaiei in vigoare,
a cererilor, petitiilor, sesizarilor si scrisorilor populatiei;

propun si, dupd caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activititii in cadrul
structurii pe care o conduc, inclusiv prin digitalizare, scanarea si arhivarea
electronica a documentatiilor specifice domeniului de activitate, colaboreaza si
conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primdriei, rdspunzédnd cu
promptitudine la solicitdrile acestora, inclusiv prin folosirea e-mailului de
serviciu alocat pe domeniul ploiesti.ro si prin programul informatic integrat al
institutiei,

asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament;

raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetdfenii, in scopul cresterii prestigiului
functionarului public.

Primarul conduce, indrum3 si controleazd activitatea compartimentelor functionale din
cadrul primariei, conform atributiilor prevédzute de lege.

Viceprimarii, administratorul public si secretarul general al unitatii administrativ -
teritoriale indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit
legii si delegate de cétre primar.

Fluxul informational implementat in cadrul sistemului informatic integrat al Primariei
Municipiului Ploiesti se bazeazi pe prevederile legale cu privire la transparenta
administratiei locale, punind in evidentd legaturile informationale asupra modului de
rezolvare al actelor emise sau primite .



ART.30 Atributiile compartimentelor din cadrul Primariei municipiului Ploiesti sunt urmatoarele :

1. ADMINISTRATOR PUBLIC

Postul de administrator public a fost infiintat in limita numarului maxim de posturi aprobate prin
Hotararea Consiliului Local Ploiesti nr.301/18.12.2006 in conformitate cu prevederile art.112 din Legea
nr.215/2001, republicati in 2007, modificatd si completatd ulterior, privind administratia publicé locala

Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are ca anexa
un contract de management cu respectarea cerintelor specifice prevézute la art. 543 din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, actualizata, incheiat intre primar si administratorul public pe
durati determinati. Durata contractului de management al administratorului public nu poate depasi
durata mandatului primarului in timpul caruia a fost numit.

Administratorul public indeplineste, in baza unui contract de management, incheiat in acest sens
cu primarul, in limitele impuse de catre acesta, respectiv poate sa indeplineasca, in conditiile legii, una
sau mai multe dintre atributiile enumerate mai jos:

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

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

¢) calitatea de ordonator principal de credite;

d) orice alte atributii in domenii specifice institutiei si postului, Incredintate de catre
primar si /sau consiliul local prin act administrativ si care nu contravin legii.

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

Administratorul public prezinta semestrial, sau ori de cate ori se solicitd de catre primar sau
consiliul local realizarea investitiilor, stadiul realizarii obiectivelor si indicatorilor de performanta,

precum si alte documentatii solicitate.

2. CABINET PRIMAR SI CABINETE VICEPRIMARI

Compartimentele Cabinet Primar §i Cabinete Viceprimari sunt constituite pentru municipiile
resedintd de judet drept compartimente organizatorice distincte cu structurd de maxim 4 posturi,
respectiv maxim 2 posturi, care cuprind functiile previzute pentru aceste structuri in cadrul legii privind
salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice si functioneazd in temeiul prevederilor din
Titlul III Capitolul II ,,Personalul contractual incadrat la cabinetul demnitarilor si alesilor locali sila
cancelaria prefectului’’ din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, actualizata.

Personalul din cadrul cabinetului este numit sau eliberat din functie doar pe baza propunerii
persoanelor in subordinea carora functioneaza cabinetul si isi desfésoard activitatea in baza unui contract
individual de muncd pe durati determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului

demnitarului, respectiv alesului local, dupa caz.
Atributiile personalului cabinetului se stabilesc, in conditiile legii, de catre persoanele in

subordinea cirora functioneaza cabinetul.



3. DIRECTIA ECONOMICA

Directia Economic# functioneaza cu o structura de 2 posturi de functie publicd de conducere, 19

posturi de functie publicd de executie si 1 post de personal contractual si cuprinde :

- Compartimentul Buget, Imprumuturi cu 8 posturi de functie publica de executie;
- Compartimentul Monitorizare Intreprinderi Publice cu 2 posturi de functie publica de executie;
- Serviciul Financiar Contabilitate cu un post de functie publicd de conducere de sef serviciu si 9

posturi de functie publici de executie avand in subordine Compartimentul Casierie cu un post de
personal contractual.

W

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Atributiile Directiei Economice sunt:

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

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

- Participa la intocmirea bugetului imprumuturilor interne si efectueaza platile aferente
acestor bugete.
Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar .
Stabileste mésurile necesare pentru buna administrare, Intrebuintare si executie a bugetului local.
Urmireste efectuarea cheltuielilor proprii dispuse de ordonatorul principal de credite sau persoana
desemnata in acest sens, cu respectarea disciplinei financiare si informeaza ordonatorul principal de
credite si Consiliul Local ori de cate ori este nevoie.
Realizeazi studiile necesare in vederea aprobirii de citre Consiliul Local a imprumuturilor ce trebuie
obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrdri publice, urmdrind respectarea normelor pentru
fundamentarea, contractarea, garantarea si rambursarea acestora.
Conform prevederilor bugetare, repartizeaza fonduri pentru buna functionare a unittilor din
domeniul invatimantului, sinAtitii, asistentei sociale, culturii etc., ordonatorii tertiari de credite fiind
direct raspunzatori de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata conform prevederilor legale si
bugetare.
Organizeazi, asigurd si rispunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar
preventiv propriu.
Impreund cu Directia Gestiune Patrimoniu, Directia Tehnic — Investitii, alte compartimente din
cadrul Municipiului Ploiesti si Serviciul Public Finante Locale participa la inventarierea anuala sau
ori de céte ori este nevoie, a bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin municipiului i
administrarea corespunzitoare a acestora, prin punerea la dispozitie a datelor din evidenta contabila
(scriptice).
Efectueazd incasdri si plati in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de documente legal
intocmite
Asigurd inregistrarea in evidentele contabile a operatiunilor rezultate ca urmare a evaludrii si
reevaludrii bunurilor, conform legii;
Urmireste si raspunde de respectarea si aplicarea hotérérilor Consiliului Local, a dispozitiilor
primarului.
Asiguri evidenta contabil3 a veniturilor si cheltuielilor bugetului local.
Intocmeste darea de seama si contul de executie pentru Municipiul Ploiesti i centralizat pentru toate
unititile si serviciile subordonate.
Asigurd efectuarea operatiunilor de plafi si inregistrarile contabile din cadrul programelor cu
cofinantare externd.
Propune primarului promovarea, recompensarea sau sanctionarea personalului din subordine
(promovarea in grade/trepte profesionale, la sfarsit de an - calificative etc.) in conditiile legii.

)

Intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotdrdri in domeniile de activitate ale
directiei.
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Exercitd i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului

Local sau dispozitii ale primarului.

in exercitarea atributiilor ce ii revin, Directia Economica colaboreaza cu urmitoarele institufii:
Ministerul Finantelor Publice;

Agentia Nationala de Administrare Fiscala;

Directia Generald Regionald a Finantelor Publice Ploiesti;

Trezoreria Ploiesti;

Administratia Financiara a Municipiului Ploiesti;

Institutia Prefectului — judetul Prahova;

Consiliul Judetean Prahova;

Inspectoratul de Concurentd Prahova;

Institutii de asistenta sociala;

Institutii de invatdmant;

Institutii de cultura si cult;

Institutii sanitare;

Serviciile publice si institutii publice, precum si alte institutii de subordonare locala.
Banci comerciale cu care are incheiate contracte de imprumut.

VVVVVVVVVVVVYYVYYVY

3.1. COMPARTIMENT BUGET, IMPRUMUTURI

Compartimentul Buget, Imprumuturi functioneaza cu o structura de 8 posturi de functie publicd

de executie.

hd

~ o

10.

11.

12.

13.

Atributiile Compartimentului Buget, Imprumuturi sunt :
Intocmeste, pe baza fundamentarilor primite de la directiile i unitatile subordonate, bugetul de
venituri si cheltuieli al Municipiului Ploiesti, precum si rectificdrile acestuia ori de cite ori este
nevoie;
Tntocmeste bugetul institutiilor publice finanfate din venituri proprii si subventii din bugetul local,
precum si rectificdrile acestuia ori de cate ori este nevoie, pe baza fundamentarilor primite de la
directiile i unitatile subordonate;
fntocmeste bugetul creditelor interne, precum si rectificarile acestuia, ori de céte ori este nevoie, pe
baza fundamentarilor primite de la directiile si unitatile subordonate;
Intocmeste contul de executie al bugetului local;
Intocmeste contul de executie al institutiilor publice finan{ate din venituri proprii si subventii din
bugetul local;
Intocmeste contul de executie al bugetului creditelor interne;
Intocmeste si fundamenteazi cererea privind deschiderea de credite bugetare;
Intocmegte zilnic fisele bugetare ce contin plaile efectuate la nivel de capitol, subcapitol, titlu,
articol si alineat;
Inscrie in fisele bugetare, la finele lunii, cheltuielile corespunzétoare fiecdrui capitol, subcapitol,
titlu, articol si alineat conform notelor contabile intocmite la nivelul directiei;
Intocmeste zilnic ordinele de plati i dispozitiile bugetare de repartizare/retragere a creditelor pentru
ordonatorii tertiari de credite;
Analizeazi executia de casi a bugetului local de venituri si cheltuieli al Municipiului Ploiesti, pentru
partea de cheltuieli.
Tine permanent legdtura cu Trezoreria Ploiesti, Consiliul Judetean Prahova etc., pentru sursele de
venit alocate Municipiului Ploiesti;
Intocmeste zilnic angajamentele legale si inscrie acestea in figele de angajament potrivit clasificatiei
bugetare. Astfel se tine evidenfa creditelor bugetare aprobate, angajamentelor bugetare si
angajamentelor legale.

-9.




14.

15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.
22,

23.
24.

25.
26.
27.

28.
29.

30.

31.
32.

33.
34.

35.
36.

37.
38.

Lunar se intocmeste, conform Ordonantei Guvernului nr. 48/2005, Anexa nr. 2 — “Monitorizarea
cheltuielilor de personal” pe capitole bugetare si pentru ordonatorii de credite din subordine,
respectiv 65 formulare. Trimestrial se intocmesc pe langd Anexa nr. 2 si Anexele nr. 2a, nr. 2b, nr.
2c.

Intocmeste trimestrial si anual Darea de seamé contabila;

Participi la inchiderea exercitiului financiar;

intocmeste Anexa nr. 3 privind imprumutul intern contractat de autoritatea administratiei locale st
toate raportirile aferente imprumuturilor;

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

Tine evidenta furnizorilor de investitii;

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

Completeazi registrul datoriei publice locale si registrul garantiilor locale;

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

Determina gradul de indatorare al Municipiului Ploiesti;

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

Intocmeste lunar Anexele nr. 9, 11, 16, 19 si 20 privind datoria publicé;

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

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

Prezinti primarului si Consiliului Local trimestrial informari privind executia bugetara.

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

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

Intocmeste lunar notele contabile aferente veniturilor;

Realizeazi inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de platd, incasdrilor i debitelor pentru fiecare
categorie de venit in parte;

Intocmeste raportirile curente ce revin Compartimentului Buget, Imprumuturi;

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

Rezolva corespondenta specifica serviciului;

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

fntocmeste lunar situatia recapitulativa privind plata salariilor pentru toate unittile din subordine.
Exercita i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local

sau dispozitii ale primarului.
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In exercitarea atributiilor ce i revin, Compartimentul Buget, Imprumuturi colaboreazd cu
urmitoarele institutii:
Trezoreria Ploiesti;
Directia Regionald Generald a Finantelor Publice Prahova;
Consiliul Judetean Prahova;
Inspectoratul de Concurentd Prahova;
Institutii de asistenta sociala;
Institutii de invatamant;
Institutii de cultura;
Intreprinderile publice de subordonare locald;
Unitatile subordonate;
Servicii publice de subordonare locala;
Binci comerciale;
Consiliul Judetean Prahova;
Ministerul Finantelor Publice — Comisia de Autorizare a Imprumuturilor Locale;
Ministerul Dezvoltirii Regionale si Administratiei Publice;
Unitati de cult etc.

VVVVVVVVVVVVVYYYV

3.2 COMPARTIMENT MONITORIZARE INTREPRINDERI PUBLICE

Compartimentul Monitorizare Intreprinderi Publice functioneaza cu o structurd de 2 posturi de
functie publica de executie.

Acesta asiguri relatia permanenta intre Consiliul Local al municipiului Ploiesti, regia autonoma si
societatile comerciale la care acesta detine participatii. Pune in aplicare si asigurd exercitarea atributiilor
si competentelor prevazute de Ordonanfa de urgentd a Guvernului nr.109/2011 privind guvernanta
corporativi a intreprinderilor publice cu modificarile si completarile ulterioare.

Guvernanta corporativi a intreprinderilor publice este definitd ca ansamblul de reguli, proceduri §i
procese pentru administrarea si conducerea inireprinderii publice, care determind modul in care sunt
stabilite drepturile §i obligatiile diferitilor participanti, respectiv structura de guvernan{d a
intreprinderii publice, precum si consiliul de administrafie si de supraveghere, directori si directorat,
actionari §i alte persoane interesate, care stabilesc structura gi funcfionarea sistemului decizional,
avdnd drept scop asigurarea conformitdfii directiei strategice a intreprinderii publice, precum si a
conducerii acesteia cu standardele de bund guvernantd corporativd cuprinse in Principiile Organizatiei
pentru Cooperare §i Dezvoltare Economicd (OCDE) de guvernantd corporativd, precum si in Ghidul
OCDE privind guvernanfa corporativd a intreprinderilor publice.

AMEPIP — Agentia pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor Intreprinderilor Publice

Compartimentul Monitorizare Intreprinderi Publice este structura de guvernantd corporativd din
cadrul autoritatii publice tutelare care exercitd atributiile si competentele previzute la art. 3 din
Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 109/2011, actualizata:

a)stabilirea de obiective pe termen lung, care acopera o perioada de cel putin 4 ani, si includerea
acestora in scrisorile de asteptari, care vor fi publicate pe pagina de internet proprie, precum si
transmiterea documentatiei relevante citre AMEPIP in termenele stabilite in ordonanta de urgen{a
109/2011 si in legislatia secundar;

b)notificarea AMEPIP cu privire la necesitatea declansarii procedurii de selectie si numire a
administratorilor si directorilor, precum si a revocarii acestora;

c)organizarea procedurii de selectie, selectarea i nominalizarea candidatilor pentru functiile de
administrator al intreprinderii publice; transmiterea rapoartelor catre AMEPIP in termen de 3 zile de la
finalizarea procedurii;

d)negocierea indicatorilor-cheie de performanta ai administratorilor, transmiterea acestora catre
AMEPIP pentru avizare din punct de vedere al incadrdrii in nivelul minim si aprobarea lor de catre

adunarea generala a actionarilor;
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e)incheierea contractelor de mandat cu administratorii intreprinderii publice, direct sau prin
adunarea generala a actionarilor/asociatilor, dupa caz, i transmiterea acestora catre AMEPIP;

fladoptarea deciziilor privind instrdinarea participaiilor la intreprinderile publice aflate sub
controlul siu direct sau indirect, precum si listarea pe pietele reglementate, cu informarea prealabild a
Guvernului;

g)adoptarea deciziilor privind achizifia de participaii la alte intreprinderi, direct sau de citre
intreprinderile publice aflate sub controlul sdu direct sau indirect, cu informarea prealabila a Guvernului;

h)monitorizarea si evaluarea indeplinirii indicatorilor-cheie de performanta inclusi in contractele
de mandat si transmiterea acestor informatii citre AMEPIP;

i)intocmirea si publicarea listei administratorilor si directorilor aflafi in functie in intreprinderile
publice aflate sub controlul autoritatii publice tutelare si comunicarea acesteia catre AMEPIP;

j)aplicarea criteriilor de integritate pentru administratorii si directorii Intreprinderilor publice aflate
sub controlul siu direct sau indirect;

k)orice alte atributii stabilite prin prezenta ordonantd de urgenta, prin legi speciale si prin legislatia
secundard.

Autoritatile publice tutelare primesc rapoarte periodice privind aplicarea principiilor de guvernanta
corporativi in intreprinderile publice aflate sub controlul lor si transmit toate informatiile necesare citre

AMEPIP.

Atributiile Compartimentului Monitorizare intreprinderi Publice sunt:

1. Notifici AMEPIP cu privire la necesitatea declansarii procedurii de selectie;

2. Face demersurile necesare pentru aprobare prin act administrativ a desfasurarii procedurilor de
selectie;

3. Elaboreaza, supune spre aprobare si publicd pe pagina de internet a autoritatii publice tutelare
componenta initiala a planului de selectie;

4. Elaboreaza Scrisoarea de asteptiri, parte integranta a componentei initiale a planului de selectie
si o publica pe pagina de internet;

5. Supune spre aprobare componenta integrald a planului de selectie;

6. Elaboreazi Profilul consiliului si Profilul candidatului, care fac parte din componenta integrala
a planului de selectie;

7. Elaboreaza si supune aprobirii Regulamentul de organizare si functionare al comisiei de
selectie si nominalizare, intocmit pe baza regulamentului cadru aprobat de AMEPIP;

8. Asiguri secretariatul comisiei de selectie si nominalizare;

9. Publicd anuntul privind selectia membrilor consiliului de administratie pe pagina de internet a
autoritatii si in cel putin in doua ziare economice si/sau financiare cu larga raspandire, precum si pe cel
putin o platforma sau un site de recrutare de resurse umane cu mare vizibilitate la nivel national;

10. Transmite AMEPIP informatii referitoare la desemnérile si numirile membrilor consiliului de
administratie, in vederea obtinerii avizului;

11. Transmite AMEPIP documentatia aferent procedurii de selectie;

12. ntocmeste raportul de specialitate la proiectele de hotdréri privind numirea §i revocarea
membrilor consiliului de administratie la regia autonoma,

13. Elaboreazd forma si clauzele contractului de mandat, la regie, care constituie anexa la actul
administrativ de numire a administratorilor;

14. Comunici AMEPIP indicatorii de performanti aprobati, In vederea avizarii finale i includerii
in tabloul de bord;

15. Intocmeste raportul de specialitate la proiectele de hotdréri pentru negocierea si aprobarea
indicatorilor de performanti financiari §i nefinanciari pentru consiliul de administratie, fundamentati pe
baza planului de administrare, la regia automoma;

16. Intocmeste contractele de mandat cu administratorii, avand ca obiect administrarea regiei
autonome, care constituie anexa la actul administrativ de numire;

17. Intocmeste anexa la contractul de mandat ce include indicatorii de performanta financiari si
nefinanciari, negociati cu membrii consiliului de administraie si aprobati de autoritatea publica tutelard

la regie;
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18. Monitorizeazi si evalueaza performanta consiliului de administratie, semestrial si anual, ce
vizeaza si indeplinirea indicatorilor de performantd financiari si nefinanciari cupringi in anexa la
contractul de mandat, pe baza Raportului transmis de catre Consiliul de administratie al regiei;

19. intocmeste lista administratorilor in functie si o transmite catre AMEPIP in vederea
centralizarii;

20. Asigura efectuarea unei raportari anuale privind evaluarea performantelor regiei ce vizeaza si
indeplinirea obligatiilor ce revin administratorilor, conform contractului de mandat si obiectivelor si
indicatorilor de performanta financiari si nefinanciari, aprobati de autoritate, pe baza Raportului transmis
de citre Consiliul de administratie al regiei;

21. Publici un extras al raportului de evaluare pe pagina de internet a autoritatii publice tutelare,
pani la 31 mai a anului urmator pentru care se efectueaza evaluarea;

22. intocmeste raportul de specialitate la proiectele de hotéréari pentru numirea reprezentantiilor
unitdii administrativ-teritoriale in adunarea generald a actionarilor sau asociafilor la societati i
aprobarea mandatului acestora, in vederea incheierii contractelor de mandat cu acestia;

23. Intocmeste raportul de specialitate la proiectele de hotdrdri privind propunerile unitatii
administrativ-teritoriale — actionar, de candidati pentru functiile de membri ai consiliului de
administratie, cu respectarea conditiilor de calificare si experienta profesionald si selectie prevazute de
0.U.G. nr. 109/2011;

24. Monitorizeazi si evalueaza performanta consiliului de administratie pe baza evaluarii anuale a
adundrii generale a actionarilor/asociatilor (dupa caz cu sprijinul unor experti in astfel de evaludri);

25. Intocmeste raportul privind reinnoirea mandatului, pe care il supune aprobarii si pe care,
ulterior aprobirii, 11 comunica AMEPIP in vederea obtinerii avizului;

26. Asigurd transparenfa politicii de actionariat a statului in cadrul societatilor fata de care
exercitd competentele de autoritate public tutelara;

27. Face demersuri pentru acordarea mandatelor reprezentantilor autoritatii publice tutelare in
adunarea general a actionarilor/asociatilor;

28. Monitorizeazd §i evalueaza indicatorii de performantd financiari si nefinanciari anexati la
contractul de mandat;

29. fntocmeste si publici lista administratorilor si directorilor aflati in functie la intreprinderile
publice si o comunicd AMEPIP;

30. Publica pe pagina de internet a autoritatii publice tutelare, la data de 31 mai anului urmator
celui pentru care se face evaluarea, raportul anual privind evaluarea activitatii directorilor intocmit de
citre consiliul de administratie;

31. Monitorizeaza si evalueazi aplicarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.109/2011 privind
guvernanta corporativa a intreprinderilor publice cu modificarile si completarile ulterioare §i raporteaza
AMEPIP cu privire la aceasta si cu privire la indeplinirea atributiilor proprii In aplicarea ordonantei de
urgenta;

32. Colaboreazi cu comitetele de nominalizare si remunerare din cadrul consiliilor de
administratie ale intreprinderilor subordonate Consiliului Local al municipiului Ploiesti, cu expertii
independenti selectati in vederea evaluarii/selectiei administratorilor la intreprinderile subordonate
autoritatii publice tutelare;

33. Soliciti fundamentiri, analize, situatii, raportiri si orice alte informatii referitoare la
activitatea intreprinderilor publice la care autoritatea publica tutelara este actionar;

34. Notifica intreprinderile publice/societatile comerciale la care autoritatea este actionar unic sau
majoritar asupra oricdror aspecte cu privire la neindeplinirea unor prevederi conform O.U.G. nr.
109/2011 si a normelor de aplicare sau a oricérei legislatii specifice in materie;

35. Intocmeste toate documentafiile §i documentele necesare exercitarii atributiilor i
competentelor previzute de Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.109/2011 privind guvernanta
corporativa a intreprinderilor publice, cu modificarile si completdrile ulterioare, la intreprinderile

publice;

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, hotéréri ale Consiliului Local al
municipiului Ploiesti sau dispozitii ale Primarului municipiului Ploiesti.
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3.3. SERVICIUL FINANCIAR - CONTABILITATE

Serviciul Financiar - Contabilitate functioneazi cu un post de functie publica de conducere de

sef serviciu si 9 posturi de functie publica de executie avind 1n subordine Compartimentul Casierie cu
structurd de un post de natura contractuali de casier.

—

vk w

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.
26.

Atributiile Serviciului Financiar - Contabilitate sunt:
Intocmeste lunar balanta de verificare;
Asiguri intocmirea, circulatia si pistrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
in contabilitate, pentru activitatile specifice serviciului.
Intocmeste dispozitiile de platd / incasare citre casierie.
Verificd registrul de casd si soldul zilnic.
Asigurd plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de specialitate al primarului si
consilierilor, precum si cele rezultate din conventii etc.
Intocmeste notele contabile pentru salarii, indemnizatiile consilierilor locali, conventii etc.
Tine evidenta obiectelor de inventar.
Intocmeste evidenta mijloacelor fixe apartindnd domeniului public si privat al Municipiului Ploiesti
si a imobilizarilor in curs.
intocmegte si transmite situatiile statistice solicitate de diverse instituii.

. Inregistreaza in evidentele contabile toate operatiunile derulate prin casierie (incasdri, plati, avansuri

spre decontare, garantii etc.).

Intocmeste situatia “Pliti restante” conform O.U.G. nr. 47/2012.

Realizeazi centralizarea situatiilor financiare trimestriale §i anuale pentru cele 66 de unitdti
subordonate si Municipiul Ploiesti.

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

Urmdreste efectuarea cheltuielilor proprii dispuse de ordonatorul principal de credite sau persoana
desemnati in acest sens, cu respectarea disciplinei financiare.

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

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

Intocmeste ordinele de plati si ordonantérile de plata pentru furnizori si unitdtile subordonate, pentru
obiectivele de investitii finantate din bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului
local (cand este cazul).

Intocmeste notele contabile pentru operatiunile de Tncasari si plai prin conturile de la Trezorerie.
Intocmeste lunar declaratiile privind salariile si le transmite Directiei Generale Regionale a
Finantelor Publice Ploiesti,

Intocmeste lunar declaratia statistica Intrastat privind schimburile de bunuri cu statele membre ale
Uniunii Europene si transmiterea ei Institutului National de Statistica.

Prezintd anual i ori de céte ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea stdrii economice §i
sociale a municipiului.

Organizeazi, asigurd si rdspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar
preventiv propriu.

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

Asigurd intocmirea, circulafia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
in contabilitate.

Intocmeste d#rile de seama trimestriale si anuale.

Intocmeste lunar note explicative — plati restante;
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217.

28.

29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.
40.

41.
42.

43.

44.

Efectueaza inregistrarea in contabilitate a operatiunilor legate de programele de finantare externa
directi si de programele din cadrul P.L.D.U.;
Intocmeste situatiile si rapoartele aferente proiectelor cu finantare externd nerambursabila, cétre
Ministerul Finantelor Publice, Ministerul Dezvoltérii Regionale si Administrafiei Publice si cdtre
autorititile Uniunii Europene;
Intocmeste bugetele si anexele aferente proiectelor cu finanfare externa nerambursabild, contul de
executie si bugetul de program aferente proiectelor cu finantare directa de la Uniunea Europeand;
Intocmegte propuneri de angajamente, angajamente bugetare, ordonantari, fise bugetare;
Intocmeste ordine de platd, D.P.V.E., D.LE., dispozitii transfer, dispozitii platd/ incasare citre
casierie, ordine licitatie valutara,
Intocmeste documentatia de scutire T.V.A.;
Intocmeste cererile de plata si cererile de rambursare aferente proiectelor cu finantare europeana;
Intocmeste decontul de T.V.A.;
Inregistreazi investitiile in curs;
Opereaza in sistemul ForExeBug: rezerviri, receptii, transmitere formulare raportari, descarcare
extrase cont;
Acorda viza de control financiar preventiv propriu pentru operatiuni de plata in lei si valuta;
Asigura insusirea legislatiei in vigoare, aplicarea corectd si in termen a acesteia, in cadrul
Serviciului Financiar - Contabilitate (Legea contabilititii nr. 82/1991, Legea finantelor publice locale
nr. 273/2006, Ordin nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, Ordinul nr. 2021/17.12.2013
pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia aprobate prin Ordinul ministrului nr. 1.917 din 12 decembrie 2005, Ordinul
1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice, Ordinul nr. 2634 din
5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile, O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ etc.);
Rezolva corespondenta aferenta serviciului conform cu legislatia in vigoare.
Prezints, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informéri privind activitatea
serviciului in termenul si forma solicitata;
Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de institutiile solicitante.
Urmireste si raspunde de respectarea aplicdrii hotérérilor Consiliului Local si a celorlalte acte
normative privind activitatea financiar - contabila.
Urmireste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotaréarilor
Consiliului Local.
Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéréri ale Consiliului Local
sau dispozitii ale primarului.

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

institutii:

Trezoreria Ploiesti;

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

Institutii de invatimant; Institutii de cultura; Instituii sanitare;
Unitatile subordonate; Servicii publice de subordonare locala;
Binci comerciale;

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

Unitati de subordonare locala, etc.

VVVVVVVVVVYY
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3.4. COMPARTIMENT CASIERIE

Compartimentul Casierie functioneazi cu structurd de un post de personal contractual.

Atributiile compartimentului Casierie sunt:

1. Asigurd toate operatiunile de incaséri si plati in numerar.

2. Intocmeste registrul de casa in lei si registrul de casd in valuta.

3. Intocmeste foile de virsimant pentru depunerea numerarului la Trezorerie.

4. Asigura zilnic relatia cu Trezoreria Municipiului Ploiesti si bancile comerciale pentru
depunerea / ridicarea de numerar, depunerea documentelor etc.

5. Insugirea legislatiei in vigoare, aplicarea corectd si in termen a acesteia, respectiv:
Legea contabilititii nr. 82/1991, Decretul nr. 209 din 5 iulie 1976 pentru aprobarea Regulamentului
operatiilor de casa, Legea nr. 22 din 18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de
garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor.

6. Desfagoari si alte activitati specifice casierului.

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

In exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul Casierie colaboreazd cu urmétoarele

institufii:

» Trezoreria Ploiesti;

» Directia Generald Regionali a Finantelor Publice Ploiesti;

> Diverse persoane fizice si juridice care efectueaza operatiuni de incasdri si plai prin casierie;

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

> Directia Judeteana de Statistica Prahova,

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

> Banci comerciale etc.

4. DIRECTIA GENERALA DE DEZVOLTARE URBANA

Directia Generala de Dezvoltare Urbana functioneaza cu o structurd de 4 posturi de functie
publica de conducere si 35 posturi de functie publica de executie si cuprinde:

- Arhitect Sef

- Director General Adjunct

~ Serviciul Autorizatii Constructii cu un post de functie publicd de conducere de sef serviciu si8
posturi de functie publica de executie, avand in subordine Compartimentul Gestiune Date Urbane
cu 3 posturi de functie publica de executie;

- Compartimentul Verificare si Control Documentatii Publice, cu 7 posturi de functie publica de
executie;

- Compartimentul Dezvoltare Urbana si Metropolitand cu 5 posturi de functie publica de executie;

_  Serviciul Cadastru si Verificare Documentatii Tehnice cu un post de functie publica de
conducere de sef serviciu si 12 posturi de functie publica de executie.
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4.1. ARHITECT SEF

Atributiile Arhitect Sef sunt :
1. Este subordonat fata de primarul municipiului Ploiesti si superior pentru intreg personalul din

subordine
2. Coordoneazi si urmireste activitatea Directiei Generale de Dezvoltare Urband Coordonarea

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

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

intocmirea si eliberarea autorizatiei de construire/desfiintare ;

organizarea si exercitarea controlului propriu privind disciplina in constructii.

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

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

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

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

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

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

nivelul municipiului Ploiesti:

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

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

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

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

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

4. Alte atributii delegate:

primeste, repartizeaza si urmareste rezolvarea in termen a petitiilor primite din partea
cetatenilor cu respectarea prevederilor legale;

verifica si semneaza documente care sunt emise de subordonati;

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

urmareste modul de utilizare a fondurilor destinate activitatilor specifice de urbanism si
amenajarea teritoriului pentru municipiul Ploiesti si pentru care sunt specifice atributii si
responsabilitati;

asigura si urmareste intocmirea bazei de date computerizate in domeniile de activitate ale
directiei;
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delega atributii si responsabilitati personalului din subordine;

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

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

5. Asigurarea resxpectarii standardelor de calitate ISO 9001/2015 pentru Directia Generala de
Dezvoltare Urbana:

adopta cele mai bune masuri pentru ridicarea standardelor de calitate amuncii;
verifica toate rapoartele intocmite de subordonati cu privire la standardele de calitate ISO

9001/2015;
respecta cerintele si procedurile sistemului de management implementat de municipiul

Ploiesti in domeniul calitatii.

6. Respecta normele de protectia muncii
- participa la prelucrarea cu tot personalul din subordine a normelor de protectia muncii ;

- ia toate masurile necesare pentru respectarea normelor de protectia muncii
7.  Respecta standardele de calitate iso 9001/2015

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

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

- verifica toate rapoartele intocmite de subordonati cu privire la standardele de calitate ISO

9001/2015

4.2. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT

Atributiile Director General Adjunct sunt :

—_

Este subordonat Arhitectului Sef;

2. Coordoneazi si urmareste activitatea Directiei Generale de Dezvoltare Urbana;
3. Participa la coordonarea programelor de organizare, dezvoltare urbanisticd si de amenajare a
teritoriului administrativ al Municipiului Ploiesti si asigurd urmdirirea realizarii ascestora

conform prevederilor legale.

- studiaza in permanenta legislatia nou aparuti in domeniu;

- propune intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului de interes
public;

- supravegheazi aplicarea corectd a prevederilor PUG si a regulamentului de urbanism
aferent prin intermediul autorizatiilor de construire/desfiintare care sunt emise de
serviciul specializat;

- propune masurile de protectie si conservare a monumentelor istorice si de arhitectura, a
parcurilor si rezervatiilor naturale si a zonelor protejate, indiferent de natura acestora in
conformitate cu responsabilitatile stabilite pentru autoritatile publice locale;

- propune Arhitectului Sef masuri pentru reabilitarea unor zone §i puncte din Municipiul
Ploiesti in vederea ridicarii gradului de utilitate si esteticd urbana in conformitate cu
documentatiile de urbanism aprobate conform legii;

- propune Arhitectului Sef noi zone de dezvoltare urbanisticd a Municipiului Ploiesti.

4. Urmdareste respectarea legilor si normelor in vigoare privind urbanismul si amenajarea teritoriului
Municipiului Ploiesti, respectarea disciplinei in constructii.

- verifici emiterea certificatelor de urbanism, a avizelor de conformitate si autorizatiilor
de construire/desfiintare pe teritoriul Municipiului Ploiesti, in conformitate cu
competentele stabilite prin Legea 50/1991 republicata si actualizata;

- verificdi si urmireste respectarea disciplinei in constructii prin compartimentul
specializat;

- urmireste si asigurd aplicarea corectd a Legii cadastrului si proiectarea lucrérilor de
cadastru imobiliar, edilitar si a bancilor de date;
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5. Respectd normele de protectia muncii
- participi la prelucrarea cu tot personalul din subordine a normelor de protectia muncii;

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

6. Respecti standardele de calitate ISO9001/2015
- respecti cerintele si procedurile sistemului de management implementat de Municipiul
Ploiesti in domeniul calitétii;
- adopt cele mai bune mésuri pentru ridicarea standardelor de calitate a muncii;
- verifica toate rapoartele intocmite de subordonati cu privire la standardele de calitate
ISO 9001/2015.

7. Alte atributii relevante postului
- primeste, repartizeaza si urméreste rezolvarea in termen a petitiilor primite din partea
cetatenilor cu respectarea prevederilor legale;
- verifica si semneazd documente care sunt emise de subordonati;
- coordoneazd activititile privind urbanismul §i amenajarea teritoriului, autorizarea in
constructii, cadastrul imobiliar, disciplina in constructi;
- urmireste modul de utilizare a fondurilor destinate urbanismului si amenajarii
teritoriului Municipiului Ploiesti;
- urmdreste intocmirea bazei de date computerizate in domeniile de activitate ale directiei;
- propune Arhitectului Sef angajarea, transferul, sanctionarea sau desfacerea contractului
de muncd pentru personalul aferent directiei, precum si alte drepturi de personal
(promovdri, premieri, calificative etc.);

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

Directia Generald de Dezvoltare Urband reprezintd structura de specialitate in domeniul
urbanismului §i amenajarii teritoriului din cadrul Primariei municipiului Ploiesti si este organizata si
functioneazi in baza urmatoarelor acte normative principale, care reglementeaza domeniul de activitate
specific:

—> Legea nr.50/1991 privind autorizarea executdrii lucrérilor de constructii, republicatd cu
modificarile si completérile ulterioare;

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

—» Normele Metodologice de aplicare a Legii nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, aprobate prin Ordinul ministrului MDRL 839/2009;

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

—> Ordinul nr.601/2008 privind aprobarea protocolului cadru de colaborare incheiat intre Agentia de
Cadastru si Publicitate Imobiliara si Unitafile Administrativ Teritoriale pentru realizarea

cadastrului general.

fn acest context, domeniile principale de activitate aflate in atributiile Directiei Generale de
Dezvoltare Urbana sunt:
« Autorizarea constructiilor;
+  Urbanismul operational si amenajarea teritoriului;
+ Cadastrul imobiliar-edilitar si crearea bazei de date urbane.

Autorizarea constructiilor prevede indeplinirea tuturor activitatilor administrative de verificare
tehnicd si de conformitate a documentafiilor necesare obtinerii autorizatiilor executdrii lucrdrilor de
constructii pe parcursul procesului de autorizare — incepand cu emiterea certificatului de urbanism si
pani la obtinerea autorizatiei de construire/desfiintare.
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De asemenea sunt incluse si activititile corespunzatoare incheierii procesului de construire prin
regularizarea taxelor aferente procesului de autorizare care intrd in competenta serviciului de

specialitate.

Urbanismul operational prevede activititile de avizare/aprobare si de informare a tuturor
operatiunilor/studiilor/proiectelor cu implicaii urbanistice in intentiile de dezvoltare a teritoriului
municipiului Ploiesti.

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

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

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

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

YV VVVVVVVY

4.3. SERVICIUL AUTORIZATII CONSTRUCTII

Serviciul Autorizatii Constructii functioneazd cu o structurd de 1 post de functie publica de
conducere de sef serviciu si 8 posturi de functie publica de executie avand in subordine Compartimentul
Gestiune Date Urbane cu 3 posturi de functie publica de executie.

Atributiile Serviciului Autorizatii Constructii sunt:

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

2. Analizeaza documentele depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism, precum si pentru
stabilirea cerintelor si conditiilor urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei tehnice —
D.T. pentru autorizarea lucrdrilor de constructii. Certificatul de urbanism se elibereaza
solicitantului in termen de cel mult 15 de zile calendaristice de la data fnregistrarii cererii,
mentionandu-se in mod obligatoriu scopul emiterii acestuia;
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12.

13.

14.

15.

16.

Analizeazi documentatia pentru autorizarea executérii lucrarilor de constructii depuse, in vederea
constatarii indeplinirii prin documentatia tehnica — D.T. a tuturor cerintelor si conditiilor
urbanistice impuse prin certificatul de urbanism;

Redacteazd si prezinti spre semnare certificatele de wurbanism i autorizatiile de
construire/desfiintare;

Prelungeste certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare ;

Introduce comunicirile privind inceperea executiei lucrérilor in programul SIPRIM;

Introducea autorizatii de construire/desfiintare in programul SIPRIM;

Redacteazi adrese in domeniul autorizarii si le prezintd spre semnare;

Colaboreazi cu Serviciul Informaticd pentru solutionarea neconcordantelor referitoare la
aplicatiile cu care opereaza cét si cu nevoia de actualizare a acestora corespunzator modificérilor
legislative;

. Raspunde operativ si la alte solicitari ale sefilor ierarhici referitoare la activitatea SAC;
11.

Intocmeste lunar (in ultima sdptdména a lunii in curs) situatiile necesare pentru Directia de
Statistica Prahova si le inainteaza catre aceasta;

fntocmeste lunar (in ultima sdptiména a lunii in curs) lista autorizatiilor emise si o inainteaza
citre Inspectoratul de Stat in Constructii — Directia Regionala in Constructii Sud Muntenia,
Institutul National de Statistica si S.P.F.L.

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

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

Actualizeaza in permanenti baza de date a Directiei Generale de Dezvoltare Urbani cu datele
corespunzditoare activitatii proprii;

Actualizeaza ori de cate ori se impune formularele prevazute de lege referitoare la autorizarea
constructiilor si asiguri publicarea lor pe site-ul Primdriei Municipiului Ploiegti (prin
transmiterea la Serviciul Informaticd);

17. Asigura activitatea de relatii cu publicul prin rotatia angajatilor, utilizdnd optim abilititile de

comunicare si informeazd corect cetatenii indrumandu-i cu  maximum de eficientd s1
promptitudine;

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

Consiliul Judetean Prahova;

Ministerul de resort in domeniul urbanismului §i amenajarii teritoriului;
Inspectoratul de Stat in Constructii — Directia Regionala in Constructii Sud Muntenia;
Institutii/societati de avizare din Municipiul Ploiesti si din judetul Prahova:
S.C. Apa Nova Ploiesti S.R.L.;

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

Engie Romania S.A.;

Telekom Romania Communications S.A.;

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

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

S.C. Conpet S.A;

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

Serviciul de Telecomunicatii Speciale;

Directia de Sanatate Publicd Prahova;

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

Agentia Pentru Protectia Mediului Prahova;

Regia Autonoma de Servicii Publice.

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

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

4.4, COMPARTIMENT GESTIUNE DATE URBANE

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

Atributiile Compartimentului Gestiune Date Urbane sunt:

1. Inregistreazi cererile, adresele, sesizarile si petitiile cetatenilor privind respectarea disciplinei
in constructii si urbanism;

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

3. Inregistreaza cererile cetdtenilor pentru atribuiri de adrese postale, date privind registrul

juridic al imobilelor, acorduri pentru amplasiri de mobilier urban, panouri publicitare, comert

stradal, expertizarea constructiilor colective;

Inregistreaza documentatii in vederea emiterii avizului de conformitate desfiintare;

Elibereazi certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare;

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

Inregistreaza documentatii in vederea emiterii avizului CTATU.

Nawne

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

4.5. COMPARTIMENT VERIFICARE SI CONTROL DOCUMENTATII PUBLICE

Compartimentul Control Documentatii Publice, Disciplina in Constructii functioneaza cu o
structurd de 7 posturi de functie publicd de executie.

Atributiile Compartimentului Verificare si Control Documentatii Publice sunt :

1. Asigura si urmareste respectarea disciplinei in constructii i urbanism conform
competentelor stabilite de legislatia in vigoare;

2. Intocmeste planul de control, de pastrare a disciplinei in constructii;

3. Urmireste respectarea disciplinei in constructii si pe baza sesizérilor inregistrate;

4.  Verifici din Registrul Serviciului Autorizare Constructii si din baza de date electronica
autorizatiile de construire /desfiintare eliberate §i urmareste realizarea constructiilor conform
autorizatiilor si termenelor prevazute;

5. Intocmeste raspunsuri la sesizari in urma verificarilor in teren a cazurilor reclamate si
dispune misuri pentru intrarea in legalitate conform legislatiei in vigoare, in termen de 30 de zile de la
data inregistrarii;

6. intocmeste, cand este cazul, procesele verbale de contraventii / procese verbale de control,
conform Legii nr. 50/1991 republicata si actualizatd i asigurd respectarea masurilor dispuse;

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

documentatia autorizata;

-2 -



8. 1in cazul nerespectirii masurilor din procesul verbal de contraventii, la termenele impuse,
intocmegte referate pentru Serviciul Juridic — Contencios, Contracte in vederea actionarii in instanta,

9.  Urmdreste cu sprijinul Serviciului Juridic — Contencios, Contracte modul de solutionare a
proceselor verbale de contraventii, respectiv darea lor in debit sau rezolutia instantelor judiciare;

10. Urmdreste finalizarea lucrarilor autorizate semnand procesele verbale de receptie partiale
sau la terminarea lucrérilor de constructii autorizate;

11. Participa la receptia constructiilor autorizate In baza instiintdrilor transmise la Primdria
municipiului Ploiesti de titularii autorizatiilor;

12. Intocmeste dispozitii de desfiintare pe cale administrativa pentru constructii edificate ilegal
pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al Municipiului;

13. Regularizeazi taxele de autorizare la valoarea finala a Jucrarilor de construire pe baza
declaratiilor inregistrate, procesului verbal la terminarea lucrdrilor si a notei contabile in cazul
persoanelor juridice, conform legislatiei in vigoare;

14. Intocmeste nota de regularizare a taxei pentru autorizatiile de construire;

15. Inregistreaza in registrele de evidenta lucrarile eliberate si tine evidenta acestora,

16. Colaboreazi prin furnizare / solicitare de informatii cu Inspectoratul de Stat in Constructii
si Serviciul Public Finante Locale;

17. intocmeste lunar (in prima saptiménd a lunii in curs) Raportul privind autorizatiile de
conruire/desfiintare finalizate in luna anterioard si il inainteaza Inspectoratului de Stat in Constructii si
Serviciului Public Finante Locale;

18. Transmite, in scris, Inspectoratului de Stat in Constructii si Serviciului Public Finante
Locale lista autorizatiilor pentru care nu s-a incheiat proces verbal de receptie la terminarea lucrdrilor;

19. Notifica investitorii / beneficiarii ale caror autorizatii au expirat, in vederea depunerii
declaratiilor si efectudrii regularizarii taxelor si cotelor datorate in conformitate cu prevederile legale;

20. Intocmeste lista debitorilor i o inainteaza cétre Serviciul Public Finante Locale Ploiesti in
vederea executdrii creantelor bugetare;

21. Stabileste cuantumul taxelor de autorizare, a taxelor de timbru de arhitecturd regularizate si
a penalititilor de intérziere conform legii;

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

23. Verifica documentatiile depuse si intocmeste Certificatele de atestare a edificarii
constructiilor conform Legii nr.7/2020, dupa ce reprezentantii serviciului Autorizatii constructii
avizeaza favorabil/nefavorabil eliberarea CAC din punct de vedere al incadrarii imobilului in
reglementarile de urbanism aprobate;

24. Tine evidenfa actelor ce le instrumenteazd si a proceselor verbale de constatare a
contraventiilor;

25. Asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu prevederile legale;

26. Prezinti, la cererea Consiliului Local si a primarului, rapoarte si informari privind
activitatea serviciului, in termenul si forma solicitata;

27. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotéréri in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

78. Colaboreazi cu Serviciul Juridic Contencios, Contracte referitor la terenurile care fac
obiectul unor litigii cu Primdria municipiului Ploiesti, efectueaza analize referitoare la expertizele in
constructii;

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

30. Urmareste rezolvarea corespondentei in termen legal;

31. Ta masuri pentru respectarea prevederilor Legii privind asigurarea transparentei decizionale

in administratie.

in exercitarea atributiilor ce i revin, Compartimentul Verificare si Control Documentatii Publice,

colaboreazi cu urmatoarele institufii:
> Institutia Prefectului - judetul Prahova;
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Consiliul Judetean Prahova;

Inspectoratul de Stat in Constructii

Ministerul Lucrarilor Publice si Amenajérii Teritoriului;

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

Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Prahova;

Agentia pentru Protectia Mediului Prahova;

Inspectoratul Judetean de Cultura Prahova;

Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd “Serban Cantacuzino” Prahova;

Directia Sanitar-veterinard Prahova;

Inspectoratul Judetean de Cultura Prahova;

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

VVVVVVVYVYVVVVYY

4.6. COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE URBANA SI METROPOLITANA —I

Compartimentul Dezvoltare Urbana si Metropolitana functioneaza cu o structurd de 5 posturi de

functie publica de executie.

10.

11.

12.

13.

14.

Atributiile Compartimentul Dezvoltare Urbana si Metropolitana sunt:

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

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

Gestioneaza procesul de informare si consultare a publicului pentru documentatiile de urbanism
si amenajarea teritoriului;

Verifica din punct de vedere al conformititii documentatiile supuse avizarii in CTATU. in cazul
in care nu indeplinesc conditiile tehnice prevazute in normele tehnice in vigoare sau nu sunt
complete, acestea sunt returnate beneficiarilor pentru corectare/completare;

La solicitarea persoanelor fizice/juridice transmite catre S.P.F.L. adresa prin care se solicitd
datele de contact ale proprietarilor vecini care se vor notifica in vederea informarii si consultarii
publicului;

Transmite notificari persoanelor fizice sau jurice din zona de studiu pentru consultarea si
informarea publicului si asigurd corespondenta intre elaborator/beneficiar i petenti;

Intocmeste fisa de proiect si raportul privind informarea si consultarea publicului;

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

Convoacd membrii C.T.A.T.U. sau supleantii acestora, dupa caz, §i reprezentantii avizatorilor, la
sedintele comisiei, transmitandu-le electronic, ordinea de zi i documentaiile.

Secretariatul pregiteste sedintele C.T.A.T.U., intocmeste Procesul Verbal al sedintei, colecteaza
si centralizeaza buletinele de vot ale membrilor cu drept de vot prezenti la sedinte;

intocmeste avizele C.T.A.T.U./ avizele Arhitectului Sef/ avizele de oportunitate, dupa caz, in
functie de tipul documentatiei, in conformitate cu prevederile legale;

Asigurd comunicarea si Instiinfarea beneficiarilor asupra rezultatului avizarii in sedintele
CTATU,;

Asigura, in conditiile in care documentatiile sunt complete din punct de vedere tehnic si avizate
favorabil, promovarea proiectelor de hotirdre ale Consiliului local de aprobare a acestora,
respectiv prin intocmirea referatelor de aprobare ale initiatorilor proiectelor de hotarére, a
rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotarari.

Propune promovarea proiectelor de hotaréri pentru procedura de transparentd decizionala,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.
30.

31.
32.

Dupi incheierea procedurii de transparentd decizionala inainteaza spre avizare catre Comisia de
specialitate nr. TV a Consiliului local si ulterior transmite documentatiile complete catre Directia
Administratie Publics, Juridic Contencios, Achizitii Publice, Contracte;

Asigurd informarea publicului asupra documentatiilor in faza de initiere/elaborare
propuneri/aprobare, prin afigarea acestora pe pagina web a Primariei municipiului Ploiesti;
Actualizeaza in permanenti baza de date cu avize si documentatii urbanistice aprobate;

Propune promovarea proiectelor de hotardri privind actualizarea componentei §i a
Regulamentului de functionare a Comisiei Tehnice de Amenajarea Teritoriului si Urbanism la
nivelul municipiului Ploiesti;

Verificd din punct de vedere urbanistic documentatiile ce fac obiectul avizarii in Comisia de
specialitate nr. TV a Consiliului local si asigurd secretariatul tehnic al acestei comisii;

Analizeaza documentatiile pentru publicitate, comert stradal, etc. in vederea emiterii punctului de
vedere al D.G.D.U. si a prezentdrii acestora spre avizare in Comisia de specialitate nr. IV;
Intocmeste ordinea de zi si Procesul Verbal al Comisiei de specialitate nr. IV;

Asigurd, dupa caz, informarea privind reglementarile din documentatiile urbanistice aprobate
pentru terenuri situate in municipiul Ploiesti, la solicitarea Directiei Gestiune Patrimoniu din
cadrul Primiriei Ploiesti;

Asiguri evidenta ordinii de zi si a Proceselor Verbale ale sedintelor Comisiei de specialitate nr.
IV a Consiliului Local Ploiesti si aduce la cunostinta salariatilor D.G.D.U. aceste date. pe reteaua
interna;

Intocmeste situatii de lucrari pentru Consiliul Judetean Prahova, transmite electronic
documentatiile PUZ/PUD aprobate catre O.C.P.I. Prahova, Consiliul judetean;

Intocmeste propuneri pentru bugetul local, transmite cétre S.P.F.L. anual taxele aferente avizarii
documentatiilor si estimarea veniturilor pentru anul urmator;

Gestioneazd procesul de verificare si avizare a documentatiilor SEVESO (la care s-a solicitat
avizul prin certificatul de urbanism) in conformitate cu Legea nr. 59/2016 privind controlul
asupra pericolelor de accident major in care sunt implicate substante periculoase si Ordinul nr.
3710/1212/99-2017 Metodologia pentru stabilirea distantelor adecvate fata de sursele potentiale
de risc din cadrul amplasamentelor;

Verifica din punct de vedere al conformitatii documentatiile supuse avizarii in Comisia
SEVESO, iar in cazul in care nu se indeplinesc conditiile prevazute in normele tehnice in vigoare
sau documentatiile nu sunt complete, acestea sunt returnate beneficiarilor pentru
completarea/corectarea acestora;

Convoacid membrii Comisiei SEVESO sau supleantii acestora, dupa caz, la sedintele comisiei,
transmitandu-le electronic ordinea de zi si documentatiile;

Secretariatul pregateste sedintele Comisiei SEVESO, intocmeste procesul verbal de sedinta,
colecteazi si centralizeaza buletinele de vot ale membrilor cu drept de vot prezenti la sedinte;
Intocmeste avizele in conformitate cu prevederile legale;

Actualizeaza in permanentd baza de date cu avize si documentatii avizate;

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

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

Local sau dispozitii ale primarului.

4.7. SERVICIUL CADASTRU SI VERIFICARE DOCUMENTATII TEHNICE

Serviciul Cadastru si Verificare Documentatii Tehnice functioneaza cu o structurd de un post de

functie publica de conducere de sef serviciu si 12 posturi de functie publicd de executie.

Atributiile Serviciului Cadastru si Verificare Documentatii Tehnice sunt:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Gestioneaza si asigurd baza de date, prin dotarea acesteia cu date privind cadastrul imobiliar —
edilitar;
Atribuie adrese postale noi, schimbi si actualizeaza adresele imobilelor din municipiul Ploiesti,
tine evidenta acestora, elibereaza certificate de nomenclaturd stradala si adresa;
Scaneazi si ploteazi planuri de situatie necesare serviciilor din cadrul DGDU si serviciilor din
cadrul PMP cu care colaboreaza, la solicitarea acestora si aprobatd in prealabil de arhitectul sef
si/sau seful de serviciu;
Verifica si comunicd zonele de impozitare pentru imobilele situate pe raza municipiului Ploiesti,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Participd la comisia de delimitare a teritoriului administrativ, participa la refacerea delimitérii
hotarului cu comunele riverane, conform Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare
nr.7/1997, cu modificarile si completarile ulterioare;
Intocmeste documentatii cu propuneri pentru atribuirea de denumiri de strézi, de nomenclatura
stradala si elaboreaz proiecte de hotarari privind atributiile de specialitate ale serviciului;
Verificd vecinatatile imobilelor in vedera obtinerii Titlului de proprietate conform HGR nr.
834/1991, se deplaseazi in teren Impreund cu delegatul societdtii comerciale, verifica
dimensiunile si configuratia imobilelor conform planurilor depuse;
Participa la efectuarea expertizelor tehnice pentru imobilele ce fac obiectul dosarelor aflate pe
rolul instantelor judecatoresti in care Consiliul Local s-a constituit parte in procese si intocmeste
obiectiuni din punct de vedere topographic la rapoartele de expertiza tehnica;
Verificd informatiile relevante din baza de date a DGDU referitoare la imobilul ce face obiectul
expertizei;
Verificd in teren corelarea cu continutul expertizei si intocmeste raspunsul catre Directia
Administratie Publics, Juridic Contencios, Achizitii Publice, Contracte;
La rapoartele de expertizd la care nu s-a participat, obiectiunile se Intocmesc numai dupd
deplasarea si verificarea in teren a elementelor topografice inscrise pe planul de situagie anexa la
raport;
Analizeaza si intocmeste raspunsuri la cererile cetdtenilor referitoare la eliberarea informatiilor
din Banca de date urbane;
Elibereaza copii xerox ale planurilor de situatie existente in arhiva DGDU, conform HCL
nr.514/19.12.2019, cu modificarile si completirile ulterioare, la solicitarea persoanelor fizice si
juridice;
Analizeazi, verificd si semneazi procesele verbale de vecinitate pentru documentatiile de
intabulare, pe baza dispozitiilor emise de primarul municipiului Ploiesti pentru imputernicirea de
a semna, conform Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1997 si a Regulamentului
privind continutul si modul de intocmire a documentatiilor cadastrale in vederea inscrierii in
cartea funciard aprobat prin Ordinul ANCPI nr. 600/2023 si a procedurilor operationale in
vigoare.
Analizeaza, verificd si semneazi declaratiile pe proprie raspundere si documentatiile pentru
intabularea dreptului de proprietate asupra imobilelor proprietate publicd sau private a
municipiului Ploiesti pe baza dispozitiilor emise de primarul municipiului Ploiesti pentru
imputernicirea de a semna, conform procedurilor operationale in vigoare.
Participa conform dispozitiilor emise de primarul municipiului Ploiesti la activitatea comisiilor
legilor proprietatii (Legea nr. 15/2003, Legea nr. 247/2005, Legea nr. 10/2001, etc);
Asiguri arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia in vigoare;
Asiguri crearea hirtii digitale si a bazei de date urbane a municipiului Ploiesti prin:

- Gestionarea datelor tehnice privind cadastrul imobiliar — edilitar la nivelul municipiului

Ploiesti;

- Gestionarea si arhivarea documentatiilor si a fondurilor de planuri din cadrul DGDU;
Verifica si prelucreaza informatiile grafice si textuale pe straturi separate (geo-topografice,
sectoare, parcele, subparcele, constructii, denumire strdzi, numere postale, puncte de indesire,
conducte, bransamente, apometre, canale, stalpi, puncta termice, contoare);
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20

21.

22.

23.

. Asigurd constituirea bazei de date urbane a cadastrului imobiliar — edilitar prin crearea hartii
municipiului Ploiesti, in format digital, precum si participarea la intocmirea nomenclatorului

arterelor de circulatie;
Asigura gestionarea datelor tehnice privind cadastrul imobiliar — edilitar prin inventarierea si
actualizarea datelor referitoare la cadastrul imobiliar — edilitar:

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

- Verifica continutul si arhiveaza documentatiile si planurile in format analog ce insotesc
Lucrarea de cadastru imobiliar — edilitar executata de SC THEOTOP — Bucuresti;

- Asigurd generarea de harti tematice in vederea centralizdrii, analizdrii datelor referitoare
la cadastru imobiliar — edilitar dupa un anumit criteriu de selectie;

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

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

Participa la programele de instruire ale ANCPI privind RENNS.

24. Monitorizarea si gestionarea etapelor in vederea realizarii lucrarilor de Inregistrare sistematicd a

imobilelor in sectoarele cadastrale apartinind UAT Ploiesti, jud. Prahova, in vederea inscrierii
imobilelor in sistemul integrat de cadastru si Carte Funciara.

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

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

- Verifica si contrasemneazd documentele tehnice ale cadastrului.

- Asigura functionarea Comisiei de acceptantd a serviciilor realizate in cadrul contractelor
de inregistrare sistematicd a imobilelor pe sectoare cadastrale din UAT Ploiesti.

- Asigurd publicarea documentelor tehnice ale cadastrului in mass-media ( ziar de largd
circulatie, ziar local, sediul consiliului local, pe pagina dee internet a autoritatii administratiei

publice locale.
- Asigura suport tehnic la solutionarea cererilor de rectificare privind documentele tehnice

ale cadastrului.
- Gestioneazi si furnizeaza catre proprietari informatii privind imobilul.
- Participa la programele de instruire PNCCF.
25. Organizeaza sedintele Comisiei de Evaluare si Avizare, ce se desfasoara sdptamanal, prin:

- preluarea zilnica a documentatiilor depuse de beneficiari pentru eliberarea certificatelor
de urbanism de la Serviciul Autorizatii Constructii, in vederea intocmirii listei cu ordinea de zi a
sedintei — Faza Certificat de Urbanism, in scopul solicitdrii avizelor necesare emiterii certificatelor
de urbanism, de citre toti angajatii compartimentului;

- pregatirea si intocmirea listei cu ordinea de zi a sedintei — Faza Certificat de Urbanism
(date de identificare, obiective, numere cadastrale, scanare/fotografiere planuri de situatie/extrase
din documentatiile depuse de beneficiari (dupa caz) pentru edificarea avizatorilor care solicitd
avizele/acordurile necesare emiterii certificatelor de urbanism)prin rotatia angajatilor;

- pregitirea si intocmirea listei cu ordinea de zi a sedintei — Faza Autorizatie de Construire
cu ordinea de zi a documentatiilor depuse de beneficiari, lucréri verificate sub aspectul indeplinirii
cerintelor impuse prin certificatul de urbanism, precum si a conditiilor cuprinse in avizele obfinute,
inclusiv date de identificare, obiective, numere cadastrale, scanare/fotografiere planuri de
situatie/extrase din documentatiile depuse de beneficiari (dupa caz) pentru edificarea avizatorilor,
de fiecare angajat ce a primit/verificat documentatiile in cadrul programului cu publicul;
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- transmiterea listelor de sedinti, a procesului verbal al acesteia si a
planurilor/documentatiilor cuprinse pe listele de sedintd a Comisiei de Evaluare si Avizare catre
avizatori prin email si fax de catre toti angajatii compartimentului;

- asigurarea secretariatului Comisiei de Evaluare si Avizare, prin prezentarea lucrarilor ce
se supun analizei comisiei in Faza - Certificat de Urbanism, precum si a lucrarilor prezentate in
Faza - Autorizatie de Construire de cétre angajatii care au in fisa postului aceastd atributie;

- redactarea procesului - verbal incheiat intre Directia Generald de Dezvoltare Urbana,
reprezentatd de arhitectul-sef/director general adjunct si cei 12 avizatori membrii in Comisia de
Evaluare si Avizare - reprezentanti delegafi ai societdfilor care administreaza sau furnizeaza
utilititile urbane si reprezentantii imputerniciti ai serviciilor deconcentrate ale administratiei
publice centrale;

- introducerea avizelor solicitate in cadrul sedintei Comisiei pentru lucrarile prezentate in
Faza Certificat de Urbanism — in sectiunea Avize — faza Certificat de Urbanism de cétre toti
angajatii compartimentului;

- intocmirea si redactarea avizelor in baza cererilor depuse pentru emiterea avizului de
conformitate, avize ce se elibereazi in urma analizarii documentatiilor care au fost prezentate in
comisia mai sus mentionati de citre toti angajatii. Se preiau toate condifiile solicitate de avizatori
si se inscriu in avizul de conformitate (pentru faza de eliberare a AC/AD) de catre toti angajatii.

26. inainteazi documentatia completd, insotitdi de avizul comisiei, in vederea obinerii
autorizatiei de construire la Serviciul Autorizatii Constructii — in cazul in care sunt indeplinite
conditiile avizatorilor la faza de eliberare a AC/AD(toti angajatii) ;

27. Notifici beneficiarii care nu au indeplinit conditiile necesare pentru obtinerea avizului
favorabil si ii invitd la sediul directiei pentru modificari sau completari ale documentatiilor, in
conformitate cu cerintele avizatorilor, in termen de maxim 5 zile de la sedinta de avizare(toti
angajatil);

28. Utilizeaza programul de informatizare SIPRIM(toti angajatii) pentru:

- planificarea documentatiilor necesare pentru emiterea certificatelor de urbanism primite In
cursul saptaménii de citre Serviciul Autorizatii Constructii, in sedinta Comisiei de Evaluare si
Avizare - Faza - Certificat de Urbanism din sdptamana respectiva,

- introducerea datelor de identificare a lucririlor, a obiectivelor si cerinfelor fiecarei
documentatii depuse de beneficiari, primite de fiecare angajat al compartimentului in lista sedintei
cu ordinea de zi pentru Faza - Autorizatie de Construire;

- introducerea avizelor solicitate in cadrul sedintei comisiei pentru lucrérile prezentate in
Faza Certificat de Urbanism — in sectiunea Avize;

- operarea datelor necesare pentru emiterea avizului de conformitate;

29. Obiine avizele de principiu necesare retrocedérii imobilelor in conformitate cu Legea
nr.10/2001 prin angajatii care au in fisa postului aceasta atributie, astfel :

- preluarea adreselor primite de la Directia Gestiune Patrimoniu, Serviciul Aplicarea Legilor
Proprietatii;

-intocmirea adreselor §i documentatiilor necesare pentru obtinerea avizelor de principiu
solicitate ce vor fi depuse la avizatori;

- depunerea documentatiilor pentru obtinerea avizelor de principiu la avizatori;

- urmirirea deruldrii in timp si incadrarea in termenul legal de emitere a avizelor de cétre
emitenti;

-inaintarea la Directia Gestiune Patrimoniu, Serviciul Aplicarea Legilor Proprietdfii a
avizelor obtinute.

30. Asigura activitatea de relatii cu publicul prin rotatia angajatilor, utilizand optim abilitatile
de comunicare si informeazi corect cetifenii indrumandu-i cu maximum de eficientd si
promptitudine;

31. Prezinti diversele informari la cererea conducerii Directiei Generale de Dezvoltare Urbana
privind activitatea desfasuratd in cadrul compartimentului(toti angajatii);

32. Asigurd corespondenta, atdt cu emitentii de avize, cdt si cu beneficiarii, in vederea
completdrii documentatiilor sau informarii in legdtura cu problemele ce apar pe parcursul
procesului de autorizare(toti angajatii);
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33. Sesizeaza Serviciul Informaticd asupra oriciror neconcordante referitoare la aplicatiile cu
care opereazi cét si cu nevoia de actualizare a acestora corespunzator modificarilor legislative(toti
angajatii);

34. In exercitarea atributiilor ce ii revin, colaboreazi cu urmétoarele institutii:

VVVVVVVVVVVVVVVVYVVYY

Institutia Prefectului - judetul Prahova;

Consiliul Judetean Prahova;

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

D.E.E. Roménia S.A.;

Engie Romania S.A.;

Distrigaz Sud Retele S.R.L.;

Orange Roméania Communications S.A.;

Termo Ploiesti S.R.L.;

Transport Calatori Express S.A.;

Conpet S.A.;

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

Serviciul de Telecomunicatii Speciale;

Directia de Sanitate Publica Prahova;

1.S.U.J. ,Serban Cantacuzino”Prahova;

Agentia pentru Protectia Mediului Prahova;

Regia Autonoma de Servicii Publice.
Institutii descentralizate si/sau deconcentrate ale ministerelor Ila nivelul judetului
Prahova, cu atributii in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului.

35. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului(participarea in comisii).

5. DIRECTIA GESTIUNE PATRIMONIU

Directia Gestiune Patrimoniu functioneazi cu o structurd de 6 posturi de functie publicd de

conducere si 41 posturi de functie publica de executie si cuprinde :

Serviciul Contracte cu un post de functie publicd de conducere de sef serviciu §i 10 posturi de
functie publica de executie;

Serviciul Publicitate, Valorificare Patrimoniu si Autorizare Agenti Economici cu un post de
functie publici de conducere de sef serviciu si 10 posturi de functie publicd de executie;
Serviciul Inventariere si Evidentid Bunuri cu un post de functie publicd de conducere de sef
serviciu si 10 posturi de functie publicd de executie;

Serviciul Aplicarea Legilor Proprietatii si Administrare Fond Locativ cu un post de functie
publici de conducere de sef serviciu si 11 posturi de functie publicd de executie.

Serviciul Inventariere si Evidentd Bunuri si Serviciul Aplicarea Legilor Proprietatii si
Administrare Fond Locativ sunt conduse si coordonate de un director executiv adjunct.

Atributiile Directiei Gestiune Patrimoniu sunt :

1.

2.

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

Asigurd evidenta bunurilor transmise in administrarea serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local sau a altor entititi si intocmeste documentatia necesard atunci cénd intervin
schimbdri din acest punct de vedere;

Rispunde de pistrarea si conservarea documentelor referitoare la patrimoniul municipiului;
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.

24.

25.

Asigurd actualizarea, conform intrérilor si iesirilor din patrimoniu, a evidentelor detinute si
intocmeste documentatia necesard in acest sens;

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

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

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

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

Intocmeste situatia spatiilor de locuit libere si a solicitérilor de extinderi de spatii cu destinatia
de locuint3 in vederea solufiondrii;

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

Organizeazd §i coordoneazi activitatea de intocmire, urmarire $i gestionare a contractelor de
inchiriere, concesiune, asociere/colaborare, comodat, superficie, licenfd exclusiva a mircilor,
arenda si conventii pentru folosintd temporara - incheiate pentru spafii cu altd destinatie decat
aceea de locuinta si terenuti

Intocmeste liste cu imobile propuse pentru casare §i expertizare ;

fntocmeste Jurnalul de vanziri si il transmite impreund cu cite un exemplar al facturilor emise
catre Directia Economica;

Organizeazi si coordoneazd activitatea privind aplicarea prevederilor Legii nr.15/2003;
Organizeazi si coordoneaza activitatea privind aplicarea prevederilor Legii nr.341/2004 privind
drepturile revolutionarilor, in ceea ce priveste atribuirea de imobile;

Organizeazi §i coordoneazi activitatea privind aplicarea prevederilor Legii nr.239/2007 privind
reglementarea regimului juridic al unor bunuri imobile aflate in folosinta unitatilor de cult;
Aplica prevederile Legii nr.10/2001, republicata, cu modificarile i completarile ulterioare;
Aplicad prevederile legislaiei din domeniul funciar: Legea nr.18/1991, republicatd, cu
modificdrile si completirile ulterioare, Legea nr.169/1997 modificata si completata prin Legea
nr.247/2005, Legea nr.1/2000 cu modificérile §i completirile ulterioare, Legea nr.23 1/2018
Gestioneaza Registrul Agricol al Municipiului Ploiesti

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

Aplica prevederile Legii nr.44/1994 privind veteranii de razboi, republicatd ;

Aplica prevederile Legii nr.87/2020, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Riaspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotirari in domeniile de
activitate ale directiei, in vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local al municipiului
Ploiesti.

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

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

27. Asigura aplicarea §i urmdrirea clauzelor contractului incheiat cu agentul economic selectat in
vederea prestirii de servicii de topografie §i cadastru pentru bunurile din
patrimoniul Municipiului Ploiesti sau care urmeaza sa fie incluse in patrimoniu.

28. Asiguri relatia cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Prahova referitor la inscrierea in
Cartea Funciard a bunurilor proprietatea Municipiului Ploiesti si a altor operatiuni conexe.

29. Desfisoard orice alte activitdfi necesare pentru buna gestionare a imobilelor din patrimoniul
municipiului Ploiesti

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

Exercitd §i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.

Atributii Director Executiv:
- Coordonarea si verificarea activitatii Serviciului Contracte, Serviciului Publicitate, Valorificare

Patrimoniu si Autorizare Agenti Economici, Serviciului Inventariere si Evidenta Bunuri si Serviciului
Aplicarea Legilor Proprietatii si Administrare Fond Locativ ceea ce presupune in principal urmatoarele
sarcini:

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

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

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

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

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

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

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

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

- Verificarea introducerii datelor in Sistemul Informatic Intregrat al institutieisi actualizarii
permanente a acestora;

- Respectarea normelor de protectia muncii;

- Respectarea standardelor de calitate;

- Alte atributii relevante postului.

Atributii Director Executiv Adjunct:

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

urmatoarele sarcini:
- Coordoneaza activitatea de asigurare a evidentei bunurilor care alcatuiesc domeniul public

si privat al municipiului Ploiesti, conform legislatiei in vigoare;
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- Coordoneaza activitatea de furnizare a informatiilor privind regimul juridic al unor bunuri
la solicitarea institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice ;

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

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

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

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

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

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

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

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

- Verificarea introducerii datelor in Sistemul Informatic Intregrat ASESOFT si actualizarii

permanente a acestora.

5.1. SERVICIUL CONTRACTE

Serviciul Contracte functioneazi cu o structurd de un post de functie publica de conducere de sef
serviciu si 10 posturi de functie publica de executie.

Atributiile Serviciului Contracte sunt:

1. Activitatea de urmirire contracte de inchiriere, concesiune, asociere/colaborare, comodat,
superficie, licentd exclusivi a mircilor, arendd si conventii pentru folosin{a temporard, pe care le are in
evidentd, - incheiate pentru spafii cu altd destinatie decat aceea de locuinta si terenuri (cu exceptia celor
de publicitate) si pentru marcile Petrolul:

- Urmdreste contracte de inchiriere, concesiune, asociere/colaborare, comodat, superficie,
licenta exclusivi a marcilor, arendd, pe care le are in evidentd, pentru spatii cu altd destinatie decat aceea
de locuintd si terenuri ce apartin domeniului public sau privat al municipiului Ploiesti si pentru marcile
Petrolul, dupi caz, conform procedurilor stabilite;

- Intocmeste si urmareste conventili pentru folosinta temporard a terenurilor ce aparfin
domeniului public sau privat al municipiului Ploiesti (cu exceptia celor de publicitate), conform
procedurilor aprobate;

- Rezolva solicitarile cu privire la modificarea clauzelor §i prelungirea contractelor aflate in
derulare, pe care le are in evidentd;

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

- Introduce in Sistemul Informatic contractele de administrare pe care le are in evidenta
incheiate cu institutiile subordonate (cu exceptia unitatilor de invatamant) in vederea urmdririi §i
gestionarii obligatiilor referitoare la virarea catre municipiul Ploiesti a cotei legale din veniturile obtinute
prin valorificarea bunurilor primite in administrare §i opereaza modificarile intervenite in urma incheierii
de acte aditionale;

- Introduce in Sistemul Informatic contractele de 1inchiriere, concesiune,
asociere/colaborare, comodat, superficie, licentd exclusiva a mdrcilor, arendd si conventii pentru
folosintd temporard incheiate, pe care le are in evidentd, si opereazd modificarile intervenite prin

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

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

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

- Verifica obligatiile contribuabililor constand in debite reprezentand sume prevazute in
contractele de Inchiriere, concesiune, asociere/colaborare, superficie, licentd exclusiva a marcilor, arenda
si conventii pentru folosin{d temporara, pe care le are in evidentsi, - incheiate pentru spatii cu altd
destinatie decat aceea de locuinta si terenuri (cu exceptia celor de publicitate) precum si obligatiile de
plata accesorii aferente acestora;

- Instiinteaza contribuabilii asupra obligatiilor existente;

- fintocmeste referate pentru actionarea in instanta de judecatd in vederea recuperarii
debitelor, rezilierii contractelor si, dupa caz, evacudarii in conformitate cu clauzele din contract, pentru

contractele pe care le are in evidenta,
- Transmite situatia debitelor la Serviciul Public Finante Locale in vederea executdrii silite.

2.Intocmeste ori de cate ori se solicitd de catre sefii ierarhici superiori situatii, referate, informari
referitoare la dosarele pe care le are 1n evidente;

3. Intocmeste protocoalele de predare primire si procesele verbale de punere in posesie in baza
dispozitiilor emise conform Legii nr.10/2001 sau a sentintelor judecdtoresti, in baza documentelor
prezentate de catre petenti.

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

5. Intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotdrari care vizeaza activitatea
serviciului in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

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

7. Arhiveazi documentele pe care le are in evidenta.

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

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

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

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

12.Tine evidenta imobilelor cu destinatia de locuinta A.N.L inchiriate persoanelor fizice;

13. Intocmeste si urmareste contractele de inchiriere pentru locuinte ANL, precum si acte
aditionale referitoare la diverse modificari ale acestora ;

14.Adopta masuri privind ocuparea in conditiile legii a spatiilor cu destinatia de locuinta in
colaborare cu celelalte servicii ale institutiei cu atributii in acest sens.

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

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

judecata a acestora;
17.Arhiveaza documentele pe care le are in evidenta,
18.Intocmeste referate si informari, realizeaza deplasari in teren in vederea rezolvarii cererilor

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

conform programului institutiei;
19.Intocmeste anual necesarul de lucrari de reparatii si stabileste ordinea urgentelor, in colaborare

cu celelalte servicii de specialitate;
20.Asigura impreuna cu celelalte servicii de specialitate luarea masurilor pentru conservarea

spatiilor A.N.L. devenite libere ;

21.Tine evidenta iesirilor din patrimoniu prin contracte de vanzare cumparare, si o transmite
serviciilor competente pentru actualizarea Inventarului si a evidentelor contabile;

22.Asigura predarea spatiilor inchiriate si a inventarului aferent;

93 Introduce in baza de date contractele de inchiriere, urmareste debitele la chirii conform
Jegislatiei in vigoare si efectueaza calculul manual al chiriei (acolo unde este cazul) pentru locuinte
AN.L, potrivit legilor in vigoare;

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

25.Elibereaza avize de plata privind achitarea chiriei;

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

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

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

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

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

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

32.Asigura realizarea tuturor formalitatilor referitoare la gestionarea locuintelor AN.L si a
contractelor de inchiriere care au ca obiect aceste locuinte prevazute de legislatia in vigoare;

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

34, Furnizeaza Compartimentului Publicitate, Valorificare Patrimoniu datele necesare intocmirii
documentatiei in vederea valorificarii imobilelor din gestiune;

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

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

Local sau dispozitii ale primarului.

5.2 SERVICIUL PUBLICITATE, VALORIFICARE PATRIMONIU
SI AUTORIZARE AGENTI ECONOMICI

Serviciul Publicitate, Valorificare Patrimoniu §i Autorizare Agenti Economici funcfioneazd cu o
structurd de un post de functie publicd de conducere de sef serviciu si 10 posturi de functie publicd de
executie

Atributiile Serviciul Publicitate, Valorificare Patrimoniu si Autorizare Agenti Economici

sunt:
1. Activitatea de valorificare a bunurilor aflate in patrimoniul Municipiului Ploiesti, ceea ce

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

corespunzatoare;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4. Intocmeste, ori de cate ori se solicita de catre superiorii ierarhici situatii, referate, informari
referitoare la dosarele pe care le are in evidente.

5. Primeste si formuleaza raspunsuri la cererile petentilor si asigura relatia cu publicul prin
consilierea si indrumarea petentilor in legatura cu domeniul sau de activitate.

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

7. Asiguri si rispunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate.

8. Raspunde de activitatea de Urmdrire a Comportarii Constructiilor in Timp pe baza evidentei
imobilelor gestionate de Directia Gestiune Patrimoniu:

8.1. Urmireste comportarea in timp a constructiilor apartinand fondului locativ al
municipiului Ploiesti, a constructiilor locuinte libere sau inchiriate aflate in patrimoniul
Municipiului Ploiesti.

8.2. Urmireste sau verificd indeplinirea obligatiilor utilizatorilor/administratorilor, privind
activitatea de urmdrire 1n timp a constructiilor ce apartin Municipiului Ploiesti, a caror contracte
sunt gestionate de Directia Gestiune Patrimoniu.
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8.3. Verifica periodic completarea jurnalului evenimentelor.

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

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

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

8.7. Intocmeste rapoartele urmarii curente in timp.

8.8. Participi la intocmirea rapoartelor urmdririi speciale.

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

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

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

12. Respecta standardele din domeniul calitatii.

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

14. Indeplineste si alte atributii la solicitarea superiorilor ierarhici.

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

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

17. Asiguri arhivarea documentelor serviciului, conform reglementarilor in vigoare.
Referitor la activitatea privind autorizarea agentilor economici:

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

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

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

- Acordarea consultantei necesare in vederea constituirii dosarului care va sta la baza
emiterii autorizatiilor si avizelor , inmanarea listei cu actele care vor constitui dosarul ;

- Primirea, verificarea documentatiei care constituie dosarul de autorizare si acordarea
vizei, in vederea depunerii la Registratura Primdriei;

- Emiterea notei de plata cu taxa aferentd catre agentul economic, in cazul autorizatiilor
privind desfisurarea activitdtii de alimentafie publica, autorizatiilor referitoare la desfasurarea
activitatilor recreative si distractive si respectiv Avizelor de program.

- Depunerea dosarelor complete la Registratura institutiei;

- Transmiterea dosarelor (la avizarea initiala) agenfilor economici citre Politia Locald,
Serviciul Control Comercial care va desfasura activitdtile specifice in ceea ce priveste verificarea
conditiilor in care se desfasoard activitatea agentilor economici §i va emite referatul de specialitate care
va sta la baza redactirii autorizatiilor;

- Redactarea si eliberarea avizelor de program si respectiv autorizafiilor privind
desfasurarea activitétii de alimentatie publica.

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

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

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

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

Aceasta activitate presupune :

- Redactarea Titlurilor de creanta
- Transmiterea numai in baza confirmarii de primire citre societitile debitoare, pe sediu si

punct de lucru a acestor titluri de creanta

- Publicarea pe site-ul Primiriei municipiului Ploiesti, a anuntului colectiv pentru comunicarea
prin publicitate

- Apoi se inainteaza citre Serviciul Public Finante Locale Ploiesti tabelul cu societdti pentru
impunerea din oficiu conform Codului de Procedurd Fiscala, republicata §i incasarea creantelor datorate
de respectivele societti.

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

6) Activitatea de scoatere din evidenta a societatilor care desfasoara activitatea de alimentatie

publica, conform codurilor CAEN 5610 — Restaurante si 5630 Baruri, CAEN -9321/9329 — Activitati
recreative si distractive, si societatilor care au avut emis aviz de program.

Aceasta activitate presupune:
- Acordarea consultantei necesare in vederea constituirii dosarului care va sta la baza

emiterii adresei de scoatere din evidenta;

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

- Redactarea si eliberarea adresei de scoatere din evidenta sau comunicarea prin e mail.

Totodatd se desfasoara activitatea de recalcularea debitelor, in baza documentelor prezentate
pentru societatile care au fost debitate in anii anteriori, precum si notificarea agentilor economici care
figureaza in evidentele Oficiului Registrului Comertului cu puncte de lucru in care se desfasoara
activitate pe baza codurilor CAEN 5610 si/sau 5630, 9321/9329 in vederea prezentarii documentelor in
vederea autorizarii. -

Deasemenea se desfasoara urmatoarele categorii de activitati:

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

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

- Inregistreaza Notificarile de soldare operate de agentii economici in perioadele prevazute de

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

- Colaborarea cu structura de control din cadrul Politiei Locale in vederea rezolvarii sesizarilor
referitoare la activitatea desfasurata de agentii economici;

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

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

- Redactarea si trasmiterea rispunsurilor de specialitate cétre Serviciul Public Finante Locale in
vederea reprezentirii in litigiile cu societitile care inregistreaza debite la plata taxei referitoare la
desfiisurarea activititii de alimentatie publicd, care au contestat acest lucru in instanta;

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

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

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

- Redactarea oricaror alte rispunsuri de specialitate solicitate de institutii sau persoane fizice care
tin de specificul activitafii compartimentului.

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

- avizelor de program;

autorizatiilor privind desfésurarea activitatii de alimentatie publicd,
societitilor aflate 1n insolvents, faliment, dizolvare;
societatilor radiate ;
precum si actualizarea permanentd a acestor baze, in functie de modificarile care intervin.

7) Inregistrarea Notificarilor de soldare realizate conform OG 99/2000 si in perioadele prevazute
de lege.

8) Intocmirea ori de cate ori se solicitd a situatiilor, referatelor, informarilor, rapoartelor legate de
activitatea compartimentului.

9) Realizeazi activitatea de arhivare a tuturor documentelor existente la nivelul
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale.

10) Asigurd si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare in ceea ce priveste activitatea

desfasurata.

Referitor la activitatea privind intabularea bunurilor din domeniul privat al municipiului in
vederea valorificarii:

1. Asigura aplicarea gi urmarirea clauzelor Acordului cadru incheiat cu agentul economic selectat in
vederea prestarii de servicii de topografie si cadastru pentru bunurile din patrimoniul Municipiului
Ploiesti sau care urmeaza sa fie incluse in patrimoniu;

2. Asigurd inventarierea corectd, evidentierea lucrérilor efectuate sau in curs de efectuare in baza
contractelor incheiate pana in prezent, in vederea finalizirii acestora, sens in care indeplineste
toate procedurile specifice;

3. Asigurd centralizarea tuturor adreselor privind comenzile ce urmeaza sa fie lansate citre agentul
economic selectat in vederea prestirii de servicii de topografie si cadastru;

4. Asigurd intocmirea §i semnarea anexelor cu bunurile pentru care urmeaza sa fie incheiate
contracte subsecvente;

5. Asigurd intocmirea referatelor corepunzitoare si a adreselor de Inaintare cétre Serviciul Achizitii
Publice si Contracte din cadrul Directiei Administratie Publica, Juridic- Contencios, Achizitii
Publice si Contracte;

6. Asigurad centralizarea tuturor adreselor, documentelor, documentatiilor intocmite de agentul
economic selectat in vederea prestarii de servicii de topografie §i cadastru conform Acordului
cadru pentru furnizarea de servicii de cadastru si topografie in vederea inscrierii in Cartea
Funciard a imobilelor din patrimoniul Municipiului Ploiesti sau care urmeazi sa fie incluse in
patrimoniu, incheiat prin procedura de achizitie publicé;
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7. Raspunde de completarea dosarelor cu documentatia necesard in vederea intabularii bunurilor
proprietatea Municipiului din sectorul repartizat;

8. Asigurad multiplicarea actelor de proprietate, a figei bunului, a planurilor, etc ;

9. Asigurd completarea si semnarea fomularelor tip : « cerere de receptie si inscrierey, «cerere de
solicitare de informatii» si «declaratie», de cétre reprezentatii Municipiului Ploiesti ( Directia de
Gestiune Patrimoniu, Directia Generala de Dezvoltare Urbani si Directia Administratie Publica,
Juridic Contencios, Contracte );

10. Asigura obtinerea in cazul in care se impune de la Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara

Prahova a Incheierilor si Extraselor de Carte Funciara la termenul legal;

Asigurd declararea la Serviciul Public Finante Locale a bunurilor proprietatea Municipiului

Ploiesti si obtinerea in functie de necesitati a certificatele fiscale aferente pentru completarea

documentatiilor cadastrale ;

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

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

14. Raspunde de intocmirea si semnarea referatelor de obfinere a fondurilor necesare achitarii taxelor
in vederea depunerii documentatiilor la Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Prahova si
plata sumelor de bani necesare;

15. Asigura relatia cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Prahova referitor la inscrierea in
Cartea Funciara a bunurilor proprietatea Municipiului Ploiesti si a altor operatiuni conexe;

16. Asigura verificarea completarii dosarelor cu documentatia necesard in vederea realizéril unor
operatiuni cum ar fi: alipiri, dezmembriri ale unor imobile din patrimoniul Municipiului Ploiesti;

17. Asigura transmiterea adreselor catre petenti/PFA prin care se solicita completarea dosarelor
incomplete (lipsa planuri PAD, relevee, fisier digital .dxf/.dwg etc.);

18. Asigura verificarea facturilor emise de agentul economic selectat in vederea prestdrii de servicii
de topografie si cadastru, in vederea aplicdrii vizei de certificare pentru plata acestora;

19. Asiguri calculul eventualelor penalitti si transmiterea acestora catre agentul economic selectat in
vederea prestarii de servicii de topografie si cadastru pentru Insusirea acestora;

20. Asigura transmiterea catre Directia Economicd in vederea plafii a facturilor conform procedurii si
formei stabilite In acest sens;

21. Asigurd efectuarea operagiunilor de radiere a contractelor notate in cartea funciard, in cazul
rezilierii acestora, a notdrii de contracte, a finalizarii operatiunilor de inscriere pentru imobilele
care au numir cadastral alocat;

22. Intocmeste la solicitare situatii de specialitate punand la dispozitia birourilor / serviciilor
informatiile referitoare la intabularea dreptului de proprietate in favoarea Municipiului Ploiesti
referitoare la patrimoniul localitatii;

23, Primegte, analizeazi si solutioneazi corespondenta specifica, redacteaza raspunsurile in termen;

24. Asigura relatia cu publicul pentru problemele de care raspunde;

25. Centralizeazi date statistice privind activitatea serviciului pe baza cérora intocmeste si transmite
informdri / rapoarte la temenele stabilite;

26. Asigura intocmirea si redactarea proiectelor de hotarare corespunzatoare (impreuna cu
serviciile/compartimentele care gestioneaza imobilele) ce vor fi supuse aprobarii Consiliului
Local al Municipiului Ploiesti in cazul dosarelor complete (de actualizare date tehnice, includere
in patrimoniu, alipire/dezlipire etc.);

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

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

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local, sau in baza delegérii,
prin dispozitii ale primarului.

11
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5.3. SERVICIUL INVENTARIERE SI EVIDENTA BUNURI

Serviciul Inventariere si Evidentd Bunuri functioneazi cu o structurd de un post de functie publicd

de conducere de sef serviciu si 10 posturi de functie publicd de executie

Atributiile Serviciului Inventariere si Evidenti Bunuri sunt:

1.

2.

Actualizarea Inventarului bunurilor care alcituiesc domeniul public si privat al unitafii
administrativ-teritoriale, conform prevederilor Codului Administrativ

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

Asigurd evidenta bunurilor transmise in administrare/concesiune/folosinta serviciilor publice din
subordinea Consiliului Local sau a altor entititi si intocmeste documentatia necesard atunci cand
intervin schimbdri din acest punct de vedere;

Rispunde de pistrarea si conservarea documentelor referitoare la patrimoniul municipiului;
Asigurd actualizarea, conform intririlor si iesirilor din patrimoniu, a evidentelor detinute si
intocmeste documentatia necesard In acest sens;

Transmite in copie la Directia Economica lunar sau ori de cate ori este necesar intrarile si iesirile
din patrimoniu, cat si actele care stau la baza acestei operatiuni

Participa la activitatea de intocmire a inventarelor bunurilor din patrimoniu care se realizeaza
anual sau ori de cate ori este nevoie conform Ordinului ministrului finantelor publice
nr.2861/2009;

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

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

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

11.

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

Réspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.15/2003: asigurd verificarea §i primirea dosarelor;
asigurd calculul punctajului conform criteriilor aprobate si intocmirea listei de prioritati; verifica
loturile solicitate de tineri in vederea atribuirii; identifici noi loturi de teren; asigurd
documentatia necesard in vederea intocmirii planurilor cadastrale, a declardrii la rol si intabularii
terenurilor conform legii; intocmeste Raportul de specialitate §i documentatia necesard la
proiectul de hotirare privind aprobarea listei de prioritéti si a propunerilor de atribuire; transmite
documentatia serviciului de specialitate in vederea incheierii contractelor de comodat ;

12. Raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.341/2004 privind drepturile revolutionarilor, in ceea

13.

ce priveste atribuirea de imobile;
Rispunde de aplicarea prevederilor Legii nr.239/2007 privind reglementarea regimului juridic al

unor bunuri imobile aflate in folosinta unitatilor de cult;

14. Asiguri actualizarea bazei de date cu bunurile aparindnd domeniului public si privat;

15. Primeste, analizeazi si solutioneaza corespondenta specificd, redacteazd raspunsurile in termen;
16. Asigur relatia cu publicul pentru problemele de care rdspunde;

17. Centralizeaza date statistice privind activitatea serviciului pe baza carora intocmeste §i transmite

informari/rapoarte la termenele stabilite;

18. Intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotérdri care vizeaza activitatea

serviciului in vederea promovérii lor in Consiliul Local;

19. Colaboreazi cu alte servicii §i birouri din cadrul Primériei sau alte structuri aflate in subordinea

Consiliului Local al municipiului Ploiesti;

20. Asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate.
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Referitor la activitatea privind intabularea bunurilor din domeniul public si privat al

municipiului:

1.

2.

10

11

Asigura aplicarea si urmdrirea clauzelor Acordului cadru incheiat cu agentul economic selectat in
vederea prestarii de servicii de topografie §i cadastru pentru bunurile din
patrimoniul Municipiului Ploiesti sau care urmeaza sa fie incluse in patrimoniu;

Asigurd inventarierea corectd, evidentierea lucrarilor efectuate sau in curs de efectuare in baza
contractelor incheiate pana in prezent, in vederea finalizdrii acestora, sens in care indeplineste
toate procedurile specifice;

Asigurd centralizarea tuturor adreselor privind comenzile ce urmeaza sa fie lansate catre agentul
economic selectat in vederea prestirii de servicii de topografie si cadastru;

Asigurd intocmirea §i semnarea anexelor cu bunurile pentru care urmeaza sa fie incheiate
contracte subsecvente;

Asigura intocmirea referatelor corepunzitoare si a adreselor de inaintare cétre Serviciul Achizitii
Publice si Contracte din cadrul Directiei Administratie Publica, Juridic- Contencios, Achizitii
Publice si Contracte;

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

Riaspunde de completarea dosarelor cu documentatia necesara in vederea intabuldrii bunurilor
proprietatea Municipiului din sectorul repartizat;

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

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

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

Asigurd declararea la Serviciul Public Finanfe Locale a bunurilor proprietatea Municipiului
Ploiesti si obtinerea in functie de necesitdti a certificatele fiscale aferente pentru completarea

documentatiilor cadastrale ;

12. Asigura verificarea documentatiilor cadastrale transmise de catre firmele prestatoare prin

13

14

corelarea acestora cu documentele existente in arhiva directiei, comunicand cu celeritate acestora
eventualele;

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

Raspunde de intocmirea §i semnarea referatelor de obtinere a fondurilor necesare achitarii taxelor
in vederea depunerii documentatiilor la Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Prahova si

plata sumelor de bani necesare;

15. Asiguri relatia cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Prahova referitor la inscrierea in

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

16. Asigurd verificarea completarii dosarelor cu documentatia necesard in vederea realizdrii unor

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

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

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

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

19

de topografie si cadastru, in vederea aplicarii vizei de certificare pentru plata acestora;

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

vederea prestarii de servicii de topografie si cadastru pentru insugirea acestora;
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20.

21.

22,

23.
24,
25.

26.

27.

28.

Asigura transmiterea citre Directia Economica in vederea platii a facturilor conform procedurii si

formei stabilite in acest sens;

Asigura efectuarea operatiunilor de radiere a contractelor notate in cartea funciard, in cazul

rezilierii acestora, a notarii de contracte, a finalizirii operatiunilor de inscriere pentru imobilele

care au numir cadastral alocat;

Intocmeste la solicitare situatii de specialitate punand la dispozitia birourilor / serviciilor

informatiile referitoare la intabularea dreptului de proprietate in favoarea Municipiului Ploiesti

referitoare la patrimoniul localitafii;

Primeste, analizeazi si solutioneaza corespondenta specifica, redacteaza raspunsurile in termen;

Asiguri relatia cu publicul pentru problemele de care raspunde;

Centralizeaza date statistice privind activitatea serviciului pe baza cérora intocmeste si transmite

informiri / rapoarte la temenele stabilite;

Asigura intocmirea si redactarea proiectelor de hotarare corespunzatoare (impreuna cu

serviciile/compartimentele care gestioneaza imobilele) ce vor fi supuse aprobarii Consiliului

Local al Municipiului Ploiesti in cazul dosarelor complete (de actualizare date tehnice, includere

in patrimoniu, alipire/dezlipire etc.);

Colaboreazi cu alte servicii si birouri din cadrul Primdriei sau alte structuri aflate in subordinea

Consiliului Local al Municipiului Ploiesti ;

Asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate;
Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotédréri ale Consiliului

Local sau dispozitii ale primarului.

5.4. SERVICIUL APLICAREA LEGILOR PROPRIETATII
SI ADMINISTRARE FOND LOCATIV

Serviciul Aplicarea Legilor Proprietatii si Administrare Fond Locativ functioneaza cu structura

de un post de functie publicd de conducere de sef serviciu si 11 posturi de functie publica de executie

Atributiile Serviciului Aplicarea Legilor Proprietitii si Administrare Fond Locativ sunt :
1) Aplicarea prevederilor Legii nr.10/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
presupune parcurgerea urmatoarelor etape generale:

Verificarea existentei la dosare a documentelor prevazute de art.2, art.3, art.4, art.22 si art.23 din
Legea nr.10/2001(r), cu modificarile si completarile ulterioare;

Transmiterea de adrese prin care se solicita notificantilor si/sau serviciilor de specialitate ale
Primariei Municipiului Ploiesti si altor institutii documente suplimentare pentru completarea
dosarelor;

Clarificarea situatiei imobilelor ce formeaza obiectul dosarelor ce urmeaza sa fie analizate de
Comisia de analizare si solutionare a notificarilor formulate conform Legii nr.10/2001 (identificarea
actualilor detinatori al imobilelor in cauza, realizarea suprapunerilor de planuri doar pentru
imobilele revendicate si efectuarea masuratorilor de specialitate in vederea determinarii suprafetelor
ce urmeaza a fi restituite sau pentru care urmeaza a se acorda masuri reparatorii, intocmirea
planurilor de situatie si a releveelor ale imobilelor ce urmeaza a fi restituite, etc.);

Analizarea notificarilor formulate in baza Legii nr.10/2001 si Intocmirea informarilor cu propuneri
de solutionare care sunt supuse analizei Comisiei de analizare si solutionare a notificarilor formulate
conform Legii nr.10/2001;

Asigurarea indeplinirii hotararilor Comisiei de analizare si solutionarea notificarilor formulate
conform Legii nr.10/2001 prin completarea dosarelor cu documentele necesare si prin obtinerea
avizelor prevazute de lege;

Redactarea proiectelor dispozitiilor Primarului municipiului Ploiesti de solutionare a notificarilor:
dispozitii avand ca obiect restituirea totala sau partiala a imobilelor revendicate, dispozitii avand ca
obiect acordarea de masuri reparatorii in echivalent constand in bunuri oferite in compensare,
dispozitii cuprinzand propunerea motivata de acordare a masurilor reparatorii in echivalent constand

-4 -



in masura compensarii prin puncte, dispozitii de respingere motivata a notificarilor;

Transmiterea dosarelor, in original, Institutiei Prefectului Judetul Prahova, in cazul dosarelor
solutionate prin Dispozitii ale Primarului municipiului Ploiesti avand ca obiect acordarea de masuri
reparatorii in echivalent constand in compensarea prin puncte;

Transmiterea catre Institutia Prefectului Judetului Prahova si catre Autoritatea Nationala pentru
Restituirea Proprietatilor a situatiei lunare privind stadiul aplicarii Legii nr.10/2001, rep., cu
modificarile si completarile ulterioare;

Rezolvarea cererilor si petitiilor referitoare la procesul de aplicare a Legii nr.10/2001, rep., cu
modificarile si completarile ulterioare;

Actualizarea lunara a “Listei de terenuri agricole, proprietatea Municipiului Ploiesti, care pot fi
acordate beneficiarilor legilor proprietatii” in ceea ce priveste optiunile exprimate;

Introducerea datelor in Sistemul Informatic Integrat Asesoft si actualizarea permanenta a acestora;
Solutionarea adreselor Autoritatii Nationale Pentru Restituirea Proprietatilor prin care se solicita
informatii suplimentare cu privire la dosarele ce contin Dispozitii ale Primarului, deja transmise la
aceasta institutie:

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

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

Solicitarea documentelor prevazute de reglementarile normative in vigoare pentru completarea

dosarelor;

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

minus) doar pentru imobilul solicitat;

Intocmirea documentatiilor cuprinzand propunerile de atribuire in proprietate a terenurilor

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

emiterii Ordinului Prefectului;

Transmiterea invitatiilor catre persoanele indreptatite in vederea inmanarii Ordinului Prefectului,

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

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

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

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

Comisiei Judetene de Fond Funciar Prahova;

Transmiterea proceselor verbale de punere in posesie la Oficiul de Cadastru si Publicitate

Imobiliara Prahova, in vederea analizarii datelor inscrise in acestea si scrierii titlurilor de

proprietate;

Eliberarea titlurilor de proprietate;

Rezolvarea cererilor si petitiilor referitoare la procesul de aplicare a legislatiei in vigoare in materie

de fond funciar;

Intocmirea situatiei lunare cuprinzind suprafetele constituite sau reconstituite in conformitate cu

prevederile Legii nr.18/1991, rep., cu modificarile si completarile ulterioare la nivelul Municipiului

Ploiesti;

Cu privire la aplicarea Legii nr.87/2020 se procedeazd conform Procedurii Comisiei Locale de

Fond Funciar adoptata in data de 11.02.2021;

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

registrul agricol;

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

Solutionarea cererilor si petitiilor cu privire la registrul agricol;
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Transmite citre Serviciul Public Finante Locale Ploiesti adrese privind modificarile intervenite in
Registrul Agricol;

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

Introducerea datelor in RAN si actualiazarea permanenta a acestora;

Intocmirea si transmiterea situatiei statistice solicitate de Institutul National de Statistica —

Directia Judeteana Prahova, Directia pentru Agricultura Prahova;

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

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

Intocmirea listei preemtorilor ;

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

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

Intocmirea adeverintei privind vanzarea libera a terenului ;

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

parcurgerea tuturor etapelor prevazute de lege ;

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

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

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

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

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

Eliberarea titlurilor de proprietate;

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

Sapt;

7) Verificarea existentei eventualelor notificdri/cereri formulate in baza legilor proprietdtii, la
solicitarea persoanelor fizice/juridice;

8)Pentru activitatea de administrare fond locativ se desfasoara urmatoarele activitati:

verificarea existentei notificarilor avand ca obiect diverse imobile se consultd baza de date a
Serviciului atat pentru adresele postale noi, cét si pentru adresele postale vechi comunicate de
solicitant sau de Serviciul Cadastru si Verificare Documentatii Tehnice;
verificarea existentei cererilor formulate in baza legilor fondului funciar se consultd evidentele
Serviciului atit pentru adresele postale noi, cat si pentru adresele postale vechi comunicate de
solicitant sau de Serviciul Cadastru si Verificare Documentatii Tehnice;

- 44 -



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

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

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

Adopta masuri privind ocuparea in conditiile legii a spatiilor cu destinatia de locuinta in
colaborare cu celelalte servicii ale institutiei cu atributii in acest sens.

Adopta masurile specifice in cazurile de ocupare abuziva a spatiilor cu destinatia de locuinta;
Realizeaza procedura specifica privind actionarea in instanta de judecata a debitorilor la chirie, a
celor care ocupa abuziv locuintele municipiului Ploiesti, sau a celor care nu respecta clauzele
contractuale si intocmeste documentatia ce va sta la baza actionarii in instanta de judecata a
acestora,

Arhiveaza documentele pe care le are in evidenta;

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

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

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

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

Tine evidenta iesirilor din patrimoniu prin contracte de vanzare cumparare, retrocedari, sentinte
judecatoresti etc. si o transmite serviciilor competente pentru actualizarea Inventarului si a
evidentelor contabile;

Asigura predarea spatiilor inchiriate si a inventarului aferent;

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

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

Regleaza in baza de date chiriile in baza unor referate aprobate de conducerea institutiei;
Elibereaza avize de plata privind achitarea chiriei;

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

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

Raspunde de veridicitatea si corectitudinea datelor din evidente si a lucrarilor intocmite ;
Intocmeste protocoale de predare - primire si procese verbale de punere in posesie in baza
dispozitiilor emise conform Legii nr.10/2001 sau a sentintelor judecatoresti, in baza
documentelor prezentate de catre petenti;

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

Intocmeste raportul de specialitate la proiectul de hotarare privind aprobarea de cétre Consiliul
Local a listei de prioritati si transmite repartitiile in vederea incheierii contractelor de inchiriere;
Intocmeste situatia imobilelor cu destinatia de locuinta si indeplineste procedura privind
asigurarea obligatorie a locuintelor impotriva cutremurelor, alunecarilor de teren si inundatii;
Furnizeaza datele necesare intocmirii documentatiei in vederea valorificarii imobilelor din

gestiune;
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- Asigurarea activitatii de documentare si actualizare a actelor de proprietate in vederea indeplinirii
formalitatilor de publicitate imobiliara sau aplicarii unor prevederi legale care presupun aceasta
etapa;

- Furnizeaza datele necesare intocmirii documentatiei in vederea intabularii imobilelor din
gestiune sau realizarii altor operatiuni cadastrale conexe;

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

9) Asigurarea consilierii cetatenilor in cadrul programului de lucru cu publicul;
10) Asigurarea arhivarii documentelor Serviciului in conformitate cu prevederile legale;
11) Asigurid si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate.
Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotirari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale Primarului.
fn exercitarea atributiilor ce ii revin, Serviciul Aplicarea Legilor Proprietatii si Administrare
Fond Locativ colaboreazi cu urmatoarele Institutii:
Autoritatea Nationala pentru Restituirea Proprietatilor ;
Institutia Prefectului - Judetul Prahova ;
Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale Prahova;
Serviciul Public Finante Locale Ploiesti;
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Ploiesti;
Camera Notarilor Publici;
S.C. Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti S.R.L.;
S.C. Conti S.A.;
Consiliul Judetean Prahova ;
Directia Generala a Finantelor Publice Ploiesti ;
Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Prahova ;
Directia Agricola Prahova ;
Directia Sanitar Veterinard si pentru Siguranta Alimentelor Prahova;
Institutul National de Statistica.

VVVVVVVVVVVYVY

6. DIRECTIA TEHNIC - INVESTITII

Directia Tehnic — Investitii functioneazi cu o structurd de 4 posturi de functie publica de

conducere si 34 posturi de functie publica de executie si cuprinde :

- Serviciul Dezvoltare, Administrare, Monitorizare Contracte Unita{i de fnvé];émént, Sanatate
si Culte cu structurd de un post de functie publicd de conducere de sef serviciu si 10 posturi
de functie publica de executie ;

- Serviciul Mobilitate si Trafic Urban cu structurd de un post de functie publicd de conducere
de sef serviciu si 6 posturi de functie publicd de executie, avand in subordine
Compartimentul Monitorizare Transport Public Urban cu structura de personal contractual de
4 posturi de executie ;

- Serviciul Investitii si Reparatii Drumuri cu un post de functie publicd de conducere de sef
serviciu si 14 posturi de functie publica de executie ;

Atributiile Directiei Tehnic — Investitii sunt :
Urmireste si stabileste misurile ce se impun pentru buna functionare, precum si necesarul de surse
financiare pentru:
- promovarea lucrérilor de investitii publice;
- intretinerea si repararea drumurilor, strdzilor, pasajelor, etc.
- siguranta circulatiei;
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Colaboreazi cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local; urmareste modul de utilizare si asigurd gospodarirea fondurilor destinate
lucrrilor de investitii, gospodirie comunald, intretinere drumuri publice, retele edilitare.

Asigura organizarea procedurilor de achizitie publica conform prevederilor legale;

Asigura executia lucrdrilor de investifii publice, respectiv respectarea termenelor si efectuarea
receptiilor.

Asigura executia lucrarilor de reparatii care beneficiaza conform legislagiei in vigoare de surse
financiare de la bugetul local; verificd calitatea lucrdrilor executate si respectarea termenelor pentru
aceste lucrari.

Asigurd intretinerea drumurilor publice din municipiu, montarea semnelor de circulafie,
desfisurarea normali a traficului rutier si pietonal.

Propune mdisuri tehnice necesare pentru prevenirea s§i limitarea urmdrilor calamitdtilor,
catastrofelor si incendiilor.

Constati direct sau prin serviciile din structura contraventiile la dispozitiile actelor normative in
materie si aplicd sanctiuni corespunzatoare.

Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.

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

Rispunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari in domeniile de
activitate ale directiei sau ale institutiilor de subordonare locald, in vederea promovirii lor in Consiliul
Local.

Directia Tehnic Investitii exercitd si alte atribufii stabilite prin legi sau acte normative, prin
hotirari ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

in exercitarea atributiilor ce 1i revin, Directia Tehnic - Investitii colaboreaza cu urmatoarele institutii:
Institutia Prefectului - judetul Prahova;

Consiliul Judetean Prahova;

Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice;

Ministerul Sanatatii

Institutiile de proiectare;

Inspectoratul de Stat in Constructii — Direcia Regionala in Constructii Sud
Muntenia;

Institutii/societiti de avizare din municipiul Ploiesti si din judetul Prahova;

Curtea de Conturi — Camera de Conturi Prahova;

Institutul National de Statistica — Directia Judeteana Prahova.

Unitati de invatamant;

Unitati de Sanatate Publica.

VVVVY VVVVVYVY

6.1 DIRECTOR EXECUTIV §‘

Atributiile Directorului Executiv sunt:

Este subordonat primarului;

Asigura organizarea activitatii Directiei Tehnic - Investitii.

Coordoneaza si urmireste activitatea serviciilor din cadrul Directiei Tehnic — Investitii;
Coordonarea activitatii de intocmire a listei cu obiectivele de investitii - anexa la bugetul local.
Coordonarea activitatii de executie a lucrarilor de investitii publice din Municipiul Ploiesti.
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Coordonarea activitatii de executie a lucrarilor de reparatii curente pentru: intretinerea si repararea
drumurilor, strazilor, pasajelor, unitatilor de invatamant, unitati spitalicesti, cladiri aflate in patrimoniul
Municipiului Ploiesti, sa.

Coordonarea activitatii de obtinere a documentelor de avizare a lucrarilor de investitii.

Coordonarea activitatea de monitorizare a spatiilor/terenuri inchiriate excedentare aferente
unitatilor de invatamant si sanatate publica

Coordonarea modului de intocmire a proiectelor de hotarari in vederea promovarii lor de catre
Consiliul Local.

Coordoneaza activitatea de incheiere a contractelor de sprijin financiar pentru unitatile de cult.

Semneaza facturile aferente activitatilor serviciilor din subordine;

Colaboreazi cu reprezentantii unitatilor de Invatamant, Inspectoratului Scolar al judetului Prahova,
Directiei de Sanitate Publica, S.C. Servicii de Gospodarire Urband S.R.L., s.a.;

Respecti normele in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

Respecti standardelor de calitate ISO 9001/2008;

Alte atributii relevante postului.

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

6.2. SERVICIUL DEZVOLTARE AVDI\iIIN{STRAIv{E 3 MONITORIZARE CONTRACTE
UNITATI DE INVATAMANT, SANATATE $I CULTE

Serviciul Dezvoltare Administrare, Monitorizare Contracte Unitdti de Invitimant, Sanatate i
Culte este in subordinea directorului executiv al Directiei Tehnic Investitii i functioneaza cu structura
de un post de functie publicd de conducere de sef serviciu si 10 posturi de functie publici de executie

Atributiile Serviciului Dezvoltare Administrare Contracte Unitéti de Invitimant, Sinitate
si Culte sunt:

1. Centralizeaza programul de investitii pentru unitatile de invatamént/sanatate, functie de sursa de
finantare si de rectificarile ulterioare,;
Intocmeste planul anual al achizitiilor publice;

3. Primeste si centralizeaza propunerile de reparatii curente/investitii de la unitétile de invéatamant;
Intocmeste lista de reparatii curente necesare a fi executate la unitatile de invatamant, in functie
de prevederea bugetara;

5. Intocmeste documentatia (referate de necesitate si caiete de sarcini) pentru demararea
procedurilor de achizitie publica a investitiilor aprobate;

6. Transmite Comisiei Tehnico-Economice a Municipiului Ploiesti, spre avizare, documentatiile
tehnico-economice (S.F.,/D.A.L.1) aferente investitiilor specifice domeniului de activitate;

7. Asigurd monitorizarea executdrii lucrdrilor de investifii, prin colaborarea cu toti factorii
implicati (diriginti de santier, proiectanti, furnizori, antreprenori, prestatori de servicii):

- obtinerea certificatului de urbanism, autorizatiei de constructie, avizelor si acordurilor legale

pentru lucririle de investitii din cadrul serviciului;
- respectarea termenelor previzute in documentatia de execufie si incadrarea lucrarilor in

termenul final;
- participa la predarea amplasamentelor la solicitarea scrisa a dirigintelui de santier;
- anunt3, la institutiile interesate, inceperea lucrarilor si transmite ordinul de incepere executie

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

urméreste decontarea lucrarilor conform contractelor, certificd in privinfa realitatii,
regularitatii si legalitatii, facturile emise de executant pe baza situatiilor de lucrari executate,
insusite de catre dirigintele de santier;

transmite documentele de plati (facturi, anexe) catre seviciul de specialitate in vederea
decontarii;

intocmeste raportari privind stadiul fizic al lucrarilor pe baza rapoartelor de progres
transmise de dirigintele de santier;

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

intruneste comisia abilitatd in vederea realizérii receptiei la terminarea lucrérilor si receptiel
finale si transmite;

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

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

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

- anuntd, la institutiile interesate, inceperea lucrarilor si transmite ordinul de incepere executie

lucrdri catre executant;
participa la predarea amplasamentelor la solicitarea scrisa a dirigintelui de santier;
respectarea termenelor prevézute in ordinul de incepere;
urmireste decontarea lucrarilor conform contractelor, certifica in privinta realitatii,
regularitatii si legalitatii, facturile emise de executant pe baza situatiilor de lucrari executate,
insusite de catre dirigintele de santier;
transmite documentele de platd (facturi, anexe) citre seviciul de specialitate in vederea
decontarii;
intruneste comisia abilitatd in vederea realizarii receptiei la terminarea lucrarilor si receptiel
finale si transmite;
transmite citre Directia Economica, procesul verbal de receptie;
participd la intocmirea documentelor necesare efectudrii decontérii lucrarilor de reparatii
curente executate la unitatile de invatamant;
Urmdreste respectarea clauzelor contractuale prin responsabilii de contracte;
Solutioneaza, la termen si in conformitate cu legislatia in vigoare, corespondenta aferenta
serviciului;
Colaboreazi cu autoritatile publice centrale pentru realizarea obiectivelor de investitii;
Intocmeste, in domeniul de activitate specific serviciului, rapoartele de specialitate pentru
adoptarea de proiecte de hotaréri de catre Consiliul Local;
Prezinti, la cererea Consiliului Local sau a Primarului, rapoarte si informatii in termenul §i
forma solicitate;
Urmareste derularea contractelor de servicii/lucrdri pentru cladirile aflate in proprietatea sau
administrarea Consiliului Local Ploiesti;
Asigurd deplasarea in teren si intocmirea raspunsurilor la cererile adresate de catre cetdteni
privind domeniul sau de activitate;
Colaboreazi cu alte unititi implicate in realizarea lucrérilor de investitii si reparatii (detintori
de retele, societati comerciale, etc.);
Sustine unitatile de invatdmant si sanitate publica in vederea realizarii/desfasurarii/promovarii
a unor activitati;
Colaboreazd cu personal specializat din aparatul de specialitate in vederea intocmirii
procedurilor operationale specifice serviciului;
Colaboreazi cu personal specializat din aparatul de specialitate in vederea intocmirii
Registrului Riscurilor §i a documentelor cu privire la implementarea sistemului de control
intern managerial;
Intocmeste situatii/centralizatoare pentru activitatea monitorizare consumuri la unitati de
invatadmant;
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22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Colaboreazi cu reprezentantii unitatilor de invatdmant si de sanatate, Inspectoratului Scolar al
judetului Prahova, Inspectoratului de Stat in Constructii Prahova, Inspectoratului pentru
Situatii de Urgentd Prahova, Directiei de Sanatate Publicd, S.C. Servicii de Gospodadrire
Urbana S.R.L., etc;

Efectucazi deplasiri, in interesul serviciului, la institutiile cu care colaboreaza;

Prezinti, la cererea autorititii publice locale si centrale, rapoarte, informari, etc.;

Solutioneazi, la termen si conform cu legislatia in vigoare, corespondenta referitoare la
activitatea serviciulut;

Seful Serviciului Dezvoltare Administrare, Monitorizare Contracte Unitati de Invifimant,
Sinitate si Cultestabileste atributii, sarcini, responsabilité{i pentru personalul din subordine;
Seful Serviciului Dezvoltare Administrare, Monitorizare Contracte Unitati de Invitamant,
Sinatate si Culteraspunde pentru modul de respectare a normelor de protectie a muncii de
citre salariatii subordonati;

Personalul din cadrul serviciului rispunde de respectarea sarcinilor primite de la seful ierarhic
si de respectarea normelor in domeniul securitatii i sénataii in munca;

Asigur3 arhivarea documentelor, conform legislatiei in vigoare;

Urmdreste rezolvarea corespondentei, conform legislatiei in vigoare;

Gestioneaza baza de date privind reteaua unitatilor de invatamant de stat si particular existente
in municipiul Ploiesti si asigura intocmirea proiectului de hotardre de consiliu local de
aprobare a acesteia;

Gestioneaza contractele de management administrativ-financiar incheiate intre Primarul
Municipiului Ploiesti si directorii unitatilor de invatamant, in sensul tinerii evidentei lor, fiind
depozitarul acestora,

Centralizeazi datele transmise de unititile de invafimant preuniversitar de stat referitoare la
existenta spatiilor a caror destinatie este sau poate fi schimbatd, precum si a datelor furnizate
in acest sens de citre unitatile sanitare publice, care au in administrare bunuri de aceastd
natura;

Efectueaza formalitatile necesare, prevazute de legislatia in vigoare, in vederea aprobaril
schimbarii destinatiei unor bunuri care fac parte din baza materiald a unitafilor de invatdmant
preuniversitar de stat, inclusiv proiectul de hotarare de consiliu local;

Efectueazi formalitatile necesare in vederea aprobarii, prin hotarare de consiliu local, a
inchirierii bunurilor aflate in administrarea unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat, a
ciror destinatie a fost shimbat;

La solicitarea unititilor de invifimént preuniversitar de stat si cu aprobarea Primarului
Municipiului, poate acorda sprijin de specialitate in vederea organizarii si derularii procedurii
de inchiriere prin licitatie a unor bunuri imobile-cladiri/spatii/terenuri aflate in administrarea
acestora;

Personalul din cadrul serviciului poate face parte din comisiile de licitatie organizate de
unittile de invatimant preuniversitar de stat in vederea inchirierii unor bunuri imobile, daca
este desemnat in acest sens prin dispozitia Primarului Municipiului Ploiesti;

Verificd si vizeazi contractele/conventiile de inchiriere de bunuri - spatii/terenuri, aflate in
administrarea unitatilor de invatimant preuniversitar de stat/sanitare;

Monitorizeaza si actualizeaza contractele de administrare incheiate cu unitatile de invatdamant
preuniversitar de stat prin Incheierea de acte aditionale;

Personalul serviciului participa, in calitate de membru desemnat prin dispozitie de primar sau
de persoani care asigurd secretariatul, in comisiile de negociere a chiriilor pentru imobilele
retrocedate fostilor proprietari, in care isi desfisoard activitatea unitafi de invatdmant
preuniversitar de stat;

Urmareste modul de derulare a contractelor de inchiriere pentru imobilele retrocedate conform
legii, in care i desfagoard activitatea unitaile de invafamant preuniversitar de stat;

Verifica modul in care unitatile de invitimant indeplinesc prevederile legale si regulamentare
privind accesul gratuit al copiilor/tinerilor in spatiile §i pe terenurile exterioare ale scolilor
dupa orele de program, in zilele libere si pe perioada vacantelor scolare.
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42. Solicita si centralizeaza consumurile de utilitati de la unitatile de invatamant preuniversitar de
stat;

43. Intocmeste, in domeniul de activitate specific serviciului, rapoartele de specialitate la
proiectele de hotaréri ale consiliului local;

44. Asigura legitura autoritdfilor administratiei publice locale cu unitatile de cult din Municipiul
Ploiesti si desfagoara activitaile specifice aprobarii, prin hotérére de consiliu local, a acordarii
de sprijin financiar unitdgilor de cult si incheierii de contracte in acest sens;

45. Colaboreaza cu reprezentantii unititilor de invatamant/sanitare/cult, Inspectoratului Scolar al
judetului Prahova, Directiei de Sanitate Publicd, S.C. Servicii de Gospodarire Urband S.R.L.,
$-a;

46. Intocmeste informari in legaturd cu depasirile majore la consumurile de utilitdti raportate;

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

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

49. Prezinti, la cererea autoritatilor administratiei publice locale si centrale, rapoarte si informari;

50. Solutioneaza, la termen si in conformitate cu legislatia In vigoare, corespondenta aferenta
compartimentului;

51. Respecti normele in domeniul securitafii si sdndtatii in munca;

52. Respecti standardele de calitate ISO 9001/2008.

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

6.3. SERVICIUL MOBILITATE SI TRAFIC URBAN

Serviciul Mobilitate si Trafic Urban este in subordinea directorului executiv al Directiei Tehnic
Investitii si functioneazd cu structurd de un post de functie publicd de conducere de sef serviciu si 6
posturi de functie publica de executie avand in subordine Compartimentul Monitorizare Trafic Urban cu
structurd de personal contractual de 4 posturi de executie.

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

In ceea ce priveste activitatea de autorizare, principalele activititi desfagurate constau in:

Asigurarea furnizrii catre public a informatiilor necesare, precum si asistenta de specialitate In
vederea intocmirii documentatiei previzute de Legea nr.92/2007 si Legea nr.38/2003, cu modificarile si
completirile ulterioare privind autorizarea transportului public local;

Elaborarea normelor locale privind organizarea si functionarea serviciului de transport public local
prin curse regulate, pe baza normelor si regulamentelor cadru, aplica si monitorizarea aplicarii legislatiei
in domeniu, monitorizarea si controlarea prestarea serviciului de transport public local prin curse
regulate de catre operatorul de transport care presteaza serviciul in baza contractului de delegare a
gestiunii serviciului de transport public local.

Primirea gi verificarea documentatiilor in vederea autorizarii in conformitate cu prevederile Legii
nr.92/2007 si Legii nr.38/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;
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fntocmirea anexelor cuprinzand cererile de autorizatii noi, modificari autorizatii, suspendari si
respectiv anuliri, care vor fi supuse spre analiza si aprobare primarului Municipiului Ploiesti;

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

Emiterea dispozitiilor de plati cu sumele reprezentand tarife de eliberare, vizare si modificare a
autorizatiilor, corespunzitor fiecarui serviciu de transport public;

Efectuarea, la solicitarea titularilor de autorizatii, de modificari asupra confinutului acestora, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

Verificarea documentatiei in vederea vizirii anuale a autorizatiilor aflate in evidenta serviciului, in

conformitate cu actele normative in vigoare;
Efectuarea anulirii autorizatiilor la solicitarea titularilor acestora, {indnd cont de prevederile legale

in vigoare, si cu plata la zi a tuturor debitelor aferente.
2.  Eliberarea in conformitate cu Legea nr.92/2007 si Legea nr.38/2003, cu modificarile i
completarile ulterioare, a urmatoarelor autorizatii si licente:
e Autorizatii de transport;
Copie conforma a autorizatiei de transport;
Licente de traseu pentru transportul public de persoane prin curse regulate;
Autorizatii taxi;
Autorizatii taxi marfa;
e Autorizatii pentru activitatea de dispecerat taxi;
3.  FEliberarea gratuit sau contra cost, in conformitate cu H.C.L. nr.131/2011, modificata si
completati, a autorizatiilor de acces pe raza municipiului Ploiesti, astfel:
e Autorizatii de acces transport marfa cu MMA cuprinsa Intre 3,5 — 7,5 tone;
e Autorizatii de acces transport marfa cu MMA > 7.5 tone;
e Autorizatii de acces transport persoane cu MMA > 3,5 tone.

4. Eliberarea certificatelor de 1inregistrare/radiere pentru vehiculele care nu se supun
inmatricularii de pe raza municipiului Ploiesti, in conformitate cu H.C.L. nr.245/2008;

5. Tinerea evidentei vehiculelor inregistrate, precum si a celor radiate;

6. intocmirea documentatiei in vederea promovérii proiectelor de hotirire in domeniul de
activitate al serviciului;

7. Tinerea evidentei, pe registre speciale, a tuturor tipurilor de autorizatii si licente de traseu;

8. Monitorizarea fluxului circulatiei rutiere in structura de transport a Municipiului;

9. Verificarea (in limita competentelor acordate de lege), a respectirii programelor si a graficelor
de circulatie, a regulilor de transport public de calatori, stabilite prin legislatia in vigoare;

10. Analizarea si solutionarea, in conformitate cu prevederile legii, a tuturor cererilor gi petitiilor
care sunt repartizate cétre serviciu;

11. Asigurarea activititii de secretariat al Comisiei Municipale pentru Transport si Siguranta
Circulatiei;

12. Stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea unor conditii de trafic fluent, astfel:

- achizitionarea, montarea, demontarea §i Intrefinerea indicatoarelor rutiere,
indicatoarelor stradale si a mobilierului stradal;
- stabilirea, executarea si intrefinerea marcajelor rutiere.

13. Stabilirea necesarului anual de lucrdri: marcaje rutiere, mobilier stradal, indicatoare rutiere si
stradale;

14. Fundamentarea necesarului de lucrari pentru Planul anual de achizitii;

15. intocmirea referatelor pentru demararea procedurilor de achizitii publice, pentru domeniul de
activitate al serviciului;

16. Fundamentarea sumelor necesare pentru includerea in bugetul anual al Municipiului;

17. Participarea la Comisiile de evaluare a ofertelor in cadrul procedurilor de licitatie;

18. Urmirirea derulirii contractelor de realizare a marcajelor rutiere, montare/intretinere mobilier
stradal, indicatoare rutiere si stradale;

19. Aprobarea situatiilor de lucrari aferente marcajelor rutiere, montarii/intretinerii mobilierului
stradal, indicatoarelor rutiere si stradale;
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20. Monitorizarea comportarii lucririlor de marcaje rutiere, mobilier stradal, indicatoare rutiere si
stradale in perioada garantiei de bund executie;

21. Incheierea contractelor de reparatii, service si mentenanta a sistemului de semaforizare a
municipiului Ploiesti;

22. Monitorizarea functionarii sistemului de semaforizare;

23. Activitatea de reglementare a traficului, cautarea de noi solutii pentru fluidizarea traficului in
punctele/zonele de blocaj;

24. Colaborarea cu Serviciul Investitii si Reparatii Drumuri pentru mentinerea circulatiei rutiere si
pietonale in limite ridicate de siguranta;

25. Vizarea facturilor pentru realitate, regularitate si legalitate;

26. Utilizarea softului specializat pentru intocmirea si completarea bazei de date cu locatiile unde
s-au efectuat lucriri de: marcaje rutiere, mobilier stradal, indicatoare rutiere si stradale;

27. Arhivarea documentelor conform legislatiei in vigoare;

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

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

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

31. Prezentarea, la cerereca Consiliului Local sau a Primarului, de rapoarte si informari, in
termenul si forma solicitate.

Exercitd §i alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotirari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale Primarului.

6.4. COMPARTIMENT MONITORIZARE TRAFIC URBAN

Compartimentul Monitorizare Trafic Urban cu structurd de personal contractual de 4 posturi de
executie

Compartimentul Monitorizare Transport Public Urban are urmatoarele atributii:

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

2. urmireste ca exploatarea bunurilor concesionate sd se realizeze astfel incit si se asigure
executarea transportului public local de persoane in conditiile impuse de legislatia in vigoare privind
regularitatea, siguranta , confortul si protectia mediului pe intreaga durati a contractului de delegare a
gestiunii;

3. urmireste modul in care operatorul realizeazi modernizarea infrastructurii aferente
transportului public local de persoane;

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

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

6. participa in comisiile de inventariere a bunurilor proprietate publicd si privatd care compun
infrastructura tehnico-edilitard concesionatd de cétre operator;

7. participd impreund in comisiile de specialitate Intrunite pentru stabilirea tarifelor, structurii
retelei de trasee, sau alte aspecte privind monitorizarea activitatii operatorului tindnd cont de dezvoltarea
economici a municipiului in concordanta cu cererile de transport si cu nivelul mobilitatii populatiei;

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

- de a sanctiona operatorul in cazul in care acesta nu presteazd serviciul la parametrii de
performanti, eficienta si calitate la care s-a obligat prin contractul de delegare a servicului de transport
public local de persoane in Municipiul Ploiesti.

- de verificare a activitatii controlorilor de calatori ai operatorului de transport public local si a
modului cum isi exercitd acestia atributiile si propune mésuri conducerii atunci cand se constatd abateri
disciplinare privind respectarea prevederilor legale in acest sens.

10. monitorizeaza nivelul indicatorilor de performantd ai operatorului stabiliti in contractul de
delegare de gestiune si intocmesc rapoarte semestriale si anuale.

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

- indeplinesc cerintele stabilite prin legislatia in vigoare;

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

- respecti numarul minim de validatoare conform contractului de delegare a gestiunii;

- verifici daci operatorul are incheiate contracte de asigurdri pentru calatorii/bunurile
transportate.

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

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

14. verificd respectarea de citre operator a oricarei alte obligatii conform contractului de delegare
a gestiunii transportului public local de persoane in municipiul Ploiesti.

15. verifica lunar documentele inaintate de citre operator in vederea acordarii compensatiei de
serviciu public lunare/anuale.

16. Se asiguri de realizarea auditarii externe a operatorului conform contract.

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

6.5. SERVICIUL INVESTITII SI REPARATII DRUMURI

Serviciul Investitii si Reparatii Drumuri functioneaza cu structura de un post de functie publica
de conducere si 14 posturi de functie publica de executie.

Atributiile Serviciului Investitii si Reparatii Drumuri sunt:

1. Serviciul Investitii si Reparatii Drumuri are ca obiectiv programarea, pregatirea, contractarea,
urmirirea executirii, decontarea si receptia lucrdrilor de investitii aferente constructiilor de cladiri
(locuinte, cladiri administrative sau cu oricare alta destinatie), consolidarilor, schimbare destinatie cladiri
de patrimoniu, lucririlor tehnico-edilitare, spatiilor cu altd destinafie, obiectivelor social — culturale si
sportive, activitatea de elaborare a programelor de actiuni pentru punerea in sigurantd din punct de
vedere seismic al constructiilor existente in Municipiul Ploiesti, realizarea investitiilor derulate pe baza
unor programe guvernamentale.

2. Centralizeaza lista de investitii, functie de sursa de finantare si rectificarile ulterioare, il
supune vizarii ordonatorului de credite in vederea aprobarii de catre Consiliul Local:

- Solicita propuneri de investitii de la toti ordonatorii secundari de credite;

- Intocmeste fisele tehnice ale lucrérilor de investitii;

- Asiguri legitura cu ministerele de resort, agentii guvernamentale, Consiliul Judetean Prahova si
alte institutii subordonate consiliului local.

- Intocmeste lista de dotari pentru serviciul.
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3. Intocmeste propuneri pentru planul anual al achizifiilor publice, il supune aprobarii
directorului tehnic-investitii si il transmite Serviciului Achiziii Publice si Contracte:

- Intocmeste referate de necesitate pentru initierea procedurilor de achizitie publici pentru lucrarile
si serviciile care se deruleaza in cadrul serviciului.

- Intocmeste caiete de sarcini si elaboreazd teme de proiectare pentru serviciile si lucrarile din
cadrul serviciului, cuprinse in lista de investitii, in vederea demarérii procedurilor de achizitie publicd a
contractelor.

4. Urmareste realizarea documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

5. Asigurd, inci din faza de proiectare, coordonarea lucrarilor exterioare i a lucréarilor anexe.

6. Asiguri analiza tehnico-economica a proiectelor elaborate prin transmiterea spre avizare in

sedintele Comisiei tehnico — economice de avizare.
7. Asigura secretariatul Comisiei tehnico — economice de avizare, avand atributii de organizare a

sedintelor.

8. Asiguri, in concordantd cu prevederile legale in vigoare, obtinerea avizului M.L.P.D.A. si
dupa caz, al M.F. pentru indicatorii tehnico-economici ai lucrarilor de investitii derulate prin programe
guvernamentale.

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

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

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

- Verifica respectarea termenelor prevdzute in documentatia de executie si incadrarea lucrarilor in
termenul final, propunand, dupa caz, masuri de percepere de penaliti/reziliere contracte.

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

- Anunta la institutiile interesate inceperea lucrarilor si transmite ordinul de incepere execufie

lucrari catre executant.
- Solicita prezentarea rapoartelor de progres intocmite de dirigintele de santier la termenele

convenite.
- Urmdreste decontarea lucrarilor conform contractelor, certifica in privinta realitatii, regularitatii
si legalitatii facturile emise de executant pe baza situatiilor de lucrari real executate, insusite de catre

dirigintele de santier.
- Asigurd transmiterea documentelor de plata (facturi, anexe) catre seviciul de specialitate in

vederea decontaril.

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

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

- Intruneste comisia abilitatd in vederea realizarii recepiiei la terminarea lucrdrilor si receptiei
finale si transmite, citre Directia Economica, procesul verbal de receptie pentru Inscrierea in registrele

de mijloace fixe.
10. Intocmeste raportarea trimestriald a realizarii investitiilor si o transmite la Directia J udeteana

de Statistica Prahova.
11. Actioneaza pentru implementarea si derularea la nivel local a unor programe nationale de

dezvoltare, respectiv:

- Programul de construire a locuintelor destinate inchirierii tinerilor si a celor realizate cu
credit ipotecar, derulate prin Agentia Nationald pentru Locuinte:

a) intocmirea studiilor de fezabilitate, aprobarea lor prin hotarare a consiliului local,

b) efectuarea demersurilor pentru obtinerea finantarii investitiei de catre A.N.L.

¢) urmareste respectarea prevederilor din contractul incheiat intre A.N.L. si Municipiul Ploiesti
privind obligatiile partilor;

d) desemneaza reprezentant in comisia de receptie la terminarea lucrarilor.

- Programul de construire a locuintelor sociale, derulat pe baza prevederilor Legii

nr.114/1996:
a) identificarea si promovarea proiectelor de construire locuinte sociale;
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b) intocmirea documentatiilor tehnice pentru realizarea lucrarilor, avizarea lor in vedere obtinerii
cofinantarii de la bugetul de stat;

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

d) urmarire derulare contracte construire locuinte sociale;

- Programul national de consolidare a cladirilor cu risc seismic ridicat, derulat conform
prevederilor Legii nr. 212/2022 privind unele masuri pentru reducerea riscului seismic al
cladirilor

a) asigura parcurgerea etapelor stabilite in legilatie pentru evaluarea vizuala a cladirilor;

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

¢) intocmirea listei pentru cladirile care se afld incadrate in riscul I seismic si notificarea
asociatiilor de proprietari in vederea continudrii lucrdrilor de consolidare.

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

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

f) intocmirea programului anual si transmiterea lui catre M.L.P.D.A. in vederea asigurdrii
necesarului de fonduri pentru derularea programului;

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

h) corespondenti cu asociatiile de proprietari §i persoane fizice pentru informatii despre masurile
de consolidare a clidirilor, proceduri, etc.

i) relatii cu publicul privind starea imobilelor.

- Programul national de crestere a performantei energetice la blocurile de locuinte, derulat
pe baza prevederilor OUG nr.18/2009, cu modificarile si completarile ulterioare

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

b) fundamentarea programului anual si formularea solicitérilor de fonduri pentru derularea
programului pe etape de proiectare si executie lucrari, mentinerea legaturii cu ministerul de resort;

¢) urmaritea derulirii contractelor de servicii / lucrdri de reabilitare termica,;

d) organizarea receptiondrii proiectelor / lucrérilor de reabilitare termica;

¢) demersuri catre structuri cu atributii in accesarea fondurilor structurale pentru realizarea
lucrarilor de reabilitare;

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

g) relatii cu publicul.

12. Seful Serviciului Investifii si Reparatii Drumuri stabileste atribufii, sarcini, responsabilitafi
pentru personalul din subordine si rdspunde pentru modul de respectare a normelor de protectie a muncii
de catre salariatii subordonati.

13. Personalul din cadrul serviciului rispunde de respectarea sarcinilor primite si de respectarea

normelor de protectie a muncii.
14. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari in domeniul de activitate In

vederea promovirii lor in Consiliul Local.
15. Prezinti, la cererea Consiliului Local sau a Primarului, rapoarte si informatii in termenul si

forma solicitate.

16. Personalul din cadrul serviciului urmareste efectuarii interventiilor in perioada de garantie.

17. Urmireste derularea contractelor de servicii/lucriri de reparatii curente pentru cladirile aflate
in proprietatea sau administrarea Consiliului Local Ploiesti.

18. Asigura deplasarea in teren si intocmirea rdspunsurilor la cererile adresate de catre cetdteni

privind domeniul sau de activitate.
19. Colaboreazi cu alte unititi implicate in realizarea lucrarilor de investitii si reparatii (detinatori

de retele, societati comerciale, etc.).
20. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin HCL, dispozitii ale
Primarului sau incredintate de conducerea Directiei Tehnic Investitii, pentru domeniul sau de activitate.
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21. Asigura si rispunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate.

22. Asigurd arhivarea documentelor, conform legislatiei in vigoare.

23. Urmdreste rezolvarea corespondentei, conform legislatiei in vigoare.

24. Toate documentele intocmite se supun aprobarii directorului executiv.

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

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

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

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

29, Intocmeste documentatia necesara demararii procedurilor de achizitie publica a lucrarilor
aprobate de catre Consiliul Local (referate, caiete de sarcini, s.a.) si o transmite Serviciului Achizitii
Publice si Contracte cu aprobarea directorului;

30. Analizeaza documentatiile tehnico-economice ale investitiilor publice specifice domeniului de
activitate, intocmeste documentatiiile pentru avizarea si aprobarea acestora.

31. Participa, prin reprezentati, in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitiile aprobate;

32. Colaboreaza cu Serviciul Achizitii Publice si Contracte pe parcursul derularii procedurilor de
achizitie publica in vederea atribuirii contractelor de servicii/lucrari;

33. Intocmeste situatii cu privire la derularea lucrarilor de investitii si reparatii, urmarind
executarea lor cu respectarea termenelor contractuale;

34. Solicita si obtine avizele si acordurile necesare eliberarii Autorizatiilor de Construire, conform
legislatiei in vigoare;

35. Urmareste executia lucrarilor de investitii si reparatii, in conformitate cu legislatia in vigoare;

36. Participa la receptiile la terminarea lucrarilor si la cele finale;

37. Verifica, confirma situatiile de lucrari si vizeaza facturile aferente;

38. Intocmeste sistemul de evidenta a lucrarilor pe contracte, stadii fizice si valorice;

39. Asigura arhivarea documentelor conform legislatiei in vigoare;

40. Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

41. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

42. Prezinta, la cererea Consiliului Local si al Primarului, rapoarte si informari, in termenul si
forma solicitate;

43. Receptioneaza lucrarile conform prevederilor contractelor;

44. Colaboreaza pentru identificarea, inventarierea si delimitarea infrastucturii  aferente
serviciului, cu Directia de Gestiune Patrimoniu si cu alte structuri existente, dupa caz;

45. Solutioneaza sesizarile, solicitarile si reclamatiile cetatenilor din domeniile de activitate ale
serviciului.

46. Personalul din cadrul serviciului raspunde de respectarea normelor de sanatate si securitate in
munca si de prevenire si stingere a incendiilor, de folosirea corespunzatoare a echipamentului individual
de protectie;

47. Raspunde disciplinar sau material, dupa caz, in conformitate cu prevederile legale pentru
neindeplinirea atributiilor ce ii revin;

48. Personalul din cadrul serviciului, nominalizat prin dispozitia Primarului, participa in cadrul
Unitatilor de Implementare a Proiectelor finantate din fonduri europene, in calitate de responsabil tehnic.

49. Urmireste functionalitatea serviciilor publice de apa, canal, apa caldi menajerd, gaze naturale,
telefonie, energie termica si energie electrica a localitatii;

50. Sesizeaza eventualele nereguli in functionarea serviciilor publice si propune mésuri pentru
cresterea operativititii in solutionarea problemelor i pentru organizarea sau reorganizarea unor activitati
sau servicii;

51. Avizeazi documentele pentru executarea urmatoarelor lucrdri la refelele edilitare:

-interventii la conductele de apa;
-interventii la retelele de canalizare;
-interventii la retelele de gaze naturale;
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-interventii la retelele de apa calda menajera si de incalzire( retea primara si secundara);
-interventii la retelele de telecomunicati;

-interventii la retelele electrice;

-interventii pentru intretinerea caii de rulare a tramvaielor precum si a instalatiilor aferente.

52. Elibereaza ,,Autorizatii pentru inceperea lucrdrilor edilitare” pentru lucrari de bransamente si
racorduri la toate tipurile de retele;

53. Elibereazi ,,Autorizatii pentru inceperea lucrérilor edilitare” si pentru lucriri de inlocuiri,
reabilitiri sau extinderi de retele edilitare precum si pentru alte tipuri de lucrdri care se executa pe
domeniul public si privat. Acolo unde este cazul, se incheie conventii pentru folosirea terenului necesar
depozitarii de materiale si realizarii unor lucriri pe durata necesara executdrii acestora si se urmareste
incasarea taxelor aferente;

54. Verifici incadrarea lucrarilor in termenul stabilit si aprobat prin “Autorizatia de Incepere a
lucrarilor edilitare” eliberata;

55. La finalizarea lucririlor la retelele edilitare reprezentantii Compartimentului Retele Edilitare
impreuna cu : constructorul lucrdrilor de retea si constructorul lucrarilor de refacere carosabil/trotuar
verifica executia lucririlor de refacere a carosabilului/trotuarului si incheie ,,Proces verbal de receptie”, in
cazul in care lucrarea corespunde din punct de vedere calitativ;

56. Constructorul va comunica, ,,Procesul Verbal de Receptie” Politiei Municipiului Ploiesti;

57. Intocmeste si elibereazd ,,Avizul Directiei Tehnic Investitii” mentionat in certificatul de
urbanism, pentru toate tipurile de lucréri(construire, renovare, extinderi sau demolari imobile, amplasare
chioscuri, bransamente, racorduri, extinderi, inlocuiri sau reabilitéri retele edilitare) ce se executd pe
domeniul public si privat, in vederea obtinerii ,,Autorizatiei de construire”;

58. Sesizeaza Politia Locald, in scris, in vederea aplicirii de sanctiuni persoanelor fizice sau juridice
pentru nerespectarea prevederilor H.C.L 189/2018, H.C.L.228/2006, privind refacerea necorespunzatoare
a zonelor afectate de lucrare, pentru nerespectarea ,,Tehnologiei de executie a lucrarilor pe domeniul
public si privat al Primiriei...", precum si neincadrarea in termenul stabilit pentru finalizarea lucrérii;

59. Propune in colaborare cu institutiile implicate, masuri pentru imbunétatirea metodelor de lucru
privind lucrdrile edilitar - gospodaresti;

60. Propune misuri tehnico-organizatorice pentru refacerea si protectia mediului inconjurétor dupa
terminarea interventiilor;

61. fincheie conventii pentru inchirierea terenurilor necesare pentru depozitare de materiale si
realizarea unor lucréri(reabilitiri termice ale imobilelor, consolidédri imobile, refaceri fatade imobile, sau
alte tipuri de lucriri) urmareste executarea lucrérilor in conformitate cu termenele stabilite prin conventie
si incasarea taxelor aferente;

62. Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislaia in vigoare;

63. Solutioneazi sesizdrile, solicitarile si reclamatiile cetétenilor din domeniile de activitate ale
compartimentului;

64. intocmeste referate, rapoarte si proiecte de hotaréri privind activitatea serviciului in vederea
promovirii lor in Consiliul Local;

65. Intocmeste informari sau raportdri la solicitarea Consiliului Local, a Primarului sau a
reprezentantilor acestora;

66. Asiguri evidenta informatizatd a tuturor documentelor sus mentionate, care sunt introduse in
baza de date a Primiriei municipiului Ploiesti (toate lucrarile la retelele de alimentare cu apd si canalizare,
la reteaua de gaze naturale, la retelele de distributie si transport a agentului termic, de telefonie, si
electrice. Acestea sunt introduse pe tipuri de lucriri, termene de executie precum si receptionarea lor.);

67. Asigura arhivarea documentelor conform legislatiei in vigoare;

68. Personalul din cadrul serviciului raspunde de respectarea normelor de protectie a muncii si de
prevenire si stingere a incendiilor, de folosirea corespunzatoare a echipamentului individual de protectie;

69. Raspunde disciplinar sau material dupd caz, in conformitate cu prevederile legale pentru
neindeplinirea atributiilor ce ii revin;

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local
sau dispozitii ale primarului.
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7. SERVICIUL ADMINISTRARE PARC MUNICIPAL PLOIESTI VEST

Serviciul Administrare Parc Municipal Ploiesti Vest functioneazi cu o structurd de un post de
personal contractual de conducere de sef serviciu si 48 posturi de personal contractual de executie .

Atributiile Serviciului Administrare Parc Municipal Ploiesti Vest sunt :

1. Asigurd organizarea activititii personalului de intretinere, controleazi si asigurd curdtenia in
Parcul Municipal Ploiesti Vest;

2. Asigura producerea materialutui floricol si dentrologic calitativ si in cantitdti stabilite prin
programul de productie;

3. Stabileste necesarul de materie prima ( material semincer) pentru producerea rasadurilor;

4. Asigura conditii prielnice pentru producerea materialului dendrologic in vederea obtinerii unor
plante calitative;

5. Raspunde de intretinerea corespunzitoare a seret;

6. Asigurd masuri de combatere a daundtorilor din serd si a bolilor la plante, prin aplicarea de
tratamente fito sanitare adecvate;

7. Participa la receptia cantitativi si calitativa a materialului dentrologic si floricol produs in sera
proprie;

8. Asigurd organizarea activitatii personalului de intretinere, controleazi si asigurd curdtenia in
Parcul Municipal Ploiesti Vest;

9. Participa la aducerea la indeplinire a programelor anuale de amenajare, reamenajare i
intretinere a Parcului Municipal Ploiesti Vest;

10. Asigura buna intretinere si conservare a materialului dendrologic si floricol;

11. Asiguri evidenta arborilor deja existenti, a celor nou plantati, precum si a celor tdiati;

12. intocmeste anual planul de plantare a materialului dendrologic pentru spatii verzi;

13. Elaboreazi programul de activitate saptdménal, lunar si trimestrial pentru amenajarea $i
intretinerea spatiilor verzi;

14. Intocmeste programe de téieri a arborilor uscati;

15. Executd interventii pentru lucrari specifice de intrefinere §i conservarea spatiilor verzi in
functie de sezon;

16. Asigurd deszapezirea aleilor, parcirilor, pistelor din cadrul Parcului Municipal Ploiesti Vest,
cét si a terenurilor de sport;

17. Raspunde de intretinerea, curdtenia, igienizarea, paza si monitorizarea spatiului aflat sub
administrare;

18. Organizeazi colectarea deseurilor si colecteaza selectiv materialele reciclabile;

19. Asigurd achizitia, montarea §i repararea mobilierului urban din cadrul Parcului Municipal
Ploiesti Vest;

20. Asigura intretinerea si curatarea aleilor, pistelor si a parcarilor;

21. Asigurd vopsirea/trasarea cu vopsea a parcarilor si a pistelor din cadrul Parcului Municipal
Ploiesti Vest;

22. Asigura repararea si intretinerea locurilor de joaca pentru copii si a celor de agrement/fitness
din cadrul Parcului Municipal Ploiesti Vest;

23. Asigura intretinerea si curdtarea lacului din administrarea Parcului Municipal Ploiesti Vest;

24. Asiguri intretinerea, curitarea si repararea fanténilor arteziene din cadrul serviciului;

25. Repari si intretine scena, precum si zona aferenta acesteia. Asigurd organizarea de evenimente
in conditii optime, conform legislatiei;

26. Se asigurd ci accesul persoanelor pe terenurile de sport si patinoar se face conform

procedurilor aprobate;
27. Intretine si exploateaza terenurile de sport si patinoarul din cadrul Parcului Muncipical

Ploiesti Vest;
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28. Identifica si solutioneaza problemele de utilitate, executarea la timp a lucrarilor de intretinere
si reparatii privind terenurile de sport si a patinoarului din Parcul Municipal Ploiesti Vest;

29. Organizeaza si gestioneazd activitatile de pe terenurile de sport, conform reglementarilor in
vigoare;

30. Asigurd paza, protectia spatiului si buna desfasurare a activitatilor sportive §i de agrement;

31. Asigura curitenia in vederea bunei intretineri a terenurilor de sport si a patinoarului, cit s1 a
spatiilor aferente acestora;

32. Asigura intretinerea posturilor de paza si a grupurilor sanitare din cadrul Parcului Municipal
Ploiesti Vest;

33. Asigurd organizarea activitatii personalului de intretinere, controleaza si asigurd curdtenia in
cladirile administrative in care isi desfasoara activitatea, precum si imprejurul acestora;

34. Intretine si repara bazinele de api aflate in administrarea serviciului;

35. Intretine, repara si dezvoltd sistemul de irigare, sistemul de hidranti pentru incendiu, precum i
sistemul de apa aferent toaletelor.

36. Raspunde de buna functionare a echipamentelor electrice si a instalatiilor electrice interioare
si exterioare;

37. Efectueazd intretinerea curentd pentru a mentine dispozitivele si aparatele in stare de
functionare corectd, in conformitate cu procedurile si reglementarile in vigoare;

38. Executd verificari asupra instalatiilor electrice, prin proceduri adecvate, in vederea respectarii
normelor SSM si stingere a incendiilor;

39. Urmireste permanent respectarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice;

40. Executd reparatii curente si reparatii capitale, conform normelor si normativelor in vigoare, in
ceea ce priveste sistemul electric;

41. Asigura si raspunde de respectarea prevederilor legale privind protectia mediului inconjurator;

42. Asigura conservarea si gestionarea patrimoniului din administrare;

43. Aplica masurile de tehnica securitatii muncii si PSI pentru personalul din subordine;

44, Verifica si raspunde de implementarea normelor legale din domeniul calitatii mediului,
sanatatii si securititii in muncd, prevenirea si stingerea incendiilor;

45. Completeaza si actualizeaza, ori de céte ori este necesar, atributiile individuale ale angajatilor
din subordine, prin consemnarea in fisa postului, dupa prealabila aprobare a conducerii;

46. Propune si detalizi, prin fisele de post ale personalului din cadrul serviciului, sarcinile si
atributiile concrete ale fiecdrui angajat, necesare pentru indeplinirea responsabilititilor si atributiilor care
revin serviciului,

47. Intocmeste pontajele pentru personalul din subordine;

48. Dispune sarcini de serviciu si decide in limitele legale ale atributiilor sale in obiectivele
stabilite prin fisa postului cu mentinerea obiectivelor de performanta cuprinse in acesta;

49. Se asigura ca tot personalul din subordine va respecta legislatia in domeniu

50. Evalueazd permanent personalul din subordine in scopul perfectionarii activitatii profesionale
si luarea misurilor operative conform competentei;

51. Primeste, cerceteaza si rezolva in termen, reclamatiile din sfera sa de activitate;

52. Administreazs, protejeazi si intretine dotdrile §i utilitatile necesare desfasurarii activitatilor
specifice;

53. Intocmeste proiecte de hotdrare privind desfasurarea activitdfilor specifice Serviciului
Administrare Parc Municipal Ploiesti Vest;

54. Duce la indeplinire hotararile de Consiliu local in limita competentelor Serviciului
Administrare Parc Municipal Ploiesti Vest;

55. Intocmeste planul anual de achizitii al serviciului pe care il transmite Serviciului Achizitii
Publice;

56. Organizeaza si asigurd conditiile necesare realizarii tuturor obiectivelor de investitii cuprinse
in programul de investitii. Urmareste realizarea acestor obiective si receptioneaza obiectivele de
investitii finalizate;

57. Asigura desfasurarea in conditiile specifice legislatiei in vigoare a incasarii sumelor provenind
din inchirierea terenurilor de sport, a patinoarului, cat si din taxa de parcare;
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58. Rispunde de tinerea corectd a evidentei primare privind activitatea de incasari prin caserie, de
pastrarea si depunerea in conditiile legii a numerarurui incasat, la caseria Primdariei Municipiului
Ploiesti;

59. Elaboreaza propunerile de buget si intocmeste notele de fundamentare aferente acestuia, cat si
notele de fundamentare privind rectificarea bugetului;

60. Intocmeste referate in vederea aproviziondrii cu materiale necesare desfasurarii activitatii din
cadrul Serviciului cét si referate pentru incheierea contractelor de furnizare servicii, conform bugetului
alocat;

61. Urmireste circuitul referatelor intocmite, asigurd semnarea acestora de ctre persoanele
competente si transmiterea catre Serviciul Achizitii publice si Contracte;

62. Preia de la Serviciul Achizitii Publice si Contracte Notele Justificative si se asigurd ca
achizitiile se desfisoara in conditiile mentionate in acestea. Urmareste respectarea termenelor de livrare
a bunurilor si verifica facturile emise de cétre furnizori;

63. Primeste in gestiune bunurile achizitionate, asigura pastrarea in conditii optime a acestora, cat
si eliberarea din magazie pe baza bonurilor de consum;

64. Vizeazi In privinta realitatii, regularitatii si legalitatii facturile furnizorilor de bunuri, servicii
sau lucrari, livrate/prestate, conform contractelor;

65. Se asigurd de transmiterea lunard a documentelor financiare solicitate de catre Serviciul

Financiar-Contabilitate;

66. Urmireste plitile efectuate la nivelul Serviciului si se asigurd ca acestea se incadreaza in
bugetul aprobat;

67. Asigura si raspunde de respectarea legalititii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar-contabile pe care le supune spre aprobare ordonatorului principal de credite;

68. Asigura evidenta si arhivarea documentelor la nivelul serviciului;

69. Elaboreaza proceduri operationale, in domeniul specific de activitate;

70. Intocmeste Registrul de risc, Programul de obiective privind calitatea pe niveluri si functii
relevante si Lista activitdtilor procedurate, apoi le transmite catre Serviciul Managementul Calitatii,
Circulatiei si Evidentei Documentelor;

71. Colaboreazi cu Serviciul Financiar-Contabilitate, Serviciul Buget, Imprumuturi, Serviciul
Resurse Umane, Organizare si Administrativ, cat si alte servicii si directii cu privire la circuitul
documentelor intocmite;

72. Asigurarea cunoasterii §i aplicarii actelor normative de referintd in domeniul de activitate;

73. Intocmeste Regulamentul de Functionare al Parcului Municipal Ploiesti Vest;

74. Transforma programele si strategiile stabilite de conducere in sarcini de lucru si se asigurd ca
acestea si fie indeplinite intr-o manierd care si permitd atingerea obiectivelor stabilite-respectarea
cerintelor privind calitatea, protectia mediului;

75. Asigurd cunoasterea, implementarea, mentinerea si imbunatatirea eficacitatii Sistemului de
Management Calitate/Mediu in zonele coordonate, precum si corelarea activititilor si tinerea sub control
ale interferentelor in cadrul proceselor, precum si atingerea indicatorilor de performanta;

76. Exploateaza si intervine cu toate mijloacele aflate in dotare conform sarcinilor primite de cétre
conducatorul ierarhic, asigura mentinerea la stadiul de functionare a intregii aparaturi aflate in
exploatarea sa, conlucreazd cu personalul de executie (instalator/electrician) in domeniu pentru
indeplinirea obiectivelor, sarcinilor si lucrarilor de efectuat in domeniul sau de activitate;

77. Raspunde de utilizarea la maxim a capacitatilor (utilaje proprii, fortd de munca, spatii sau
suprafete de lucru, etc.), de executarea la timp a lucrdrilor, precum si de calitatea acestora;

78. Raspunde de confirmarea conform legilor a prestatiilor pe foile de parcurs, bonurile de
transport pentru mijloacele proprii de trasport, ce deservesc serviciul;

79. Intocmeste centralizatoarele de carburant in fiecare lund pentru fiecare utilaj folosit;

80. Rispunde de incadrarea in consumurile specifice si justifica lunar consumul de materiale pe
culturi;

81. incheie contractele de sponsorizare si asigurd derularea acestora conform legislatiei in vigoare;

82. Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza

inregistrarilor in contabilitate;
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83. Asigura inventarierea anuald si ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin municipiului si administrarea corespunzitoare a acestora, in colaborare cu Serviciile
din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti;

84. Intocmeste documentele si documentatia privind inchirierile din cadrul serviciului, si
urmareste derularea contractelor;

85. Rispunde ca iesirea in exterior a oricarei adrese, situatii, planuri, etc.sd se faca numai cu
inregistrarea documentelor;

86. Rezolva corespondenta aferenta serviciului conform cu legislatia in vigoare;

87. Prezinti, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
serviciului in termenul si forma solicitata;

88. Urmireste si rispunde de respectarea aplicarii hotararilor Consiliului Local i a celorlalte acte
normative privind activitatea financiar-contabila;

89. Urmireste si rispunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotararilor
Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului;

90. Exercita i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
local sau dispozitii ale Primarului;

91. Raspunde direct pentru calitatea lucrarilor executate precum si pentru executarea la termen a
acestora, de respectarea prevederilor legale in vigoare cat si pentru evitarea deficientelor de natura celor
constatate de organele de control;

92. intocmeste planul de paza;

93. Cunoaste locurile si punctele vulnerabile din perimetrul postului si itinerariul de patrulare
pentru a preveni orice faptd de naturd sa aduca prejudicii obiectivului pazit;

94. Cunoaste prevederile legale privind accesul in obiectiv si regulile stabilite in planul de paza;

95. Organizeazi, conduce si controleaza activitatea de pazd precum si modul de executare al
serviciului, respectiv pazirea cu vigilentd a obiectivului si a bunurilor din cadrul serviciului si sa asigure
integritatea acestora;

96. Ia masuri pentru prevenirea actelor ce tulburd ordinea si linistea publica in vederea prevenirii
distrugerii si degradirii de bunuri ce pot avea loc in raza postului de paza;

97. Ta masuri pentru prevenirea actelor ce tulburd ordinea si linistea publica in vederea prevenirii
distrugerii si degradirii de bunuri ce pot avea loc in raza postului de paza;

98. Cunoaste sistemul de legatura intre agentii de pazd, modul de actiune si cooperare a acestora
cu alte forte si in alte situatii si sd aplice cu strictete prevederile din planul de pazi referitoare la
alarmarea dispozitivului in cazuri deosebite;

99. Sesizeaza organele de drept in legitura cu orice faptd de naturd s prejudicieze obiectivul, iar
la nevoie si dea concursul pentru rezolvarea situatiei create.

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

local sau dispozitii ale Primarului.

8. DIRECTIA RELATII INTERNATIONALE

Directia Relatii Internationale functioneaza cu o structura de 2 posturi de functie publica
de conducere, 1 post de de conducere personal contractual, 7 posturi de functie publica de executie
si 17 posturi contractuale si cuprinde:

- Serviciul Proiecte cu Finantare Internationala, O.N.G. cu structura cu un post de functie
publica de conducere de sef serviciu si 7 posturi de functie publica de executie, avand in
subordine Compartimentul Centru de excelenta cu 7 posturi de executie de personal contractual

- Serviciul Implementare Proiecte si Suport Tehnic cu structura de un post de functie de
conducere de sef serviciu si 9 posturi de personal contractual, avind in subordine
Compartimentul expert romi cu 1 post de executie de personal contractual
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8.1 SERVICIUL PROIECTE CU FINANTARE INTERNATIONALA, ONG

Serviciul Proiecte cu Finantare Internationala, O.N.G. functioneaza cu o structura de un post de
functie publica de conducere de sef serviciu si 7 posturi de functie publica de executie avind in
subordine Compartimentul Centru de Excelentd in Afaceri pentru Tinerii Intreprinzatori cu 7 posturi de

personal contractual

Atributiile Serviciului Proiecte cu Finantare Internationala, O.N.G.:

1. Asigurd implementarea proiectelor aprobate, monitorizarea indicatorilor si raportarea catre
finantatori;

2. Colaboreazi cu firme de consultantd pentru managementul proiectelor;

3. Participa la elaborarea cererilor de finantare, colaboreaza cu directiile de specialitate si cu
institutiile subordonate la elaborarea documentatiei tehnice necesare; Colaboreaza cu directiile primériei
si cu institutiile subordonate,

4. Verifica respectarea criteriilor de eligibilitate a proiectelor in cadrul documentelor intocmite;

5. Mentine relatiile cu autoritati precum ADR Sud Muntenia, ministerele de resort sau alte
institutii si organizatii relevante;

6. Monitorizeaza derularea activititilor proiectelor conform graficelor stabilite, in baza
competentelor stabilite;

7. Asigura si coordoneaza relatiile si intélnirile cu partenerii externi si locali din proiecte;

8. Redacteaza, verifica, semneaza proiecte de hotérari in cadrul derularii proiectelor cu finantare
europeana;

9. Coordoneazi organizarea unor manifestari locale de prezentare a proiectelor in derulare;

10. Formuleaza raspunsurile la solicitarile primite de la Serviciul Relatii Publice monitorizare
Proceduri Administrative referitoare la activititile desfasurate in cadrul proiectelor;

11. Verifica si semneaza caietele de sarcini intocmite de alte directii pentru achiziiile publice
prevazute in proiecte;

12. Solicita initierea anumitor proceduri de achizitie, intocmeste caietele de sarcini pentru acestea;
participa, conform Dispozitiilor Primarului, la sedintele comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitii publice prevazute in proiectele finantate prin fonduri europene;

13. Intocmeste note de fundamentare a bugetelor de proiect solicitate de Directia Economica,
asigura gestionarea si arhivarea documentelor;

14. Asiguri colaborarea administratiei locale cu organizatiile societdtii civile i organizatiile non-
guvernamentale prin:

- Initierea de proceduri privind finantarea din fonduri nerambursabile de la bugetul local, in
baza legii nr. 350/2005 privind regimul finantarilor nerambursabile din fonduri publice
alocate pentru activitd{i nonprofit de interes general pentru anul de executie financiard

curent a proiectelor implementate de ONG-uri;

- Analiza posibilitatilor de incheiere de protocoale de parteneriat cu ONG-urile in vederea
sustinerii dezvoltarii activitatii acestora,

. Urmarirea si evaluarea modului de implementare a proiectelor de citre ONG-uri
impreuni cu alte compartimente direct implicate in colaborarea cu acestea;

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.
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8.2. COMPARTIMENTUL CENTRU DE EXCEVLENTA
IN AFACERI PENTRU TINERII INTEPRINZATORI

Compartimentul Centru de Excelentd in Afaceri pentru Tinerii Intreprinzitori aflat in subordinea
Serviciului Proiecte cu Finantare Internationald, O.N.G. si functioneazi cu o structurd de 7 posturi de

personal contractual de executie .

Atributiile Compartimentului Centru de Excelentd in Afaceri pentru Tinerii Intreprinzitori

sunt :
1. Asigurd intocmirea, circulatia, inregistrarea in evidentele contabile si pastrarea documentelor

justificative care stau la baza inregistrérilor in contabilitate.

2 Intocmeste referate in vederea achizitiei de materiale necesare desfasurarii activitatii din cadrul
compartimentului, cat si referate pentru incheierea contractelor de furnizare servicii, conform bugetului
aprobat

3. Face propuneri pentru contractarea cu agenti economici a lucrarilor ce depasesc posibilititile
tehnice ale institutiei;

4. Prezinti rapoarte, informdri si situatii statistice la cererea Consiliului Local, a Primarului sau
altor institutii;

5. Urmireste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotararilor
Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului.

6. Primeste in gestiune bunurile achizitionate, asigura pastrarea in conditii optime a acestora cat si
inventarierea lor;

7. Ta masuri pentru prevenirea actelor ce tulburd ordinea si linistea publica in vederea prevenirii
distrugerii si degradarii de bunuri ce pot avea loc in raza postului de paza;

8. Aplica cu strictefe prevederile din planul de paza referitoare la alarmarea dispozitivului in

cazuri deosebite.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
local sau dispozitii ale Primarului.

8.3 SERVICIUL IMPLEMENTARE PROIECTE SI SUPORT TEHNIC

Serviciul Implementare Proiecte si Suport Tehnic functioneaza cu o structura de un post de
conducere de sef serviciu si 9 posturi de personal contractual, avand in subordine Compartimentul
Expert Local Rromi cu structurd de un post de executie de personal contractual.

Atributiile Serviciului Implementare Proiecte si Suport Tehnic:
1. Identifica sursele de finantare internationala (fonduri structurale, programe operationale etc.);

2. Identifica riscurile cu privire la implementarea in bune conditii a proiectelor cu finantare externa,

3. Colaboreazi cu toate structurile de specialitate implicate in implementarea proiectelor pentru
identificarea si implementarea celor mai bune solutii pentru tratarea riscurilor identificate;

4. Acorda consiliere pentru institutiile subordonate sau alte entitati in vederea accesarii fondurilor
nerambursabile;

5. Verifica documentatia tehnica cu urmarirea respectarii criteriilor de eligibilitate

6. Dezvolta, actualizeaza si monitorizeaza strategiile locale integrate pentru atragerea fondurilor

europene,
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7. Promoveaza parteneriatele public-private si colaborarea cu alte institutii;

8. Planifica, organizeaza si prioritizeaza activitatile conform calendarelor de derulare a proiectelor
implementate;

9. Verifica/intocmeste (in colaborare cu firma de consultantd, in cazul in care exista un contract in
acest sens) cereri de prefinanfare, cereri de plata, cereri de rambursare, rapoarte de progres,
notificdri, solicitare de incheiere acte aditionale la contractele de finatare, catre ADR Sud
Muntenia si Ministerele de resort;

10. Colaboreaza cu firma de consultanta in vederea realizarii documentatiei pentru pregatirea
cererilor de finantare si a documentatiilor pentru proiecte, in scopul depunerii acestora spre
aprobare la Organismul Intermediar;

11. Solicita membrilor echipei avizarea documentelor specifice fiecarui compartiment (tehnic,
juridic, achizitii publice, economic).

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

8.4. COMPARTIMENT EXPERT LOCAL RROMI

Compartimentul Expert Local Rromi functioneaza cu structurd de un post de executie de personal
contractual in subordinea Serviciului Implementare Proiecte si Suport Tehnic.

Atributiile Compartimentului Expert Local Rromi sunt :
1. acorda asistentd specifica in vederea evaluarii si selectarii proiectelor de dezvoltare locald a

comunitatilor de rromi ;

2. participd la identificarea grupurilor tintd si la implementarea proiectelor de finantare pentru
etnicii rromi, in colaborare cu organizatiile neguvernamentale si institugiile publice locale ;

3. acordd consiliere si consultanta pe domeniile prioritare din H.G. nr.560/2022: Educatie,
Ocuparea fortei de munca, Sanatate, Locuire si mica infrastructura, Cultura si Infrastructura si servicii
publice, in limita competentelor legale ;

4. desfasoara activitati pentru indeplinirea obiectivelor si sarcinilor din Planul General de Masuri
(judetean), la nivel local.

5. solicita sprijinul si colaborarea reprezentantilor din cadrul structurilor deconcentrate ale
administratiei publice centrale si ale autorititilor locale, in vederea implementarii Strategiei H.G.
nr.560/2022;

6. colaboreaza si solicita sprijinul Biroului Judetean pentru Rromi de la nivelul Prefecturii;

7. identifica si evalueazi nevoile comunitatilor de rromi (chestionare, studii,interviuri) ;

8. formuleaza raspunsuri citre petenti, pentru solicitarile acestora, pe domeniul de activitate ;

9. participa la medierea conflictelor, inter si intracomunitare, la solicitarile din partea liderilor,
ONGe-urilor si al institutiilor locale;

10. informeaza si disemineaza permanent catre comunitifile de rromi si reprezentantii O.N.G.-
urilor locale, date si informatii cu privire la actele normative si oportunitaile de rezolvare a unor
probleme ale rromilor ;

11. identifica, in parteneriat cu reprezentantii rromilor din comunitéti, cazurile de lipsa documente
de identitate si de locuire, in vederea consilierii acestora, pentru intrarea in legalitate.

12. elaboreaza un Plan Local de Actiune, cu aprobarea primarului si a Consiliului Local, conform
Hotararii Guvernului nr.560/2022 ;
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13. participa efectiv la implementarea Planului Local de Actiune impreuna cu directiile specificate

in HG. nr.560/2022 ;

14. elaboreazi la solicitare, rapoarte privind stadiul aplicarii Hotararii Guvernului nr.560/2022 ,

ce vor fi transmise la Biroul Judetean pentru Rromi din cadrul Instutiei Prefectului.

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

Local sau dispozitii ale primarului.

9. DIRECTIA COMUNICARE, RELATII PUBLICE SI SITUATII DE URGENTA

Directia Comunicare, Relatii Publice si Situatii de Urgenta are misiunea de a asigura si perfectiona:

e Comunicarea externi cu: cetifenii, alte institutii ale administratiei publice centrale,
administratiei publice locale, mass-media, mediul de afaceri, asociatii si organizatii
neguvernamentale, corpul diplomatic din cadrul ambasadelor acreditate la Bucuresti, orase
infratite, institutii i organizatii internationale, etc.

e Comunicarea interni intre compartimentele/servicii/directii din structura organizatorica a
Primariei Municipiului Ploiesti si Consiliului Local Ploiesti

e Comunicarea in situatii de crizi - evaluarea riscurilor in vederea identificarii zonelor de
vulnerabilitate; dezvoltarea strategiilor de comunicare in situatii de criza si a principalelor
masuri anti-crizd; crearea mesajelor cheie si a materialelor de comunicare;

e Comunicare CSR si implementarea de programe de profil — organizeaza si dezvolta
strategii si programe de responsabilitate sociald in parteneriat cu comunitatea de afaceri;

e Planificare strategicii si cercetare — conturarea publicului tintd, nevoile si vulnerabilitatile
diferitelor categorii de cetateni;

e Organizare evenimente - realizare de materiale de prezentare, audio si video, strategie
integrati pentru evenimente si campanii, concept creativ pentru evenimente, participari la
targuri si expozitii, etc.

e Organizeazi si promoveazi manifestirile cultural-artistice majore, desfasurate cu sprijinul
sau sub egida primariei;

e Organizeazi activitatea de informare §i pregitire preventiva a populatiei cu privire la
pericolele la care este expusd, masurile de protectie civila, obligatiile ce 1i revin §i modul de
actiune pe timpul situatiilor de urgenta.

e Asigurd mentinerea in functiune a Sistemului Informatic, actualizarea sa in functie de
evolutia echipamentelor hardware si a produselor software, adaptarea sa continud la
necesititile Primariei Municipiului Ploiesti si a celorlalte unitati subordonate Consiliului
Local;

Directia Comunicare, Relatii Publice si Situatii de Urgenta indeplinegte atributiile ce decurg din:

aplicarea O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, modificata

si completata ulterior;
aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, modificata si

completata ulterior;
aplicarea H.G. nr. 787/2002 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a

autorititii teritoriale de ordine publica;
aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd modificata si

completata ulterior ;

aplicarea Normelor metodologice din 27.06.2022 de aplicare a Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica;

O.U.G. nr. 16 din 02.03.2022 pentru modificarea art. 7 alin. (13) din Legea nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica;
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- aplicarea prevederilor Hotarrii Consiliului Local nr. 192/28.05.2014 privind modificarea
Hotararii Consiliului Local nr. 166/2003 referitoare la stabilirea unor masuri pentru asigurarea
liberului acces la informatiile de interes public si a Hotararii Consiliului Local nr. 165/2003
privind aprobarea Regulamentului de stabilire a procedurii de participare a cetdtenilor si a
asociatiilor legal constituite la procesul de elaborare a actelor normative si a deciziilor cu
aplicabilitate generald;

- H.CL. nr. 413/27.09.2022 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al

Consiliului Local al Municipiului Ploiesti;
- 0.U.G. nr. 57/03.07.2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si completdrile ulterioare.

Directia Comunicare, Relatii Publice si Situatii de Urgenta functioneaza in subordinea
directi a primarului si are urmitoarea structurd: 2 posturi de functie publica de conducere - 1
director executiv si 1 sef serviciu si 32 posturi de functie publicd de executie si 1 post personal

contractual.
Atributiile Directorului executiv:

1. Stabilirea si implementarea strategiilor comunicationale la nivelul Primiiriei, asigurarea
transparentei decizionale si a participirii cetatenesti.

- consilierea conducerii primiriei cu privire la deciziile, directiile de actiune si strategiile de
comunicare in functie de obiectivele primdriei si responsabilitétile sociale;

- exercitarea permanent si profesionist a atributiilor purtitorului de cuvant al institutiei;

- crearea §i supervizarea unui sistem comunicational intern §i extern pentru un management
eficient al informatiilor;

- coordonarea activitatilor de relatii cu publicul;

- coordonarea activitatilor de organizare a audientele acordate de conducerea Primariei
municipiului Ploiesti;

- coordonarea activititilor derulate pentru pagina de internet a institutiei, facebook, instagram, city

App, Tik Tok, youtube
- analizarea, interpretarea si anticiparea opiniei publice cu referire directd la situatiile care ar putea

influenta activitatea institutiei;

- preluarea solicitirilor venite din partea publicului §i mass-media conform Legi nr. 544/2001,
modificata si completata ulterior, solutionarea eficientd, arhivarea acestora si urmadrirea feed-back-ului;

- asigurarea transparentei administratiei publice locale in conformitate cu Legea nr. 52/2003,

modificata si completatd ulterior;

- dezvoltarea relatiei cu societatea civila;

- la cererea conducerii primiriei, redactarea ludrilor de pozitie in cazul in care un anumit
eveniment afecteazi imaginea Primariei Municipiului Ploiesti, conform legislatiei;

- organizarea i planificarea diferitelor evenimente, conferinte de presd, dezbateri publice sau
consultiri cetitenesti menite si promoveze programele si investitiile derulate de Primirie la nivelul
comunitatii;

- elaborarea materialelor pentru conferintele de presa sau dezbateri publice menite sa promoveze
imaginea institutiei si s informeze corect publicul;

- preluarea si centralizarea periodicd a informatiilor provenite din compartimentele primdriei, in
ceea ce priveste activitatea desfagurata,

- mediatizarea activititii periodice din primarie si Consiliul Local si gestionarea imaginii institutiei
in ansamblu;

- organizarea dezbaterilor publice si a consultarilor cetatenesti;

- gestionarea, din punctul de vedere al comunicarii si imaginii institutiei, a situatiilor de criza;

- promovarea activitatilor privind organizarea Zilelor Ploiestiului, organizarea diferitelor actiuni de
promovare a institutiei in randul comunititii locale ploiestene, organizarea Festivalului Feerie Magie si
Povesti — festival de arta stradala pentru copii si tineret, a Festivalului Medieval “Ploiesti-Térg
Domnesc”, a Targului de Créciun si a manifestarilor prilejuite de sarbatorile de iarna, etc.;
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- operare sistem informatic al primdriei;

- gestionarea aplicatiei City App;

- gestionarea relatiei cu cetdtenii prin intermediul social media — raspunsuri la intrebarile acestora
pe diferite subiecte privind activitatea autoritaii publice locale

2. Organizarea evenimentelor culturale, educative la nivelul municipiului Ploiesti si
coordonarea activititii de dezvoltare si implementare a strategiilor si politicilor privind
promovarea imaginii municipiului Ploiesti la nivel national si international :

- elaborarea acordurilor de parteneriat cu diferite institutii publice locale, central sau la nivel
international (acorduri de infrétire/colaborare cu autorititi ale oragelor infratite);

- coordonarea activititilor privind organizarea manifestarilor prilejuite de dezvelirea busturilor si
placilor comemorative, a activitatilor prilejuite de Zile Nationale;

- coordonarea activitatilor in vederea desfasurarii in bune conditii a vizitelor oficiale;

- coordonarea activititilor prilejuite de conferirea titlului de ,Cetdtean de Onoare” sau
desfasurate cu ocazia semndrii acordului de infratire;

- consolidarea componentei educationale prin dezvoltarea relatiei cu unitétile de invatdmant
(premierea olimpicilor, precum si a elevului si profesorului anului pentru anul in curs);

- coordonarea activitatii traducerii corespondentei curente in si din limba engleza, germana,
spaniola si franceza;

- coordonarea activitatilor privind consolidarea parteneriatului in organizarea actiunilor cu
principalele institutii de culturd aflate in subordinea Primiriei : Casa Municipala de Culturd ,LL.
Caragiale”, Filarmonica ,,Paul Constantinescu” si Teatrul ,,Toma Caragiu;

- coordonarea elaboririi calendarului de evenimente culturale educative anuale;

- coordonarea activitatilor prilejuite de premierea cuplurilor care implinesc 50 de ani de casnicie

neintrerupta, precum si a persoanelor centenare pe anul in curs).

3. Coordonarea activititii privind aplicarea normelor legale in domeniul securitatii si
sanititii in muncd la nivelul Primiriei municipiului Ploiesti precum si cele privind
situatiile de urgenta :

- coordonarea activititii Secretariatului Tehnic al Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta,

conform prevederilor legale
- coordonarea aplicarii normelor legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca la nivelul

Primariei municipiului Ploiesti
4. Coordoneazi activitatea Compartimentului Curierat

5. Coordoneazi activitatea Compartimentului Managementul Circuitului si Evidentei
Documentelor

6. Coordoneazi activitatea compartimentului Informatica :

- mentinerea in functiune a Sistemului Informatic

- monitorizarea utilizarii Sistemului Informatic Integrat al Primériei

- mentinerea bunei functiondri a microstatiilor de monitorizare a calitatii aerului

- mentinerea bunei functiondri a Sistemului de supraveghere video pentru puncte de
colectare deseuri si alte puncte nevralgice

mentinerea bunei functiondri a Portalurilor realizate prin proiecte europene (portalul

citre cetiteni — urbanism, SCIM, GDPR etc).

Serviciul Relatii Publice, Monitorizare Proceduri Administrative
Compartimentul Organizare Evenimente
Compartimentul Protectie Civila si Protectia Muncii

Compartiment Curierat
Compartiment Managementul Circuitului si Evidentei Documentelor

Compartimentul Informatica

iR St e
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9.1. SERVICIUL RELATII PUBLICE, MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE

Specialistii Serviciului Relatii Publice, Monitorizare Proceduri Administrative au experientd in
comunicare si relatii publice si contribuie la construirea si consolidarea imaginii autoritatii publice locale
prin:

1. Comunicare institutionali - transparentd, responsabilitate si credibilitate in comunicare;

2. Organizare evenimente - realizare de materiale de prezentare, audio i video, strategie
integratd pentru evenimente si campanii, concept creativ pentru evenimente, etc.;

3. Relatia cu mass-media si ONG-uri - dezvoltarea de strategii si planuri de media relations,
redactarea diferitelor tipuri de materiale de presd, managementul evenimentelor media,
monitorizarea si analizarea prezentei in media;

4. Participare cetiiteneasci - organizarea dezbaterilor publice si a intélnirilor cu comunitatea
locala, consultarea cetitenilor cu privire la proiectele derulate de municipalitate;

5. Comunicare interni - comunicarea cu conducdtorul institutiei, cu angajatii —
directii/servicii/compartimente, newsletter, organizarea evenimentelor interne, etc.

6. Comunicare online - gestionarea informatiei prezentd pe pagina oficiald de internet
(www.ploiesti.ro) si folosirea social-media pentru a ajunge cat mai direct la publicul tinta;

7. Comunicare in situatii de crizi - evaluarea riscurilor in vederea identificirii zonelor de
vulnerabilitate; dezvoltarea strategiilor de comunicare in situatii de crizd si a principalelor
masuri anti-crizd; crearea mesajelor cheie si a materialelor de comunicare specifice;

8. Comunicare CSR si implementarea de programe — organizeazd si dezvoltd strategii si
programe de responsabilitate sociald in parteneriat cu comunitatea de afaceri

9. Planificare strategici si cercetare — conturarea publicului tintd, nevoile si vulnerabilitétile
diferitelor categorii de cetdteni.

10. Organizarea si gestionarea Monitorul Oficial Local in conformitate cu prevederile OUG
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si completérile ulterioare.

Atributiile Serviciului Relatii Publice, Monitorizare Proceduri Administrative sunt:

1. Crearea si supervizarea unui sistem comunicational intern §i extern pentru un management
eficient al informatiilor;

2. Mediatizeaza evenimentele de promovare a municipalitatii: Targul de Craciun, Festivalul
pentru copii si tineret Ploiesti-Magie, Feerie si Povesti, Zilele Municipiului Ploiesti, Concursuri sportive
pentru copii, etc.

3. Mediatizeaza proiectele de mediu ale municipalititii: Festivalul Filmelor Ecologice pentru
elevi, Orasul Reciclarii, Ora Pamantului, etc.

4. Promoveazi diferitele actiunii culturale organizate de municipalitate: Festivalul de Poezie
,Nichita Stinescu”, Festivalul interetnic, etc.

5. Asigurarea managementului de crizd la nivelul Primériei Municipiului Ploiesti, conform
legislatiei in vigoare;

6. Preluarea solicitirilor venite din partea publicului §i a mass-media, conform Legii nr.
544/2001, cu completirile si modificarile ulterioare, solutionarea eficientd a cererilor respective,
arhivarea acestora si urmarirea feed-back-ului;

7. Asigurarea transparentei decizionale a administratiei publice locale, in conformitate cu Legea
nr. 52/2003 cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Facilitarea intalnirilor, interviurilor primarului, a celorlalti membri ai echipei de conducere si a
specialistilor din primarie la emisiunile Radio — TV;

9. Organizarea si planificarea diferitelor evenimente, conferinte de presa, dezbateri publice sau
consultari cetatenesti;

10. Elaborarea materialelor pentru conferintele de presd sau dezbateri publice menite sa
promoveze imaginea institutiei si sa informeze corect si eficient publicul;
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11. Preluarea si centralizarea periodica a informatiilor provenite din compartimentele Primdriei, in
ceea ce priveste activitatea desfasurata;

12. Mediatizarea periodici a activititii Primariei Municipiului Ploiesti si a instituitilor
subordonate Consiliului Local al municipiului Ploiesti, gestionarea imaginii autoritatii publice locale in
ansamblu;

13. Monitorizarea imaginii primdriei si a Consiliului Local la nivelul mass-media si al comunitatii
locale;

14. Elaborarea zilnicd a revistei presei si implicit elaborarea dreptului la replicd, in cazul
materialelor media cu impact negativ asupra activititii administratiei publice ploiestene.

15. Promovarea imaginii municipalitatii prin informarea eficientd si rapida a cetatenilor, cu privire
la activitatile si deciziile autoritatii publice locale prin intermediul unor instrumente moderne de
comunicare publica: pagina de Facebook - https://www.facebook.com/ploiestiprimarie , respectiv pagina
de Instagram a municipalitdtii - https://www.instagram.com/primariaploiesti/ , implicit operarea si
organizarea retelelor sociale sus mentionate;

16. Preluarea, solutionarea si urmdrirea sesizarilor transmise de cetéteni prin intermediul aplicatiel
Ploiesti CityApp, suport digital pentru ploiesteni, prin care acestia, persoane fizice sau juridice, pot
sesiza direct o serie de aspecte care tin de atributiile municipalitatii sau pot interactiona in sensul
realizdrii unei promovari active a municipiului nostru, implicit a evenimentelor sau activititilor de
interes public general organizate in orasul nostru. Utilizarea Ploiesti CityApp le oferd cetitenilor
posibilitatea de a avea un rol activ in cadrul comunitétii locale, dar permite i o colaborare directa intre
Primaria Municipiului Ploiesti si agentii economici locali, in sensul sustinerii §i dezvoltarii locurilor de
interes public ale orasului nostru, constituind un instrument facil pentru obtinerea diverselor informatii.

17. Urmirirea feed-back-ului comunitatii locale prin intermediul mass-media locale, retelelor
sociale tip Facebook, Instagram si aplicatiei electronice Ploiesti CityApp.

18. Gestionarea relatiei cu cetitenii prin intermediul social media — rdspunsuri la intrebarile
acestora pe diferite subiecte privind activitatea autoritaii publice locale

19. Consilierea si informarea cetétenilor cu privire la activitifile primériei si Consiliului Local;

20. Elaborarea, editarea i tiparirea materialelor informative privind activitatea proprie, serviciile
oferite, modalitati de accesare a informatiilor (afise, fluturasi, broguri, raportul anual, etc.);

21. Coordonarea activitatilor derulate pentru pagina de internet a institufiei;

22. Realizarea si imbunititirea unui serviciu pentru cetéteni, care s ii sprijine cu profesionalism
si promptitudine in rezolvarea problemelor, in obtinerea de informatii publice, in stimularea participarii
cetatenesti la luarea deciziilor impreuna cu administratia locala;

23. Asigurarea unei comunicri directe cu publicul cu implicatii asupra perceptiei i performantei
institutiei;

24. Organizeaza si asigurd desfasurarea in bune conditii a sedintelor de audiente din cadrul
Primariei Municipiului Ploiesti (primar, viceprimari, secretar general) conform P.O. nr.14 Audiente, In

vigoare.

25. Transmite/redirectioneazd  in  atentia institutiilor  subordonate/directiilor/serviciilox/
compartimentelor de specialitate / comisiilor de specialitate din cadrul Primaériei Ploiesti, spre
competenti solutionare, solicitérile adresate in mod expres acestora sau care fac obiectul de activitate a
acestora si/sau , dupa caz, monitorizeaza solutionarea acestora;

26. Solicitd birourilor si serviciilor Primariei informatii cu privire la solutionarea cererilor celor
care au fost in audient3 si comunica petentilor raspunsul, in conformitate cu prevederile legale;

27. Primeste, inregistreazd — dupd caz (corespondenta repartizatd serviciului), analizeazd si
solutioneaza ( prin solicitarea punctelor de vedere departamentelor de specialitate) sesizdrile transmise
de persoane fizice sau juridice, Guvernul Roméniei, Senat, Camera Deputatilor, Institutia Prefectului
Judetul Prahova, Consiliul Judetean Prahova,etc., precum si a celor inregistrate la audientele acordate de
executivul primariei;

28. Asigura evidenta clard a tuturor actelor pe care le instrumenteaza;

29. Urmdreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

30. Colaboreazi cu celelalte birouri si servicii ale primériei in executarea atributiilor specifice;
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31. Prezintd, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informarii privind activitatea
serviciului, in termenul si forma solicitata;

32. Colecteazd, disemineaza si structureaza Raportul anual privind activitatea serviciilor
directiilor si institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local al Municipiului Primiriei Ploiesti.
Raportul general va fi inaintat membrilor Consiliului Local Ploiesti spre analizd, conform legislatie in
vigoare.

33. Urmdreste transmiterea cererilor si a scrisorilor care nu sunt de competenta administratiel
locale citre societatile comerciale, regiile si institutiile de a caror calitate depinde solutionarea acestora,
urmarind modul de solutionare si transmitere a raspunsurilor cétre petenti;

34. Ofera informatii cu privire la activitatea Primariei Municipiului Ploiesti si a Consiliului Local;

35. Ofera relatii si informatii privind modalitatea de a obtine diverse documente, avize, acorduri,
autorizatii, aprobari, care intra in competenta primariei si a serviciilor publice din subordine;

36. Sprijini cetitenii sau grupuri de cetiteni in rezolvarea unor probleme nominale sau comune,
care sunt in aria de competentd a primdriei;

37. Asigura transparenta decizional la nivelul Primariei Municipiului Ploiesti;

38. Asigurd imbunititirea comunicarii dintre cetdteni si autoritatea pe care o reprezintd, prin
procesarea si actualizarea permanentd a bazei de date;

39. Asigura imbunititirea comunicarii interne in cadrul institutiei.

40. Asigurd publicarea "MONITORUL OFICIAL LOCAL" cu elementele prevazute in Anexa nr.
1 a 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ astfel:

a) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;

b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se publicd
Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia
proiectelor de hotaréri ale autoritétii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzand masurile
metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii
executive;

¢)"HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE'", unde se publicé actele administrative adoptate
de Consiliul Local al Municipiului Ploiesti, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter
individual; aici se publici si Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale autoritdtii
deliberative, Registrul pentru evidenta hotarérilor autoritétii deliberative, actualizate lunar;

d)"DISPOZITILE AUTORITATII EXECUTIVE", unde se publici actele administrative emise de
primarul Municipiului Ploiesti, cu caracter normativ; aici se publicd Registrul pentru evidenta
proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive, Registrul pentru evidenta dispozitiilor autoritatii
executive, actualizate lunar;

¢)"DOCUMENTE $I INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor
privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

)" ALTE DOCUMENTE", unde se publica documentele prevazute la alin. (3).

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

Local sau dispozitii ale primarului.

in exercitarea atributiilor ce ii revin, Serviciul Relatii Publice, Monitorizare Proceduri
Administrative colaboreazi cu urmatoarele institutii:
Institutia Prefectului - Judetul Prahova
Consiliul Judetean Prahova
Servicii publice deconcentrate
Politia Municipiului Ploiesti
Institutiile subordonate Consiliului Local Ploiesti
Operatorii locali de servicii publice
Camera de Comert Prahova
Comunitatea locald de afaceri
Guvernul Romaniei
Reprezentantii Ambasadelor din Roménia
Uniunea Asociatiilor de Proprietari a Municipiului Ploiesti
Asociatii si ONG-uri

YV V V V V V V V V V V V¥V
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9.2, COMPARTIMENTUL ORGANIZARE EVENIMENTE

Compartimentul Organizare Evenimente functioneaza cu structurd de 5 posturi de functie publica
de executie. Acest compartiment se afla in subordinea directd a directorului executiv §i asigurd
derularea, intr-un mod profesionist, a serviciilor de organizare evenimente, activitéfi cultural educative
sau sportive in contextul activitatii derulate la nivelul Primariei Municipiului Ploiesti. Totodata, prin
acest compartiment de specialitate se deruleaza activitati specifice, colabordri si parteneriate menite sd
dezvolte §i si promoveze valorile educationale si tradifiile locale, dar si patrimoniul cultural al

municipiului.

Atributiile Compartimentul Organizare Evenimente sunt :
I. Protocol institutional
1. Coordoneazi si sprijind actiunile de infratire si stabilire de relatii directe intre municipiul
Ploiesti si orase din tard si strainitate, intocmind si documentatiile aferente, conform legislatiei in
vigoare;
2. Se informeaza asupra evenimentelor care genereaza actiuni de protocol la diferite niveluri;
3. Colaboreazi cu alte institutii pentru organizarea manifestirilor ocazionate de sirbatorile

nationale;
4. Programeazi actiuni de protocol si stabileste riguros regulile de desfasurare, repere, orare,

locuri destinate, etc.;
5. (ntretine relatii de colaborare cu personalul diplomatic din cadrul ambasadelor acreditate la

Bucuresti;

6. Pregiteste deplasrile si participd, dupa caz, alaturi de reprezentantii mandatati, la evenimente
internationale (reuniuni internationale, tdrguri, expozitii, saloane internationale, simpozioane
internationale, s.a.);

7. Exercita activitatea de traducere a convorbirilor si documentelor oficiale la nivelul institutiei;

8. Mentine relatii de buni colaborare cu reprezentantii primariilor oraselor infrétite, cu institufii
si organizatii din strainatate, dupd caz;

9. Realizeaza corespondenta de specialitate necesara initierii si intretinerii relatiilor de cooperare
internationald;

10. Faciliteazi buna desfasurare a activititilor de protocol cu prilejul vizitelor delegatiilor stréine
sau roméane la nivelul administratiei publice locale; coordoneazd programul invitatilor oficiali ai
municipalitatii;

11. Asiguri actele oficiale necesare deplasarilor in striinitate ale autoritatilor locale (Primarie si
Consiliul Local), respectiv redacteazi mandatele de reprezentare, pe baza invitatiilor primite sl a
protocoalelor existente, asigurd obtinerea pasapoartelor si a vizelor, etc.;

12. Redacteazi documentatia specifica investirii cu titlul de Cetatean de Onoare al Municipiului
Ploiesti si mentine relatia de protocol cu cei cérora li s-a atribuit acest titlu;

13. Alcituieste baza de date a cupurilor care implinesc 50 de ani de casnicie neintrerupta pe anul
in curs, in vederea premierii acestora i acordarii de diplome onorifice.

14. Asigura premierea persoanelor centenare, pe anul in curs, precum si acordarea diplomelor.

II. Educatie si cultura

1. Pregiteste, organizeazi si promoveazd manifestari cultural-artistice majore, desfasurate cu
sprijinul sau sub egida Primdriei: Festivalul International de Poezie “Nichita Stanescu”, Festivalul
,Zilele orasului Ploiesti”, Festivalul ,Magie, Feerie si Povesti”, Festivalul ,,Ploiesti Targ Domnesc”,
Festivalul interetnic ,Alfabetul Convietuirii”, Targul de Craciun, Street Food Festival, etc., in
parteneriat cu institutii de profil la nivel local sau national;

2. Colaboreaza cu unitatile de cultura aflate in subordinea Primariei;

3. Promoveaza schimburile culturale intercomunitare si internationale;

4. Organizeaza si participa la evenimentele derulate in parteneriat cu Academia Romana, Uniunea

Scriitorilor din Romania, cu prilejul sesiunilor omagiale;
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5. Asigura derularea bunelor relatii cu reprezentantii cultelor din municipiul Ploiesti;

6. Sprijina comunititile etnice in proiecte de interes local, care vizeaza actul educational;

7. Elaboreaza proiecte si propuneri privind implicarea scolii, a cadrelor didactice si cea a elevilor
in viata comunitatii;

8. Colaboreazi cu Inspectoratul Judetean Scolar Prahova (prin institutiile de invatimant
preuniversitare) premiind cstigatorii (elevi si profesori) olimpiadelor si concursurilor la nivel national si
international, aprobate prin calendarul Ministerului Educatiei;

9. Sustine parteneriatele scolare de tip Erasmust, etc. care au ca scop consolidarea dimensiunii
europene in educatie, prin promovarea activitdtilor de cooperare intre scoli;

10. Desemneazi si recompenseaza anual Elevul Anului si Profesorul Anului;

11. Asigurd legitura cu reprezentantii Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, precum si cu
reprezentantii primarului in Consiliile de Administratie ale Unitatilor de Invatimant Preuniversitar din
municipiul Ploiesti;

12. Colaboreazi cu Palatul Copiilor in diferitele activitati educationale ale acestei institutii.

13. Mentine legatura cu presa (conferinte de presd, instiintdri de interes public, mesaje de
sarbatori, intalniri etc).

14. Realizare de materiale de prezentare, audio, foto si video, strategie integrata pentru
evenimente si campanii, concept creativ pentru evenimente, etc.;

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

Relatii de colaborare:
» Clubul de la Strasbourg,
Autoritatile oragelor infratite,
Ambasade cu sediul in Bucuresti,
Ministere din cadrul Guvernului Romaniei,
Organizatii nonguvernamentale si uniuni patronale,
Autorititi locale, judetene, regionale si nationale,
Asociatia Municipiilor din Roménia (A.M.R.),
Camera de Comert i Industrie Prahova,
Institutii locale specializate si Agentii descentralizare in teritoriu,
Academia Roména,
Uniunea Scriitorilor din Romania,
Directia Judeteana pentru Culturd si Patrimoniul National,
Inspectoratul Scolar Judetean Prahova,
Alianta Franceza,
Reteaua de invatimant preuniversitar din Ploiesti,
Totalitatea institutiilor de culturd din Ploiesti §i judetul Prahova (Biblioteca J udeteand
.Nicolae Iorga”, teatrul ,,Toma Caragiu”, filarmonica ,,Paul Constantinescu”, Casa de Culturad
I.L. Caragiale”, Muzeul Judetean de Istorie si Arheologie, Muzeul de Arta ,Jon Ionescu
Quintus”, Muzeul de Stiintele Naturii Prahova™),
> Uniunea Artistilor Plastici, filiala Prahova,
» Palatul Copiilor.
> Alte ONG-uri si Asociatii Culturale

VvV V V V V V V V V V ¥V V V VYV V¥V

9.3. COMPARTIMENTUL PROTECTIA MUNCII SI PROTECTIE CIVILA

Compartiment Protectie Civild si Protectia Muncii cu structurd de 3 posturi de functie publicd de
executie functioneaza in subordinea directd a directorului executiv.
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PROTECTIE CIVILA:

1. Organizeazi activitatea de informare si pregatire preventivé a populatiei cu privire la pericolele
la care este expusd, masurile de protectie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiilor
de urgenta.

2. Asigurd organizarea si pregitirea pentru situatii de urgentd in colaborare cu organismele
specializate cu atributii in domeniul situatiilor de urgenta.

3. Asigurd protectia populatiei prin instiintare, alarmare, adapostire, evacuare si protectia
bunurilor materiale in situatii de urgenta.

4. Organizeaza si participd la interventia operativa pentru reducerea de pierderi de vieti omenesti,
limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civile si a conflictelor armate, in conformitate cu
functiile de sprijin indeplinite de Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta.

5. Tine evidenta fortelor, mijloacelor si utilajelor ce pot participa la actiuni de interventie.

6. Identifica tipurile de riscuri generatoare de dezastre la nivelul municipiului Ploiesti;

7. Intocmeste §i prezintd spre aprobare primarului si, cand e cazul, spre avizare sefului
Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta:

- Planul de analizi si acoperire a riscurilor al municipiului Ploiesti;

- Planul de apdrare impotriva efectelor seismelor;

- Planul de apirare impotriva inundatiilor, fenomenelor meteorologice periculoase sl
poludrilor accidentale;

- Planul de evacuare al municipiului Ploiesti in situatii de urgente civile generate de
dezastre;

- Planul de pregitire in domeniul situatiilor de urgenta;

- Planul de asigurare a continuitatii activitatii Primériei municipiului Ploiesti si a serviciilor
aflate in subordinea Consiliului Local in cazul aparitiei unor situatii de urgenta,

- Planul de control la agentii economici si institutiile publice din municipiul Ploiesti;

- Dosarul cu organizarea (catalogul local) §i inzestrarea pentru situatii de urgenta;

- Dosarul cu evidenta convocdrilor de pregitire;

- Dosarul de instiintare-alarmare al municipiului Ploiesti (schema de instiintare, schema de
alarmare, evidenta mijloacelor de instiintare-alarmare, harta cu mijloacele de alarmare si
cu audibilitatea semnalelor de alarmare);

- Fisa localitatii;

- Planul activitatilor Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

- Graficul activitatilor de informare publici;

- Actualizeazi documentele enumerate potrivit legislatiei in vigoare.

8. Urmireste mentinerea in stare operationald sistemului de Instiintare - alarmare, mentinerea in
stare de functionare a retelei de puncte de comanda si a addposturilor de protectie civild speciale din
municipiu.

9. findruma, controleaza si sprijini celulele pentru situatii de urgentd de la nivelul operatorilor
economici §i institutiilor publice din municipiu; avizeaza planurile de pregétire anuale si planurile de
evacuare, protectie si interventie ale acestora.

10. Pregateste si desfigoard exercitiile de alarmare publicd, intocmeste si prezintd spre avizare §i
aprobare conceptiile si planurile de desfagurare ale exercitiilor.

11. Organizeazi si participa la antrenamentele si exercitiile cu serviciile pentru situatii de urgenta
la nivelul municipiului i agentilor economici.

12. Participd la exercitiile practice la operatorii economici care prezinta pericole de accidente
majore in care sunt implicate substante periculoase.

13. Participa la antrenamentele de instiintare-avertizare si de transmisiuni-alarmare in reteaua
radio gi radiotelefon, cu Inspectoratul General pentru Situatii de Urgenta si Inspectoratul Judetean pentru
Situatii de Urgenta.

14. Propune includerea bugetul Primériei a sumelor necesare si urmdreste dotarea pentru situatii
de urgentd cu tehnici si materiale, in conformitate cu normele de inzestrare. Gestioneazd aceste

materiale.
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15. Pregiteste sedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta si Unitatii Antiepizootice
Locale ale municipiului Ploiesti; asigura Secretariatul Tehnic, redacteaza si gestioneaza documentele
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta.

16. Verifica aplicarea misurilor de protectie civild in municipiul Ploiesti.

17. intocmeste si transmite Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta Judetean, situatiile si
rapoartele solicitate.

18. Intocmeste planuri de masuri pentru inldturarea deficientelor constatate in urma controalelor
Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd Judetean si urmareste modul de realizare a acestora.

19. Intocmeste rapoarte de specialitate si referate pentru proiectele de hotarari ale Consiliului
Local si dispozitii ale Primarului in domeniile de activitate.

20. Prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
desfisuratd, in termenul si forma solicitata.

APARARE iIMPOTRIVA INCENDIILOR :

1. Participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de apirare impotriva incendiilor la nivelul
Primiriei municipiului Ploiesti (intocmirea actelor de autoritate privind apédrarea impotriva incendiilor,
planul de analiza si acoperire a riscurilor, fisa localitéfii).

2. Intocmeste situatia riscurilor de producere a incendiilor din cadrul institutiei i masurile pentru
inliturarea acestora. Intocmeste pentru locafiile in care isi desfégoard activitatea Primaria municipiului
Ploiesti urmdtoarele documente:

- Organizarea apérérii impotriva incendiilor la locul de munca;
- Planurile de evacuare a persoanelor si a bunurilor materiale in caz de incendiu;
- Planul de interventie in caz de incendiu.

3. Intocmeste Instructiuni proprii cu masuri de prevenire si stingere a incendiilor pentru salariatii
Primariei.

4. Indruma si verifici aplicarea normelor de apérare impotriva incendiilor la locurile de muncd.

5. Intocmeste tematicile pentru toate fazele de instruire (introductiv-generald, la locul de munca si
periodice) in domeniul situatiilor de urgentd pentru salariafii Primiriei si stabileste periodicitatea
instruirilor in functie de locul de munca.

6. Elaboreazi temele si materialele care urmeaza a fi prelucrate in cadrul instruirilor.

7. Efectueazi informarea si instrurea introductiv-generala in domeniul situatiilor de urgentd pentru
salariatii Primariei.

8. Verifica efectuarea de citre conducitorii locurilor de munca a instruirilor la locul de muncd si a
celor periodice in domeniul situatiilor de urgenfd pentru salariatii Primariei. Verificd cunoagsterea si
aplicarea de cétre lucritori a informatiilor primite.

9. Organizeazi, desfisoard §i tine evidenta exercitiilor privind modul de actiune in caz de
incendiu.

10. Propune includerea in bugetul Primériei a fondurilor necesare si urmdreste dotarea pentru
organizarea activititii de apdrare impotriva incendiilor si echipérii cu mijloace tehnice pentru apararea
impotriva incendiilor (instalatii de protectie impotriva incendiilor, stingitoare, unelte si mijloace de
interventie).

11. Prezinti conducerii, semestrial sau ori de cte ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacititii de aparare Impotriva incendiilor.

12. Acorda sprijin si asistent3 tehnicd de specialitate Centrului operativ judetean pentru situatii de
urgentl in indeplinirea atributiilor.

13. Intocmeste planuri de mésuri pentru inldturarea deficientelor constatate in urma controalelor
Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd Judetean si urmareste modul de realizare a acestora.

14. Executd controale in domeniul apardrii impotriva incendiilor, potrivit competentelor si

prevederilor legale.
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SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA:

1. Asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului
de muncs, respectiv executant, sarcind de muncd, echipamente de munci si mediul de muncé.

2. Participa la intocmirea si actualizeaza Planul de prevenire si protectie.

3. FElaboreaza instructiuni proprii pentru aplicarea reglementarilor de securitate §i sdndtate in
munci in cadrul primériei Ploiesti.

4. Propune responsabilititile ce le revin lucritorilor in domeniul securitafii si sanitatii in munca
si care vor fi aprobate de angajator prin fisa postului.

5. Verificd cunoasterea si aplicarea de ctre tofi lucrétorii a masurilor prevazute in Planul de
prevenire si protectie, precum si a responsabilititilor ce le revin in domeniul securititii i sanatatii in
munca.

6. Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare §i instruire a lucréatorilor
in domeniul securititii si sanatdtii In munca.

7. Elaboreazi tematici pentru toate fazele de instruire de securitate si sdnitate in munca;
stabileste periodicitatea instruirilor in functie de locul de munca.

8. Elaboreaza temele si materialele care urmeaz a fi prelucrate in cadrul instruirilor.

9. Asigurd informarea si instruirea introductiv-generald a lucrdtorilor In domeniul securitatii si
sanatatii in munci si verificarea cunoasterii si aplicarii de cétre lucratori a informatiilor primite.

10. Verific efectuarea de citre conducitorii locurilor de muncé a instruirilor la locul de muncd si
a celor periodice in domeniul securitétii si s&ndtdtii in munca.

11. Verificd cunoasterea si aplicarea de cétre lucritori a informatiilor primite.

12. Tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific. Intocmeste planul de actiune in caz de pericol
grav si iminent si instruieste lucratorii cu privire la aplicarea lui.

13. Stabileste zonele care necesitd semnalizare, tipul de semnalizare necesar si amplasarea
pictogramelor conform prevederilor legale.

14. Tine evidenta meseriilor §i a profesiilor previzute de legislatia specifica pentru care este
necesara autorizarea exercitdrii lor.

15. Tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare.

16. Tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,
necesitd testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic.

17. Verifici starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,
precum si a sistemelor de siguranta.

18. Informeazd angajatorul, in scris, asupra deficienfelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locurile de munci si propune masuri de prevenire si protectie.

19. Identificd echipamentele individuale de protectie necesare si intocmeste necesarul de dotare a
Jucritorilor cu echipament individual de protectie.

20. Participa la comunicarea si cercetarea evenimentelor.

21. Intocmeste Registrul unic de evidentd a accidentatilor in munca, a incidentelor periculoase, a
accidentelor ugoare, a accidentatilor in muncd ce au ca urmare incapacitate de munca mai mare de 3 zile

lucratoare.
22. Elaboreazi rapoartele privind accidentele de munca suferite de lucrétori, in conformitate cu

prevederile legale.
23. Urmareste realizarea misurilor dispuse de citre inspectorii de muncd, cu prilejul vizitelor de

control si al cercetdrii evenimentelor.
24. Colaboreaza cu lucritorii si/sau reprezentantii lucritorilor, cu medicul de medicind a muncii,

in vederea coordonirii misurilor de prevenire si protectie.

25. Propune sanctiuni si stimulente pentru lucritori, pe criteriul indeplinirii atributiilor in
domeniul securitafii si sanatatii in munca.

26. Propune clauze privind securitatea si sindtatea in muncd la incheierea contractelor de prestari
de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini.

27. Asigurd lucririle de secretariat ale Comitetului de securitate i sandtate in munca.
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28. Intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfisurarea activitatilor de prevenire §i
protectie si propune includerea acestora in buget.
29. Coordoneazi activitatea de supraveghere a stirii de sdndtate a salariatilor Primdriei

Municipiului Ploiegti

5 MOBILIZAREA LA LOCUL DE MUNCA SI PREGATIREA TERITORIULUI PENTRU
APARARE:

1. Asigurd intocmirea Carnetului de mobilizare al Consiliului Local Ploiesti si Primariei
municipiului Ploiesti.

2. Intocmeste Cererea de mobilizare la locul de munca pentru Consiliul Local Ploiesti si Primdria
municipiului Ploiesti.

3. Elaboreazi Programul de aprovizionare cu produse alimentare si nealimentare ce urmeazd a fi
distruibuite rationalizat populatiei in caz de mobilizare sau razboi.

4. Elaboreazi propunerile de cheltuieli pentru aparare in cadrul proiectului de buget local in caz de
razboi.

5. Asigura lucririle de secretariat ale Comisiei pentru probleme de apdrare a municipiului Ploiesti.

6. Intocmeste si transmite Structurii Teritoriale pentru Probleme Speciale Prahova, situatiile
necesare pentru elaborarea Planului de mobilizare a economiei judetului Prahova pentru apdrare, a
Monografiei economic-militare a judetului Prahova, precum si alte situatii solicitate.

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

In exercitarea atributiilor, colaboreazi cu urmétoarele institutii:

Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgentd Prahova;

Institutia Prefectului judetul Prahova;

Consiliul Judetean Prahova;

Inspectoratul Teritorial de Munca Prahova;

Inspectoratul Scolar Judetean Prahova;

Administratia Nationald a Rezervelor de Stat si Probleme Speciale — Structura
Teritoriald pentru Probleme Speciale Prahova;

Politia Municipiului Ploiesti;

Politia Locala Ploiesti;

Grupul Judetean de Jandarmi Prahova;

Gruparea Mobila de Jandarmi Ploiesti;

Directia de Sanétate Publicd Prahova,;

Directia Sanitard Veterinard si pentru Siguranta Alimentelor Prahova;
Agentia pentru Protectia Mediului Prahova;

Regia Autonoma “Apele Romane” Prahova;

S.C.,,GDF Suez” — Sucursala Ploiesti;

S.C. Electrica — Sucursala Ploiesti

S.C.Telekom Prahova;

S.C. Apa-Nova Ploiesti;

S.C. Dalkia Ploiesti;

S.C. Rosal — zona Ploiesti;

Spitalul judetean de Urgenta Ploiesti;

Spitalul municipal Ploiesti;

Serviciul de Ambulanta Prahova;

Serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local;

Agentii economici si institutiile publice din municipiul Ploiesti, catalogati din
punct de vedere al protectiei civile.

VVVVVVVVVVVYVVYVVVVVY VVVYVVVY
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9.4 COMPARTIMENT CURIERAT

Compartimentul Curierat functioneaza cu structurd de 1 posturi de executie de personal contractual
in subordinea directorului executiv.

Atributiile Compartimentului Curierat sunt :
1. Asigurd circulatia documentelor adresate Primariei Ploiesti si Consiliului Local precum si

comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local.
2. Asiguri inregistrarea In condicile specifice intregea corespondentd pe care, ulterior, o
repartizeaza structurilor functionale din Primaria Municipiului Ploiesti, cel mai tarziu a doua zi de la

inregistrare.
3. Expediaza prin postd corespondenta citre solicitanti in functie de mentiunea facutd de

elaborator privind modalitatea de expediere

4. Intocmeste si tine evidenta borderourilor de expediere a corespondentei prin posta.

5. Asigurd relatia cu Oficiul postal arondat in ceea ce priveste ridicarea si predarea zilnicd a
corespondentei (asigura inchirierea casutei postale), pe bazd de borderou; verifica si pastreaza evidentele

cu privire la aceasta;

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

9.5. COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL
CIRCUITULUI SI EVIDENTEI DOCUMENTELOR

Compartimentul Managementul Circuitului si Evidentei Documentelor functioneaza cu structura
6 posturi de functie publica de executie si este subordonat direct directorului executiv.

Atributiile Compartimentul Managementul Circuitului si Evidentei Documentelor:

1. Pistreazd stampila “MUNICIPIUL PLOIESTI” si o aplici doar pe semndtura celor din
conducerea institutiei.

2. Primeste si inregistreazi corespondenta adresatd primdriei, atdt prin intermediul serviciilor
postale cAt si cea depusi personal, de catre institutii publice, societati comerciale, alte persoane juridice
sau fizice si comunici solicitantului numarul de inregistrare

3. Primimeste si inregistreazi, in ordinea primirii, a documentelor venite prin posta electronica:
registratura@ploiesti.ro sau comunicare@ploiesti.ro

4. Verifica documentul primit spre inregistrare sub aspectul completitudinii informatiilor,
anexelor (daci existd), precum si a existentei acordului solicitantului de prelucrare a datelor cu caracter
personal, dupa care asigurd scanarea integrald a acestuia si incarcarea acestuia In sistemul informatic
integrat al institutiei;

5. Repartizeaza documentele citre compartimentele competente pentru rezolvarea acestora

6. In paralel cu repartizarea de facto a corespondentei, este indeplinita si procedura de repartizare
electronici a acesteia, prin Programul SIPRIM

7. lnregistreazi, de indatd ce a fost primitd, corespondenta adresatd institufiei prin e-mail si
transmisa la compartimentul registratura de la cabinet primar/ viceprimar/ secretar general / directii ale
primariei

8. Inregistreaza documente interne provenite de la serviciile publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local al Municipiului Ploiesti si de la directiile si serviciile din cadrul Primériei.

9. Preia zilnic mapele de corespondentd de la cabinet primar/viceprimar/secretar general si, dupa
inregistrarea documentelor, le distribuie directiilor /serviciilor / compartimentelor; opereazd in
Programul SIPRIM circulatia documentelor.
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10. Urmareste documentul (daca este realizat complet, unde se afld sau in ce stadiu de realizare
este)

11. Tnregistreaza datele necesare de iesire in baza de date cand documentul este complet terminat.

12. Verifica completarea tuturor rubricilor din aplicatia SIPRIM 1in vederea expedierii
corespondentei prin pogta.

13. Asigurd activitatea secretariatelor cabinetelor primarului, viceprimarilor si administratorului
public, asigurdnd repartizarea si trasabilitatea corespondentei specifice, inclusiv prin sistemul informatic
integrat al institutiei astfel:

- introducerea in baza de date a informatiilor privitoare la documentele care intrd si ies din
secretariatele conducerii Primariei Municipiului Ploiesti,

- inregistrarea datei, tipului de document, a emitentului si a destinatiei documentelor care intrd
prin secretariatele conducerii Primaria Municipiului Ploiesti ;

- transmiterea documentelor repartizate catre structurile competente pentru rezolvarea acestora ;

- identificarea documentului in aplicatia SIPRIM in oricare dintre etapele circuitului lucrarii
pani la finalizare (daci este realizat complet, unde se afla sau in ce stadiu de realizare este);

- transmiterea documentelor finalizate in vederea expedierii acestora si operarea in sistemul
informatic a acestei etape.

14. Realizeazi operatiuni de creare a bazelor de date in format electronic, prin:

- transpunerea documentului din format hartie in format electronic cu ajutorul scanerului;

- depozitarea electronici a documentelor in fisiere electronice, in conformitate cu
Nomenclatorul arhivistic.

15. Asigurd evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta speciald cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.

16. Realizeazi arhivarea electronicd a documentelor prin:

- transpunerea documentului din format hértie in format electronic cu ajutorul scanerului,
respectiv scaneazi documentul pe care s-a pus numdrul de inregistrare (fara anexe) si il incarcd in
aplicatia SIPRIM;

- depozitarea electronicd a documentelor in fisiere electronice;

- gruparea fisierele electronice in dosare electronice, pe probleme, pe servicii, in conformitate cu

Nomenclatorul arhivistic.

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

9.6 COMPARTIMENTUL INFORMATICA

Compartimentul Informaticd functioneaza cu o structurd de 8 posturi de functie publicd de
executie si este subordonat direct directorului executiv.

Atributiile Compartimentului Informatici sunt :

1. Asigurd mentinerea in functiune a Sistemului Informatic, actualizarea sa in functie de evolutia
echipamentelor hardware si a produselor software, adaptarea sa continui la necesitatile Primériei
Municipiului Ploiesti si a celorlalte unitati subordonate Consiliului Local;

2. Activitdti de coordonare a sistemelor de dezvoltare specifice aplicatiilor informatice majore,
inclusiv coordonarea personalului si urmarirea cerinfelor proiectelor (informatii/date necesare,
programare, analiza).

3. Activitati de furnizare a expertizei de specialitate si a asistentei practice in managementul
sistemelor de baze de date si in utilizarea datelor informatice pentru a raspunde cerintelor
sistemului informatic in orice moment al ciclului de viat, in conformitate cu criteriile de calitate

definite;
4. Monitorizeaza gradul si modul de utilizare a Sistemului Informatic Integrat al Primériei ;
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28.

29.

30.

31.
32.

33.
34.

Administreazi baza de date a sistemului informatic ;

Gestioneaza drepturile de acces al utilizatorilor in Sistemului Informatic Integrat al Primariei;
Asigura instruirea personalului pentru utilizarea Sistemului Informatic Integrat al Primiriei;
Realizeaza copii de siguranti pentru Sistemului Informatic Integrat al Primariei;

Identificd resursele hardware necesare exploatirii in conditii optime a Sistemului Informatic

Integrat al Primariei;

. Gestioneazi licentele pentru software-ul specific necesar utilizarii sistemului informatic;
11.

Realizeaza analiza riscurilor specifice privind utilizarea Sistemului Informatic Integrat al
Primariei ;

Activitati de realizare a analizei in vederea definirii specificatiilor pentru construirea efectiva a
sistemelor informatice, susceptibile s raspundi cerintelor utilizatorilor;

Activititi de realizare a programelor pentru calculator, conform unor specificatii predefinite, si
asamblarea lor in sisteme coerente, inclusiv testarea in vederea asigurdrii conformitdfii cu
specificatiile;

Administreaza circuitul informatizat al documentelor ;

Administreaza serviciile electronice pentru cetéteni ;

Administreaza serverul de email al institutiei;

Asigura suportul de specialitate pentru desfasurarea sedintelor Consiliului Local al Municipiului
Ploiesti;

Administreaza Sistemele inteligente de teleconferinta;

Administreazi platformele de conferinte on-line tip Webex, Zoom etc.;

Realizeaza si intretine website-ului oficial al municipiului Ploiesti;

Asigura servicii de tehnoredactare si graficd computerizata ;

Activitati de adaptare si/sau de armonizare a solutiilor hardware, software si a sistemelor de
operare, precum si a aplicatiilor existente ori proiectate la necesitatile reale sau estimate ale
utilizatorilor, in vederea indeplinirii cerintelor privind satisfacerea gradului de solicitare;
Administreazi reteaua de calculatoare a Primariei municipiului Ploiesti ;

Activititi de asigurare a suportului tehnic in realizarea programelor pentru calculator, conform
unor specificatii predefinite, si asamblarea lor in sisteme coerente, inclusiv testarea in vederea
asiguririi conformitatii cu specificatiile;

Poate contracta, cu respectarea prevederilor legale si cu aprobarea conducerii Primariei, lucrari
de service pentru echipamentele din dotare ;

Elaboreazi caietele de sarcini pentru achizitionarea de echipamente de calcul, soft sau
comunicatii, prin licitatii sau cereri de oferte etc.;

Coordoneazi din punct de vedere informaional, activitatile in care este implicata Primaria,
asigurdnd necesarul de echipament de calcul si soft specializat;

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

Asiguri securitatea informatic, prevenind, monitorizand si cercetand riscurile i vulnerabilitatile
de securitate;

Ta masuri pentru asigurarea confidentialitdtii, integritatii si disponibilitatii datelor si informatiilor
vehiculate in cadrul Sistemului Informatic si de comunicatii utilizate de Primaria Ploiesti;
Desfigoara activititi in conformitate cu strategiile din domeniul societatii informationale.
Administreazi Sistemul de supraveghere video pentru puncte de colectare deseuri si alte puncte
nevralgice

Administreaza Sistemul de monitorizare calitate aer

Administreazi Portalurile realizate prin proiecte europene (portalul catre cetiteni — urbanism,
SCIM, GDPR etc).

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

local sau dispozitii ale Primarului.
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In exercitarea atributiilor ce i revin, Compartimentul Informaticd colaboreaza cu urmatoarele
institutii:
Directia Judeteana de Statistica;
Institutii de asistentd social;
Institutii de invatamant;
Institutii de culturd;
Institutii sanitare;
Institutiile Publice aflate in directa subordonare a Consiliului Local;
Serviciul de Telecomunicatii Speciale ;
Firmele partenere pentru contractele in curs;

VVVVYVYYYY

10. SERVICIUL RESURSE UMANE, ORGANIZARE ST ADMINISTRATIV

Serviciul Resurse Umane, Organizare si Administrativ functioneazi in subordinea directd a
primarului municipiului Ploiesti, in structurd de un post de functie publicd de conducere de sef serviciu,
4 posturi de functie publici de executie si 16 posturi de personal contractual de execufie care
functioneazi in cadrul compartimentului Administrativ Intretinere §i compartimentului Deservire Auto.

Atributiile Serviciului Resurse Umane, Organizare i Administrativ sunt:

RESURSE UMANE :

1. Asigurd aplicarea reglementarilor legale privind incadrarea si salarizarea personalului din
cadrul Primariei municipiului Ploiesti ;

2. Acordi indrumare serviciilor si institutiilor publice de subordonare locald in realizarea unei
corecte Incadriri salariale a personalului acestora ;

3. Intocmeste Raportul de specialitate si anexele la proiectele de hotarare in domeniul de
activitate al serviciului pentru Primria municipiului Ploiesti;

4. Pe baza Referatului de aprobare si Raportului de specialitate al institutiei solicitante transmise
de citre serviciul Relatia cu Consiliul Local, Reglementare se intocmeste Raportul de specialitate la
proiectele de hotirare in domeniul resurse umane prin verificarea documentatiei depuse de serviciile si
institutiile publice din subordinea Consiliului Local sau a intreprinderilor publice in vederea aprobarii
numirului maxim de posturi, reorganizirii activitdtii, organigramelor, statelor de functii, transformarii
posturilor, etc;

5. Intocmeste statele de personal ale Primériei municipiului Ploiesti ;

6. Acordd sprijin si indrumare unititilor bugetare de subordonare locald pentru intocmirea
propriilor state de functii si de personal;

7. in colaborare cu Serviciul Financiar — Contabilitate stabileste necesarul fondului de salarii i
alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget ;

8. FEfectueazi lucririle privind evidenfa si miscarea personalului din cadrul Primariei
municipiului Ploiesti ;

9. Intocmeste proiectele de dispozitii §i celelalte lucrari privind incadrarea si promovarea in
munci a personalului din cadrul Primdriei municipiului Ploiesti ;

10. Intocmeste proiecte de dispozitii privind stabilirea salariului de bazd/indemnizatiei lunare
pentru personalul din cadrul Primériei municipiului Ploiesti ;

11. Efectueazi lucririle legate de incadrarea, modificarea, transferarea si incetarea raportului de
serviciu pentru functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului
Ploiesti ;

12. Asigurd asistentd si consiliere in vederea intocmirii rapoartelor de evaluare si a fiselor de
evaluare a performantelor profesionale, dupa caz, pentru angajatii din cadrul aparatului de specialitate al
primarului municipiului Ploiesti ;

13. Asigurd comunicarea, scanarea §i pastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale
ale personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti;
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14, Asigurd comunicarea, scanarea §i pistrarea rapoartelor de evaluare ale functionarilor publici
din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti ;

15. Soliciti in luna decembrie pentru anul urmitor, intocmirea programérii concediilor de odihna
ale salariatilor Prim#riei municipiului Ploiesti i urméregte efectuarea acestora ;

16. Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediu de studii, concediu
fard plati si alte tipuri de concediu reglementate potrivit prevederilor legale pentru salariatii din cadrul
Primiriei municipiului Ploiesti ;

17. Verifica si avizeaza foile de prezentd colectiva intocmite de sefii de structuri din cadrul
Primiriei municipiului Ploiesti din punct de vedere al efectudrii concediilor, pe baza cererilor de
concediu si a certificatelor medicale primite;

18. Intocmeste note de concediu privind concediul de odihnd, concediul medical, concediul fard
plats, si alte tipuri de concediu reglementate potrivit prevederilor legale pentru salariatii din cadrul
Primiriei municipiului Ploiesti, le Inregistreazi si le comunica serviciului Financiar - Contabilitate in
vederea efectudrii calcului si plitii drepturilor salariale ;

19. Intocmeste documentatia in vederea acordirii concediului pentru cresterea copilului péana la
varsta de 2 ani, pe baza solicitirilor personalului din cadrul Priméariei municipiului Ploiesti ;

20. Elibereazi adeverinte solicitate de personalul din cadrul Primdriei municipiului Ploiesti ;

21. Organizeazi concursuri si examene in vederea ocupdrii posturilor vacante si temporar vacante
din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti ;

22. Raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs si a comisiei de
solutionarea contestatiilor si asigurd secretariatul acestor comisii ;

23. Intocmeste contractele de gestiune pentru personalul cu atributii specifice din cadrul aparatului
de specialitate al primarului municipiului Ploiesti; precum si acte aditionale privind modificarea
acestora,

24. Introduce date si actualizeazi baza de date a Registrului de eviden{d a salariatilor pentru
personalul contractual din cadrul Primériei municipiului Ploiesti si asigurd transmiterea datelor in
termenele previzute de lege citre Inspectoratul Teritorial de Munca ;

25. Asiguri intocmirea, completarea si pdstrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici
din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti;

26. Primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-
DAL cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal, si elibereazi la depunere o dovada de primire;

27. indeplineste formalitatile de inregistrare in e-DAI a functionarilor publici si a personalului
contractual din Primaria Municipiului Ploiesti, persoane care au obligatia depunerii declaratiilor de avere
si a declaratiilor de interese;

28. Solicita structurii de informatica asigurarea si crearea adreselor de mail pe domeniu ploiesti.ro
pentru persoanele care sunt utilizator cu rol de deponent in vederea inrolarii acestora in e-DAI

29. Asigurd intocmirea Notei Interne pentru stabilirea unui termen limita de depunere a
Declaratiilor anuale pe e-DAI astfel incét si se asigure si respectarea termenului de verificare si validare
a Declaratiilor incarcate.

30. Acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea
si depunerea Declaratiilor de avere si a Declaratiilor de interese persoanelor care au obligagia depunerii
acestora si completeazi REGISTRU ELECTRONIC pentru acordare consultatii salariati pentru
intocmire Declaratii avere/ interese,

31. Raspunde de realizarea corectd a etapelor de verificare si validare a Declaratiilor in e-DAI,
inclusiv de generare dovada si Registre electronice.

32. Primeste Declaratiile semnate electronic si elibereaza dovada de primire, asigurand evidenta si
arhivarea declaratiilor si a dovezilor.

33. Transmite citre structura de informaticd Declaratiile de avere si de interese anonimizate in
vederea publicdrii acestora pe site-ul institutiei.

34. Asigura afisarea declaratiilor de avere si ale declarafiilor de interese, prin intermediul
serviciului Informatici, pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire,
prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localititii unde sunt situate, adresei institufiei
care administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum i a semndturii electronice;
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35. Asigurd mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prin intermediul
serviciului Informaticd, pe pagina de internet a institutiei, pe toata durata exercitarii functiei si 3 ani dupa
incetarea acestora, precum si arhivarea acestora potrivit legii;

36. Asigura trimiterea catre Agentia Nationald de Integritate a declaratiilor de avere si declaratiilor
de interese prin e-DAL in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

37. Genereaza prin intermediul e-DAI, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu
persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza
de indata aceste persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

38. Transmite, pani la data de 1 august a aceluiasi an, citre Agentia Nationala de Integritate prin
e-DAI lista definitivi cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere Declaratiile de
avere si Declaratiile de interese, insotita de punctele de vedere primite.

39. Actualizeaza permanent baza de date pentru Priméria Municipiului Ploiesti In e-DAI privind
crearea, respectiv activarea/dezactivarea utilizatorului cu rol de deponent.

40. ntocmeste si actualizeazi prin e-DAI Registrul Declaratiilor de interese ;

41. Intocmeste si actualizeaza prin e-DAI Registrul Declaratiilor de avere ;

42. Prezintd, la cererea Consiliului Local Ploiesti si a Primarului rapoarte si informari privind
activitatea desfisurati, in termenul si forma solicitata;

43. Opereaza in sistemul integrat de informatica al institutiei si asigurd intrefinerea acestuia din
punct de vedere al actualizarilor datelor personale si profesionale ale salariatilor ;

44, Opereaza in sistemul informatic national ,,Portal de management’” al Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici si asigurd intrefinerea acestuia din punct de vedere al actualizarilor datelor
personale si profesionale ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Ploiesti, precum si intocmirea si transmiterea Rapoartelor de salarizare lunare;

45. Asigurd relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici prin transmiterea datelor si
informatiilor in vederea actualizarii bazei de date existente la nivel central a functionarilor publici
precum si a functiilor publice existente in Priméria Municipiului Ploiesti;

46. Asigurd incircarea actelor administrative in Sistemul informatic ,,Portal Management’’ al
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in termen de maximum 10 zile lucritoare de la emiterea
acestora,

47. Asigurad completarea §i transmiterea instiingdrii in sistemul integrat al Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici cu privire la organizarea unui concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii
publice de executie vacante sau temporar vacante ori, dupa caz, a unui concurs de recrutare sau
promovare pentru ocuparea unei functii publice de conducere vacante;

48. Asigura completarea ,Operatii post', inregistrarea operatiei, incarcare alte tipuri de
documentatii si comunicarea in termen de 10 zile lucratoare de la dispunerea masurii prin act
administrativ, orice modificare intervenita in situagia functionarilor publici si a functiilor publice;

49. Asigura descircarea fisierelor transmise de Agentia Nationald a Functionarilor Publici prin
intermediul portalului;

50. Raspunde de generarea, completarea si transmiterea lunara ,,Raportare salarizare" - formatul
standard privind salarizarea functionarilor publici.

51. Intocmegte statele de functii §i organigrama in programul informatic integrat al institutiei ori
de cate ori acestea se modificd conform prevederilor legale (reorganiziri ale institutiei, avansdri si
promovari in functii, clase §i grade profesionale ale functionarilor publici si in grade si trepte
profesionale ale personalului contractual al institutiei, precum si in gradatii ;

52. Intocmeste documentatiile necesare privind numirea, stabilirea salariului de baza, modificarea
raporturilor de serviciu/munca, si eliberarea din functie a conducatorilor serviciilor i institutiilor publice
de subordonare locali sau aflate sub autoritatea locald;

53. Asigurd organizarea de concursuri/examene in vederea ocupdrii posturilor vacante ale
conducitorilor serviciilor si institutiilor publice de subordonare locala, potrivit reglementarilor specifice
acestora, intocmeste documentatiile specifice si asigura secretariatul acestor comisii;

54. Asigura organizarea si desfasurarea evaludrii anuale a conducdtorilor institutiilor de culturd de
subordonare locald, potrivit contractelor de management si legislatiei specifice, intocmeste
documentatiile specifice si asigura secretariatul acestor comisii;
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55. Primeste si comunicd Rapoartele de evaluare ale functionarilor publici, conducitori ai
serviciilor publice locale, potrivit legislatiei specifice;
56. Intocmeste lunar/anual Raportul de activitate al serviciului.

ORGANIZARE :
1. Asigurd intocmirea formalitdtilor privind aprobarea/modificarea/ actualizarea Regulamentului

de Organizare si Functionare, in baza concluziilor analizei conducatorului institutiei si/sau propunerilor
primite de la compartimentele de specialitate;

2. Asiguri asistenti si consiliere in vederea intocmirii fiselor de post pentru angajatii din cadrul
Primariei municipiului Ploiesti ;

3. Asiguri inregistrarea, comunicarea, scanarea si pastrarea figelor posturilor din cadrul Primariei
municipiului Ploiesti ;

4. Pe baza propunerilor de cursuri de formare/perfectionare profesionald menfionate in rapoartele
de evaluare anuale ale functionarilor publici si raportului centralizat al functionarului public de
conducere al fiecirei structuri, privind necesarul de formare profesionala a personalulului din subordine
se intocmeste planul de formare profesionald ;

5. Intocmeste situatii statistice legate de salarizarea si numérul de posturi si de personal din cadrul
Primériei municipiului Ploiesti solicitate de Directia Judeteana de Statisticd Prahova si Directia Generala
Regionala a Finantelor Publice Ploiesti;

6. Elaboreazi instructiuni necesare bunei functiondri a compartimentelor din structura
organizatoricd;

7. Elibereazi si tine evidenta legitimatiilor de serviciu pentru salariafii Primdriei municipiului
Ploiesti, precum si confectionarea legitimatiilor pentru demnitari.

8. Intocmeste si tine evidenta ecusoanelor salariatilor din cadrul Primdriei municipiului Ploiesti,

9. Tine evidenta prin inregistrarea legitimatiilor de control pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate al primarului municipiului Ploiesti si din institutiile din subordinea Consiliului Local al
Municipiului Ploiesti potrivit dispozitiilor emise de primarul municipiului Ploiesti;

ADMINISTRATIV :
1. Coordoneazi activitatea soferilor, muncitorilor si ingrijitoarelor din cadrul celor doua

compartimente din subordine, respectiv activitatea compartimentului Administrativ - Intretinere si a
compartimentului Deservire Auto.

2. n urma selectiei de oferte preia de la serviciul Achizitii Publice si Contracte notele justificative
si urmireste achizitionarea mérfurilor conform acestora, verificAnd ca facturile emise de societitile
nominalizate in notele justificative si respecte exactitatea prefurilor, a cantitdtilor, precum si a
respectarii termenelor de livrare a acestora ;

3. Tn urma licitatiei sau a selectiei de oferte preia notele justificative sau contractele de la serviciul
Achizitii Publice si Contracte si urmireste derularea contractelor ce au fost incheiate la nivelul Primdriei
municipiului Ploiesti pentru activitatea specifici de administrativ si intretinere (hartie, cartuse
imprimante, service masini, carburant, etc.) ;

4. Asigurd circuitul documentelor in vederea Inregistririi contabile (inregistrarea, avizarea
facturilor, etc);

5. Intocmeste, verific4, tine evidenta si gestioneazi notele de intrare si receptie;

6. Avizeazi facturile din punct de vedere al corectitudinii pretului, a cantititilor livrate si a
respectirii termenului de livrare a mérfurilor achizitionate ;

7. Intocmeste situatii pentru elaborarea proiectului de buget sau a rectificarii acestuia ;

8. Intocmeste diverse situatii ctre serviciul Financiar - Contabilitate, precum si situatii statistice
solicitate in conformitate cu prevederile legale ;

9. Intocmeste, verifici, tine evidenta si gestioneaza foile de parcurs zilnice ale maginilor ce aparfin
institutiei, intocmeste situatii cdtre serviciul Financiar - Contabilitate pentru evidenta si verificarea
cheltuielilor pentru aceste masini (carburant, piese de schimb, verificéri periodice, diverse asigurari) si
avizeaza facturile primite ;

10. Primeste, inregistreazi, tine evidenta contractelor cu furnizorii de prestdri servicii §i
supravegheazd derularea acestora ;
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11. Efectueazi inventarierea anuald sau ori de céte ori este cazul.

12. Gestioneaza valorile materiale din magazia Primariei municipiului Ploiesti.

13. Prezintd, la cererea Consiliului Local Ploiesti si a Primarului municipiului Ploiesti, rapoarte si
informari privind activitatea desfagurata, in termenul si forma solicitata.

14. Asiguri colaborarea cu prestatorii de telefonie fixd si mobild pentru utilizarea serviciilor puse
la dispozitie de acestia (infiinfarea, mutarea sau desfiintarea numerelor de telefon interioare, directe sau

faxuri, aparate de card, roaming, etc.);
15. Asiguri organizarea activitafii personalului de intrefinere, controleaza si asigura curafenia in

spatiile Primériei municipiului Ploiesti.
16. Face propuneri pentru contractarea cu agenti economici a lucrdrilor ce depdsesc posibilitdgile
tehnice ale institutiei.

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

11. COMPARTIMENTUL CONTROL

|

Compartimentul Control functioneazi cu o structurd de 4 posturi de executie de functie publica
in subordinea directd a primarului municipiului Ploiegti.

Atributiile Compartimentului Control sunt :

1. Verifici modul de indeplinire a atributiilor organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publici de interes local pentru Municipiul Ploiesti, in vederea atingerii obiectivelor propuse in
conditii de legalitate, eficientd, eficacitate si economicitate;

2. Verifica sesizirile adresate primarului in care solutionarea problemelor implicd un grad ridicat

de dificultate;

3. Verificdi modul de solutionare a petitiilor cetdtenilor adresate primarului si organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

4. Intocmeste rapoarte de control, note gi informari cu privire la rezultatele controalelor efectuate,
pe care le prezinta primarului spre aprobare, propune masuri pentru inlaturarea deficientelor semnalate si
imbunatatirea activitatii. Propunerile aprobate de primar in nota de control se transmit de indata celor
interesati;

5. Monitorizeazd stadiul implementirii masurilor dispuse de primarul Municipiului Ploiesti in
urma controalelor efectuate i intocmeste rapoarte;

6. Monitorizeaza modul de indeplinire a misurilor dispuse in urma controalelor executate anterior
de catre alte organisme si institutii specializate la aparatul de specialitate al primarului;

7. Poate elabora, in baza concluziilor rezultate in urma activitatii, studii, analize i sinteze, in
scopul optimizirii activitdfii structurilor evaluate §i asigurd diseminarea acestora catre institutiile si
serviciile interesate;

8. in exercitarea atributiilor de control, personalul nominalizat este indreptifit sa solicite
documente, informatii si date referitoare la aspectele care fac obiectul actiunii de control, structurile
asupra cirora se desfasoard controlul avand obligatia sd pund la dispozitie personalului cu atributii de
control documentele, informatiile si datele solicitate in vederea executrii controlului;

9. Verificd sesizarile, reclamatiile sau petifiile repartizate spre solutionare care au ca obiect
incalcarea dispozitiilor legale de citre personalul aparatului de specialitate al primarului Municipiului
Ploiesti, precum si al organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local,
si cand este cazul, stabileste raspunderea materiald §i determind cuantumul prejudiciului cauzat
autoritatii publice;

10. In cazul in care aspectele semnalate sunt susceptibile de a atrage raspunderea administrativ-
disciplinars, civili sau penald, in conditiile legii, propune primarului Municipiului Ploiesti sesizarea
organismelor competente;
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11. In exercitarea atributiilor solicita sprijinul, daca este cazul, altor angajati din aparatul de
specialitate al primarului;

12. in exercitarea atributiilor sale, Corpul de control nu se substituie activitafilor specifice
atribuite prin dispozitii legale in competenta altor autoritati.

13. Formuleaza propuneri de elaborare, modificare sau completare a procedurilor interne din
cadrul Primariei Municipiului Ploiesti, precum si al organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publica de interes local, dupa caz, conform competentelor;

14. Declansarea actiunilor de control se face numai cu aprobarea primarului Municipiului
Ploiesti, conform competentelor.

Activitatea desfaguratd de Compartimentul Control are caracter administrativ si nu se suprapune cu
cea efectuati de citre Compartimentul Verificare si Control Documentatii Publice din cadrul Directiei
Generale de Dezvoltare Urband, Compartimentul Audit Public Intern §i Compartimentul Managementul
Calitatii, sau de catre Politia Locald a Municipiului Ploiesti.

12. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN 7

Compartimentul Audit Public Intern functioneaza cu o structurd de 4 posturi de executie de
functie publici in subordinea directd a primarului municipiului Ploiesti.

Atributiile Compartimentului Audit Public Intern sunt :
1. Elaboreazi norme metodologice privind exercitarea activitatii de audit public intern specifice la

nivelul U.A.T.M. Ploiesti, cu avizul Unitatii Centrale de Armonizare pentru Auditul Public Intern
(U.C.ALAPI).

2. Asigurd transmiterea citre structurile abilitate, cu aprobarea conducerii entitatii publice, in
termenul prevazut de legislatia in vigoare de la data ludrii deciziei de elaborare/ actualizare, a
proiectelor de norme metodogice specifice, in vederea avizarii acestora.

3. Asigura avizarea normelor metodologice privind exercitarea activititii de audit public intern
specifice entitatilor publice aflate in subordinea/ in coordonarea/ sub autoritatea Consiliului Local al
municipiului Ploiesti, in termenul prevazut de legislatia in vigoare, de la data solicitarii avizarii, emite
avizul si il comunica entititii publice solicitante.

4. Elaboreazi proiectul planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia, proiectul
planului anual de audit public intern, pe care le supune aprobarii primarului municipiului Ploiesti, in
termenul prevazut de legislatia in vigoare. La elaborarea planului multianual de audit public intern,
precum si pe parcursul implementérii acestuia, misiunile solicitate de Curtea de Conturi a Roméniei au
prioritate.

5. Efectueazd activitati de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

6. Exercita auditul public intern asupra tuturor activitifilor desfasurate intr-o entitate publica,
inclusiv din entitagile aflate in subordinea/ in coordonarea/ sub autoritatea Consiliului Local al
municipiului Ploiesti, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea
patrimoniului public, cel putin o data la 4 ani, iar prioritizarea misiunilor de audit intern se face pe baza
analizei de risc si a solicitérilor Curtii de Conturi a Romaniei.

7. Efectueazi misiuni de audit public intern de asigurare si de consiliere atat asupra activitafii
structurilor de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Ploiesti, cat si asupra entitatilor publice
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subordonate, aflate in coordonarea sau sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti care au
asigurata functia de audit public intern prin organul ierarhic superior.

8. Cuprinde in planul anual de audit public intern misiunile dispuse de U.C.A.AP.L, realizeaza
aceste misiuni in bune conditii si raporteaza in termenele fixate. Modalitatea de planificare, derulare,
realizare si raportare respectd in totalitate procedura stabilitd de U.C.A.A.P.L

9. Verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica a
auditorului intern la compartimentele de audit public intern organizate la nivelul entitétilor publice aflate
in subordinea/in coordonarea/sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, prin realizarea
de misiuni de evaluare a activitatii de audit public intern planificate sau ad-hoc, si poate initia masurile
corective necesare, in cooperare cu conducétorul entitétii publice In cauza.

10. Efectucazi misiuni de audit public intern ad-hoc, necuprinse in planul anual de audit public
intern, dispuse de citre ordonatorul principal de credite, cu respectarea normelor legale.

11. Informeazi U.C.A.A.PI despre recomandarile neinsusite de catre conducétorul entitatii
publice auditate.

12. Transmite la U.C.A.A.P.L sinteze ale recomandarilor neinsusite de citre conducatorul entitagii
publice auditate si consecintele neimplementarii acestora, insotite de documentatia relevantd, in termen
de 10 zile calendaristice de la incheierea trimestrului respectiv.

13. Raporteazi periodic la U.C.A.A.P.L, la solicitarea acesteia, asupra constatarilor, concluziilor
si recomandirilor rezultate din activitatea de audit.

14. Elaboreazi raportul anual al activitatii de audit public intern care prezinta modul de realizare a
obiectivelor compartimentului de audit public intern. Raportul anual al activitafii de audit public intern
cuprinde urmitoarele informatii minimale: constatari, recomandari si concluzii rezultate din activitatea
de audit public intern, progresele inregistrate prin implementarea recomanddrilor, iregularitdfi sau
posibile prejudicii constatate in timpul misiunilor de audit public intern, precum si informatii referitoare
la pregitirea profesionala.

15. Transmite rapoartele anuale privind activitatea de audit intern, la U.C.A.A.P.I., pana la data de
31 ianuarie a anului urmator, pentru anul incheiat.

16. Raporteazi iregularititile sau posibilele prejudicii, identificate in realizarea misiunilor de audit
public intern, ordonatorului principal de credite, conducitorului entitatii publice auditate i structurii de
control intern abilitate, in termenul prevazut de legislatia in vigoare.

17. Auditorii interni propun, dupd caz, suspendarea misiunii de audit public intern in cazul
identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, cu acordul conducatorului entitatii publice care a
aprobat misiunea, daca din analiza preliminara a verificérilor efectuate se estimeaza cd prin continuarea
acesteia nu se ating obiectivele de audit intern (limitarea accesului, informatii insuficiente §.a.).

18. Auditorii interni participa la actiuni de formare profesionald continua, in cadrul unei perioade
de minimum 15 zile lucritoare pe an, in baza planului anual de formare profesionala a auditorilor,
elaborat de seful compartimentului de audit public intern si aprobat de primarul Municipiului Ploiesti.

19. Auditorii interni au obligatia respectirii prevederilor Codului privind conduita eticad a
auditorului intern.

20. Elaboreaza si actualizeazi Carta auditului public intern, o transmite spre avizare catre
U.C.A.AP.I, apoi o supune aprobarii ordonatorului principal de credite si o prezinta conducerii
entitdtilor publice auditate.

21. Asigurd avizarea in vederea numirii, respectiv destituirii gefilor structurilor de audit public
intern din cadrul entitatilor publice aflate in subordinea/in coordonarea/sub autoritatea Consiliului Local
al municipiului Ploiesti, precum si avizarea in vederea numirii, respectiv revocarii auditorilor interni din
cadrul compartimentului de audit public intern constituit la la nivelul U.A.T.M. Ploiesti.
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22. Elaboreaza Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii activitatii de audit public intern,
care este aprobat de seful compartimentului de audit public intern.

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

13. DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA,
JURIDIC - CONTENCIOS, ACHIZITII PUBLICE, CONTRACTE

Directia Administratie Public, Juridic - Contencios, Achizitii Publice, Contracte functioneazd cu
o structurd de 5 posturi de functie publicd de conducere, 42 posturi de functie publica de executie si 3
poturi de executie de personal contractual si cuprinde :

- Serviciul Relatia cu Consiliul Local, Reglementare cu un post de functie publica de conducere de
sef serviciu si 6 posturi de functie publicd de executie avand in subordine Compartimentul Monitorizare
Asociatii de Proprietari si Control Energetic cu 5 posturi de functie publicé de executie;

- Compartimentul Managementul Calitatii;

- Serviciul Juridic Contencios, Contracte cu un post de conducere de functie publica de sef serviciu
si 13 posturi de functie publicd de executie ;

- Compartimentul Arhiva ;

- Serviciul Achizitii Publice si Contracte cu structurd de un post de functie publicd de conducere
de sef serviciu si 10 posturi de functie publica de executie ;

- Compartimentul Achizitii Bunuri cu structurd de 3 posturi de functie publica de executie;

Serviciul Achizitii Publice si Contracte si Compartimentul Achizitii Bunuri functioneaza in
subordinea unui director executiv adjunct cu functie publica de conducere.

Directia Administratie Publicd, Juridic - Contencios, Achizitii Publice, Contracte este
subordonatd Secretarului General al U.A.T. Municipiul Ploiesti.

Atributiile Directiei Administratie Publicd, Juridic - Contencios, Achizitii Publice,
Contracte sunt:

1. Asigurd comunicarea documentelor Consiliului Local precum si comisiilor de specialitate din
cadrul Consiliului Local;

2. Asiguri convocarea Consiliului Local in sedinfele ordinare i extraordinare, precum si aducerea
la cunostinta publici a hotararilor si dispozitiilor de interes general, precum si datele si locul de
desfisurare a sedintelor Consiliului Local;

3. Organizeaza, coordoneaza si conduce activitatile necesare pentru buna desfasurare a sedintelor
Consiliului Local al municipiului Ploiesti si comunica Prefectului, in termenul prevdzut de lege,
hotirarile adoptate de Consiliul Local si dispozitiile Primarului;

4. Raspunde de organizarea, coordonarea si conducerea asistentei juridice in cauzele aflate pe
rolul instantelor judecitoresti, in care figureaza ca parte Consiliul Local, Municipiul Ploiesti, Primarul
Municipiului Ploiesti si Comisia Locald de aplicare a legilor fondului funciar, prin intocmirea actiunilor
care se inainteazd in instantd, impreuna cu documentafia necesara, exercitarea cailor legale de atac
pentru apirarea domeniului public §i privat al municipiului, a drepturilor si obligatiilor cu caracter
patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale, primirea, analiza si solutionarea corespondentei
specifice;

5. Asigurd consultanti juridicd compartimentelor functionale ale Primariet;

6. Prezinty, la cererea Consiliului Local, Primarului si Secretarului general al municipiului,
rapoarte si informari privind activitatea Directiei, in termenul si forma solicitata;

7. Directorul executiv al Directiei Administratie Publica, Juridic - Contencios, Achizitii Publice,
Contracte este inlocuitorul de drept al Secretarului general al Municipiului Ploiesti;
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8. Propune primarului promovarea, recompensarea sau sanctionarea personalului din subordine
(promovarea in grade, trepte profesionale, premii in cursul anului, la sfarsit de an, calificative etc.) in
conditiile legii;

9. Transmite compartimentelor de specialitate de cadrul Primariei Municipiului Ploiesti si
institutiilor subordonate Consiliului Local proiectele de hotrarare inregistrate in cadrul Serviciului
Relatia cu Consiliul Local, Reglementare in vederea intocmirii raportului de specialitate.

10. Asigura organizarea procedurilor de achizitie publica conform prevederilor Legii nr. 98/2016.

11. Acorda viza de legalitate referatelor ce privesc incheierea, executarea, modificarea sau
incetarea formelor contractuale in care Municipiul Ploiesti este parte, precum si a referatelor intocmite in
vederea promovirii actiunilor pe rolul instantelor de judecata.

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

in exercitarea atributiilor ce ii revin Directia Administratie Publica, Juridic - Contencios, Achizitii
Publice, Contracte colaboreaza cu:
Instante judecatoresti;
Organele de cercetare si urmarire penala;
Executori judecatoresti
Politia Municipiului Ploiesti;
Directia Generala a Finantelor Publice;
Serviciile publice si regiile din subordinea Consiliului Local Ploiesti;
Consiliul Judetean Prahova;
Prefectura judetului Prahova,
Guvernul Romaéniei:
Serviciile publice si institutii publice, precum si alte institufii de subordonare locala;
Persoane fizice si juridice aflate in litigiu cu Priméria municipiului Ploiesti
Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice;

VVVVVVVVVVYY

13.1. SERVICIUL RELATIA CU CONSILIUL LOCAL, REGLEMENTARE

Serviciul Relatia cu Consiliul Local, Reglementare functioneazd cu structurd de un post de
functie publici de conducere de sef serviciu si 6 posturi de functie publicd de executie avand in
subordine Compartimentul Monitorizare Asociatii de Proprietari si Control Energetic cu 5 posturi de
functie publici de executie.

Atributiile Serviciului Relatia cu Consiliul Local, Reglementare sunt :
1. Respectarea masurilor metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de
hotirare care vor fi supuse dezbaterii in cadrul sedintelor Consiliului Local al Municipiului Ploiesti:
- fnregistrarea proiectelor de hotaréri intr-un registru special, care se completeazd i in
format electronic si se publica pe site-ul Municipiului Ploiesti la sectiunea Monitorul Oficial Local;
- Transmiterea proiectelor de hotarari citre compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului in vederea intocmirii rapoartelor de specialitate;
- Transmiterea proiectelor de hotdréri catre comisiile de specialitate ale consiliului local In
vederea obtinerii avizului.
2. Convocarea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti in sedinte ordinare si extraordinare:
- Intocmirea proiectului ordinii de zi tinnd cont de proiectele de hotarari inregistrate In
cadrul serviciului si primite in format electronic;
- Scanarea tuturor materialelor Inscrise pe ordinea de zi;
- Punerea la dispozitia consilierilor locali, in format electronic, a tuturor materialelor scanate,

inscrise pe ordinea de zi;
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- Transmiterea citre Serviciul Informatici a dispozitiei Primarului municipiului Ploiesti
privind convocarea Consiliului Local si a materialelor scanate, inscrise pe ordinea de zi, in vederea
publicirii acestora pe site-ul Municipiului Ploiesti;

- Transmiterea citre Directia Comunicare, Relatii Publice si Situatii de Urgenta a dispozitiei
Primarului Municipiului Ploiesti privind convocarea Consiliului Local;

- Convocarea telefonica a consilierilor locali cu privire la data, ora si locul de desfasurare a
sedintelor de consiliu, respectiv a sedintei grupului operativ care precede sedinta ordinara de consiliu;

- Convocarea telefonici a directorilor/sefilor de servicii din cadrul aparatului de specialitate
al primarului, precum si a directorilor institutiilor/serviciilor publice/societatilor aflate in subordinea
Consiliului Local cu privire la data, ora si locul de desfasurare a sedintelor de consiliu.

3. Multiplicarea materialelor inscrise pe ordinea de zi si punerea acestora la dispozitia primarului,
viceprimarilor, administratorului public, secretarului general si presedintelui de sedinta.

4. Participarea la sedintele Consiliului Local si intreprinderea masurilor care se impun pentru ca
acestea sa se desfasoare In mod corespunzator.

5. Tehnoredactarea proceselor-verbale ale sedintelor ordinare si extraordinare ale Consiliului Local
al Municipiului Ploiesti in baza inregistrarilor efectuate in timpul sedintelor.

6. Inregistrarea hotararilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Ploiesti:

- Verificarea din punct de vedere al formei a proiectelor de hotaréri;

- Verificarea amendamentelor aprobate in timpul sedintelor asupra proiectelor de hotdrari
supuse dezbaterii (exceptie hotéararile de buget);

- Inregistrarea hotararilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Ploiesti intr-un registru
special care se completeazd si in format electronic si se publicd pe site-ul Municipiului Ploiesti la
sectiunea Monitorul Oficial Local.

7. Comunicarea hotararilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Ploiesti:

- catre Institutia Prefectului — Judetul Prahova;

- catre Directia Comunicare, Relatii Publice si Situatii de Urgenta — Serviciul Relatii Publice,
Monitorizare Proceduri Administrative si catre Serviciul Informaticd, in vederea aducerii acestora la
cunostinta publica pe site-ul Municipiului Ploiesti;

- ciitre persoanele interesate, respectiv cétre directiile/serviciile/ compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si cétre instituiile/serviciile publice/societdtile aflate in
subordinea Consiliului Local;

- citre Primarul Municipiului Ploiesti.

8. fndosarierea, stampilarea si numerotarea hotérérilor Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, a
documentelor dezbatute in sedinte, a proceselor-verbale ale acestora si sigilarea mapelor de sedintd in
vederea arhivarii acestora in cadrul serviciului.

9. Certificarea, conform cu originalul, a hotararilor Consiliului Local al Municipiului Ploiesti.

10. Solicitarea catre directiile si serviciile din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
precum si citre institutiile subordonate Consiliului Local al Municipiului Ploiesti a modului in care au
fost duse la indeplinire hotirarilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Ploiesti, in vederea
intocmirii, semestrial, a informarii privind modul de ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului Local,
in baza raspunsurilor acestora.

11. Transmiterea interpelarilor formulate de consilierii locali in timpul sedintelor de consiliu celor
vizati si urmérirea solufiondrii acestora.

12. Informarea, lunard, a Primarului Municipiului Ploiesti privind modul in care se respecta PO
119 - Misuri metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotarare care vor fi
supuse dezbaterii in cadrul sedintei Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, in ceea ce priveste
proiectele de hotdrare introduse pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale Consiliului Local al
Municipiului Ploiesti.

13. Transmiterea corespondentei catre consilierii locali.

14. Inregistrarea si distribuirea corespondentei adresatd Directiei Administratie Publica, Juridic-
Contencios, Achizitii Publice, Contracte.

15. Studierea legislatiei apirute in Monitorul Oficial, intocmirea unei informari zilnice privind
actele normative de interes pentru administratia publicd locald si transmiterea acesteia catre
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directiile/serviciile/ ompartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si catre
institutiile/serviciile publice/societitile aflate in subordinea Consiliului Local.

16. Introducerea datelor si utilizarea aplicatiei din Sistemul Informatic Integrat.

17. Intocmirea lunara a Raportului de activitate al serviciului.

18. Evidenta mandatelor de executare a sanctiunilor contraventionale si a ordonantelor de
renuntare la urmirirea penald privind prestarea de munca in folosul comunitatii.

19. intocmirea formalitatilor de repartizare a contravenientilor care s-au prezentat la Municipiul
Ploiesti si eliberarea adeverintelor dupd executarea muncii in folosul comunititii, ca urmare a pontajelor
transmise de catre Serviciul Administrare Parc Municipal Ploiesti Vest/S.C. Servicii de Gospodarire
Urbana Ploiesti S.R.L.

20. Corespondentd, la solicitarea organelor de politie si instantelor judecatoresti, In ceea ce
priveste munca in folosul comunitatii.

21. Completarea formularului de inrolare prin accesare link-ului dedicat pe site-ul Agentiei
Nationale de Integritate in vederea credrii conturilor individuale pentru fiecare consilier local.

22. Completarea formularului de inrolare cu datele solicitate.

23. Efectuarea demersurilor necesare pentru inrolarea in e-DALI a consilierilor locali.

24, Tnregistrarea declaratiilor de avere si de interese ale alesilor locali prin intermediul e-DAI,
transmiterea acestora catre Agentia Nationald de Integritate in termen de 10 zile de la primire i
publicarea lor pe pagina de internet a Municipiului Ploiesti.

25. Verificarea evidentierii declaratiilor de avere si de interese ale alesilor locali in registre
speciale cu caracter public, accesibile prin e-DAL

26. Inregistrarea dispozitiilor Primarului Municipiului Ploiesti intr-un registru special care se
completeaza si in format electronic si se publica pe site-ul Municipiului Ploiesti la sectiunea Monitorul
Oficial Local.

27. Comunicarea citre Institutia Prefectului-Judeful Prahova, in termenul previzut de lege, a
dispozitiilor Primarului Municipiului Ploiesti si aducerea la cunostinta celor interesati a dispozitiilor, in
termenul prevazut de lege.

28. Aducerea la cunostintd publicd a dispozitiilor Primarului Municipiului Ploiesti cu caracter
normativ prin transmiterea acestora citre Directia Comunicare, Relatii Publice — Serviciul Relatii
Publice, Monitorizare Proceduri Administrative si citre Serviciul Informaticd, in vederea publicérii
acestora pe site-ul Municipiului Ploiesti.

29. Certificarea, conform cu originalul, a dispozitiilor Primarului Municipiului Ploiesti

30. Inregistrarea si distribuirea corespondentei adresate Secretarului General al Municipiului
Ploiesti.

31. In cadrul serviciului se intocmesc urmatoarele registre:

- Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari;

- Registrul pentru evidenta proiectelor de hotérari in format electronic, care se publicad pe
site-ul Municipiului Ploiesti la sectiunea Monitorul Oficial Local;

- Registrul pentru evidenta hotérarilor Consiliului Local al Municipiului Ploiesti;

- Registrul pentru evidenta hotararilor Consiliului Local al Municipiului Ploiesti in format
electronic, care se publici pe site-ul Municipiului Ploiesti la sectiunea Monitorul Oficial Local;

- Registrul privind comunicarea hotararilor Consiliului Local al Municipiului Ploiesti citre
Institutia Prefectului — Judetul Prahova;

- Registrul de corespondentd a Directiei Administrafie Publica, Juridic-Contencios, Achizitii
Publice, Contracte;

- Registrul de corespondenta pentru Consiliul Local al Municipiului Ploiesti;

- Registrul de evidentd a mandatelor de executare a sanctiunilor contraventionale si a
ordonantelor de renuntare la urmarirea penala;

- Registrul special privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/ aviza proiectele
de hotdréri, precum si obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

- Registrul pentru evidenta dispozitiilor Primarului Municipiului Ploiesti;

- Registrul pentru evidenta dispozitiilor Primarului Municipiului Ploiesti in format
electronic, care se publica pe site-ul Municipiului Ploiesti la sectiunea Monitorul Oficial Local;

- Registrul de consultatii in vederea intocmirii de cétre alesti locali a declaratiilor de avere;
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- Registrul de consultatii in vederea intocmirii de catre alesii locali a declaratiilor de avere;

- Registrul privind evidenta declaratiilor de avere ale alesilor locali;

- Registrul privind evidenta declaratiilor de interese ale alesilor locali;

- Registrul de corespondentd a Secretarului General al Municipiului Ploiesti;

- Registrul special privind inregistrarea refuzurilor de a contrasemna proiectele de hotaréri,
precum si obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris de catre secretarul general al Municipiului
Ploiesti.

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

15.2. COMPARTIMENTUL MONITORIZARE ASOCIATII
DE PROPRIETARI SI CONTROL ENERGETIC

Compartimentul Monitorizare Asociatii de Proprietari si Control Energetic functioneaza cu
structurd de 5 posturi de functie publicd de executie in subordinea Serviciului Relatia cu Consiliul Local,

Reglementare.

Atributiile Compartimentului Monitorizare Asociatii de Proprietari si Control Energetic sunt:

1. Asigura evidenta tuturor asociatiilor infiintate potrivit prevederilor legale;

2. Transmite informatiile solicitate atit de cetiteni, cat si de catre conducerile asociatiilor de
proprietari, in cadrul programului de relatii cu publicul, aprobat de catre conducerea institutiei;

3. Asigura, la cerere, informarea asociatiilor i proprietarilor din condominii cu privire la cadrul
normativ privind organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari;

4. Indruma si sprijina asociatiile de proprietari pentru indeplinirea de catre acestea a obligatiilor ce
le revin pentru intretinerea si repararea constructiilor i instalatiilor din condominiu si a altor sarcini
asupra proprietatii comune;

5. fndrumd, sprijina si consiliaza proprietarii apartamentelor de bloc si a spatiilor cu altd destinatie
decét cea de locuinta, in scopul infiintdrii asociatiilor de proprietari, in conditiile legii;

6. Transmite informatiile solicitate atdt de cetateni, cit §i de catre conducerile asociatiilor de
proprietari, in cadrul programului de relatii cu publicul, aprobat de catre conducerea institutiei;

7. Analizeazi si solutioneazi petitiile cetatenilor, inregistrate la Municipiul Ploiesti, precum sia
celor remise spre solutionare de ctre alte institufii;

8. Informeaza asociatiile de proprietari cu privire la interdictiile prevazute in regulamentul local
de urbanism sau in regulamentele de interventie aferente zonelor de interventie prioritard, aplicabile
condominiilor, stabilite in cadrul programelor multianuale destinate cresterii calittii arhitectural-
ambientale a clidirilor, de reabilitare termica si de reducere a riscului seismic al constructiilor existente,
precum si cu privire la obligativitatea montarii contoarelor pentru individualizarea consumurilor la nivel
de proprietate individuala, conform legislatiei in vigoare;

9. Exercitd controlul asupra activitatii financiar-contabile din cadrul asociatiilor de proprietari, din
oficiu ori la solicitarea unuia sau mai multor membri ai asociatiei de proprietari;

10. Verifici documentele financiar contabile privind modul de repartizare a cotelor de contributie
la cheltuielile asociatiilor de proprietari;

11. Verificd modul de repartizare a penalizarilor calculate pentru neachitarea sumelor cu titlu de
restantd, afisate in listele de plat;

12. Verifica existenta si modul de intocmire a listelor de plata a cotelor de contributie, precum si a
registrelor contabile,conform prevederilor legale;

13. Verifica respectarea procedurilor legale cu privire la realizarea lucririlor de reparatii executate
pe proprietatea comund (aprobarea adundrii generale, selectia de oferte aprobatd de catre comitetul
executiv al asociatiei, contract, proces verbal de receptie a lucririi, chitante, facturi etc.);

14. Verifica respectarea procedurii legale cu privire la convocarea/reconvocarea adundrilor
generale;

15. Efectueazi verificari in teren (dupa caz) in vederea solutiondrii aspectelor sesizate;
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16. Primeste si inregistreaza situatiile soldurilor elementelor de activ si pasiv intocmite de catre
asociatiile de proprietari care conduc evidenta contabild in partida simpla;

17. Intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatiile de proprietari prin
care si contribuie la buna desfasurare a activitatii acestora;

18. Efectueazi controlul asupra modului de desfasurare a activitdtii privind repartizarea costurilor
energiei termice in condominiile de pe raza municipiului Ploiesti;

19. in calitate de imputerniciti ai primarului constata contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute
de art. 102, alin. 1, lit. a, b, ¢, d, e, j, k, I, m, g, 1, s din Legea nr. 196/2018 privind infiintarea,
organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari si administrarea condominiilor;

20. Primeste §i verificd dosarele persoanelor care solicitd eliberarea atestatelor de condominii.
Intocmeste referatele catre primar cu propunerea atestérii pentru functia de administrator condominii a
persoanelor care indeplinesc conditiile legale. Intocmeste si elibereazi atestatele de administrator

condominii.

Exerciti i alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotirari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale Primarului.

fn exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul Monitorizare Asociatii de Proprietari si
Control Energetic si Control Energetic colaboreazi cu urmétoarele institufii:

> Avocatul Poporului ;

> Inspectoratul de Politie al Judetului Prahova ;

> Autoritatea Nationala de Reglementare pentru Serviciile Comunitare de Utilitati Publice
Bucuresti, respectiv Autoritatea Nationala de Reglementare in Domeniul Energiei;
Uniunea Asociatiilor de Proprietari Prahova, Alianta Asociatiilor de Proprietari
Prahova, Asociatia Profesionald a Proprietarilor si Asociatiilor de Proprietari Ploiesti

> Furnizorii de utilitati: SC Apa Nova Ploiesti S.R.L.; S.C. Veolia Energie Prahova S.R.L.;
S.C. Distrigaz Sud S.A. Ploiesti, S.C Rosal Grup S.A.;

> Structuri subordonate consiliului local al Municipiului Ploiesti.

13.3. COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL CALITATII

Compartimentul Managementul Calitatii functioneaza cu structura de un 5 posturi de functie
publica de executie in subordinea directorului executiv.

Scopul principal al Compartimentului Managementul Calitatii il constituie imbunatitirea
permanentd a Sistemului de Management al Calitatii (SMC) aplicabil aparatului de specialitate al
primarului, asigurdnd astfel mentinerea certificérii conform standardului ISO 9001:2015 de cétre un
organism independent, printr-o judicioasa evidentd a documentelor si monitorizarea circuitului acestora
prin utilizarea eficientd a instrumentelor controlului intern conform O.8.G.G. nr. 600/2018.

Atributiile Compartimentului Managementul Calitatii :
1. Tine evidenta activitatilor procedurabile identificate la nivelul structurilor functionale din
cadrul Primariei Municipiului Ploiesti (PMP) prin realizarea unui management eficient al documentelor,

atat in format fizic, cét si electronic.
2. Elaboreaza si actualizeazi ori de céte ori este nevoie documentele generale ale SMC, asigurand

difuzarea acestora la nivelul tuturor compartimentelor/serviciilor PMP.
3. Ofera consultanti de specialitate celorlalte compartimente/servicii pentru elaborarea

documentelor SMC, asigurand o buna evidenta a acestora.

4. Monitorizeaza stadiul realizdrii obiectivelor specifice derivate din obiectivele generale ale
managementului, atdt pentru activitatea proprie, cit si prin centralizarea raportarilor periodice ale
compartimentelor/serviciilor din cadrul PMP.
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5. Intocmeste Programul anual de audituri al SMC in conformitate cu prevederile standardelor
internationale, cu necesititile de control ale managementului, precum si cu frecventa de aparitie a unor
neconformitati in zonele auditate.

6. Deruleazd auditurile programate, intocmind rapoarte de audit corespunzitoare realitatilor
constatate in teren, care includ neconformitdtile constatate, precum si programul de masuri
corective/preventive pentru imbunétatrea calitatii activitailor derulate de structura auditata.

7. Comunicd managementului aspectele constatate, atat cu prilejul fiecdrui audit in parte, cat si cu
prilejul sedintelor de analiza periodice.

8. Intocmeste, la solicitarea expresd a managementului sau cu periodicitatea prevazutd de
documentele SMC, diverse raportiri privind functionarea si eficienta SMC aplicabil PMP.

9. Urmdreste si raportezi managementului stadiul realizirii masurilor de imbunitatire propuse.

10. Asigurd interfata cu organismul de certificare, punind la dispozitie toate documentele
solicitate cu prilejul auditurilor de supraveghere/recertificare.

11. Asigura informatizarea circuitului documentelor in PMP si crearea arhivei electronice prin
Sistemul Informatic Integrat, precum si a documentelor cu specific electoral prin utilizarea aplicatiei
Registrul Electoral.

12. Aplicid masurile necesare pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial la nivelul serviciului si monitorizeaza stadiul de implementare la nivelul celorlalte structuri
functionale din cadrul PMP, conform O.S.G.G. nr. 600/2018, ca mijloc de imbunitifire a
performantelor.

13. Asigurd secretariatul Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
implementarii si dezvoltérii sistemului de control intern/managerial la nivelul Primariei Municipiului
Ploiesti, asigurand evidenta si distributia tuturor documentelor generate de aceasta.

14. Asigurd secretariatul prin redactarea minutelor la sedintele organizate in cadrul Primariei
Municipiului Ploiesti.

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

13.4 SERVICIUL JURIDIC - CONTENCIOS, CONTRACTE

Serviciul Juridic Contencios, Contracte functioneazi cu structurd de un post de conducere de
functie publici de sef serviciu si 13 posturi de functie publica de executie ;

Atributiile Serviciului Juridic — Contencios, Contracte sunt:

1. Asigura reprezentarea Municipiului Ploiesti, Consiliului Local Ploiesti, Primarului
Municipiului Ploiesti, Primriei Municipiului Ploiesti in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti,
in care figureazi ca parte municipiul Ploiesti.

2. Formuleaza cereri de chemare in judecata care se inainteazd in instantd, impreuna cu
documentatia necesara.

3. Formuleaza intampinari, cereri reconventionale, note de sedinta, concluzii scrise in dosarele
aflate pe rolul instantelor de judecata

4. Exercita ciile legale de atac pentru apirarea domeniului public §i privat al municipiului, a
drepturilor si obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi §i obligatii legale.

5. Studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenfa acestora.

6. Solicita legalizarea hotérarilor judecatoresti ramase definitive.

7. Formuleaza cereri de executare silitd la solicitarea compartimentelor de specialitate din cadrul
Primériei Municipiului Ploiesti.

8. Comunic hotirarile judecitoresti compartimentelor interesate.

9. Primeste, analizeaza si solutioneazé corespondenta specifica.

10. Colaboreazi cu serviciile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza carora se
intocmesc documentatiile si se incheie contractele (concesionare, inchiriere, asociere, expropriere,
contracte de lucrari, de servicii, de furnizare).
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11. Intocmeste si vizeaza de legalitate contracte incheiate de institutie cu diverse persoane fizice si
juridice ;

12. Asigurd consultanti juridicd compartimentelor functionale ale Primariei.

13. Asigura arhivarea documentelor Serviciului in conformitate cu prevederile legale.

14. Asigur si rispunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate.

15. Prezinti la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
serviciului, in termenul si forma solicitata.

16. Participa la sedintele Unitatilor de Implementare a proiectelor realizate cu fonduri
nerambursabile.

17. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérére inaintate de catre Serviciul

Relatia cu Consiliul Local, Reglementare.

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

In exercitarea atributiilor ce ii revin Serviciul Juridic-Contencios Contracte colaboreaza cu:
Instante judecatoresti;Organele de cercetare si urmarire penala; Guvernul Romaniei;
Politia municipiului Ploiesti;

Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Prahova;
Serviciile publice si regiile din subordinea Consiliului Local Ploiesti;

Inspectoratul scolar Judetean Prahova; Consiliul Judetean Prahova;

Institutia Prefectului - judeul Prahova;

Serviciile publice de subordonare locala;

Persoane fizice si juridice aflate in litigiu cu Primaria municipiului Ploiesti.

VVVVVVVY

13.5 COMPARTIMENT ARHIVA —‘

Compartimentul Arhiva functioneaza cu structurd de 3 posturi de executie de personal contractual
in subordinea.

Scopul principal al Compartimentului Arhiva il constituie organizarea activititii de arhivare a
documentelor, solutionarea operativa a solicitdrilor de identificare a unor documente aflate in arhiva
institutiei si luarea masurilor legale de conservare si selectionare a fondului arhivistic.

Atributiile Compartimentului Arhiva sunt :

6. Asigura aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare pe linia activitatii de arhiva si stabileste
masurile ce se impun potrivit legii, in ceea ce priveste evidenta, pastrarea, selectionarea si clasarea
documentelor.

7. Pistreaza in bune conditii spatiul si echipamentele de depozitare din cladirile cu destinatie de
arhiva ale primariei, preia periodic de la compartimentele din cadrul acesteia documentele ce trebuie
predate si pastrate in arhiva.

8. Efectueazd cu sprijinul personalului specializat in domeniul arhivistic din cadrul Directiei
Judetene a Arhivelor Statului operatiunea de selectionare a arhivei pe baza inventarelor intocmite de
fiecare compartiment in parte si a indicatorului termenelor de péstrare a diverselor documente inscrise in
Nomenclatorul arhivistic, in scopul predarii acestora la Arhivele Nationale.

9. Intocmeste inventare pentru documentele fara evidentd aflate in arhiva

10. Cerceteazi documentele din arhiva si elibereazi copii certificate de pe orice act din arhiva
Municipiului Ploiesti, solicitate de persoane fizice sau juridice, pentru dobandirea unor drepturi in
conformitate cu legile in vigoare.

11. Elibereazi copii certificate de pe orice act din arhiva Municipiului Ploiesti, solicitate de
diferite structuri din cadrul primariei in scopul indeplinirii atributiilor specifice acestora.

12. Pune la dispozitie, pe bazd de semniturd, si tine evidenta documentelor imprumutate; la
restituire, verifica integritatea documentului imprumutat si il reintegreaza in arhiva.

-95-



13. Pune la dispozitie delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudirii actiunii de control privind situatia arhivei.

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

13.6 DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT

Atributii Director Executiv Adjunct sunt :

1. Este subordonat Directorului Executiv al Directiei Administratie Publica, Juridic-Contencios,
Achizitii Publice, Contracte;

2. Asigura organizarea procedurilor de achizitie publica conform Legii nr. 98/2016 de catre
personalul serviciului achizitii publice si contracte si compartimentului achizitii bunuri

a) Verifica elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitdtilor si prioritétilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul primariei si de serviciile publice subordonate
Consiliului Local.

b) Verifica elaborarea documentatiei de atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, pe baza caietelor de sarcini intocmite de compartimentele care au solicitat
organizarea procedurilor.

¢) Asigura indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate in termenele legale, astfel cum sunt
acestea previzute de legislatiei aplicabile in domeniul achizitiilor publice si concesiunilor;

d) Participa in comisiile de evaluare a ofertelor;

¢) Coordoneaza aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire:

f) Verifica constituirea si pastrarea dosarului achizifiei publice:

g) Verifica centralizarea situatiei contractelor

h) Verifica intocmirea de rapoarte privind achizitiile publice efectuate.

i) Propune hotarari si regulamente interne privind achizitiile publice

i) Supervizeaza acordarea de consultanta in domeniul achizitiilor publice serviciilor publice si
institutiilor subordonate consiliului local.

3. Are obligatia verificirii introducerii datelor in Sistemul Informatic Integrat ASESOFT si
actualizarii permanente a acestora

4. Are initiativa si ia masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice serviciului si
compartimentului din subordine

5. Asigura cunoasterea legislatiei specifice de catre personalul din subordine

6. Raspunde de eficienta activitatii serviciului si compartimentului din subordine

7. Indruma, urmareste si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru,
preocuparea fiecarui salariat din subordine in rezolvarea competenta, legala si de calitate a tutror
sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea si experienta fiecaruia

8. Repartizeaza corespondenta, raspunde de solutionarea problemelor curente, semneaza lucrarile
serviciului si compartimentului din subordine

9. Asigura si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
petitiilor, scrisorilor si sesizarilor populatiei

10. Propune si ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii serviciului si compartimentului,
colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente ale primariei, raspunzand cu promptitudine la
solicitarile acestora.

11. Este inlocuitorul de drept al directorului executiv al Directiei Administratie Publicd, Juridic-
Contencios, Achizitii Publice, Contracte, indeplinind atributiile de serviciu pe achizitii publice ale
acestuia pe perioada lipsei din profesie sau in situatia vacantarii postului.

12. Raspunde de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public

13. Respecta standardele de calitate ISO 9001/2008

14. Respecta normele de protectie a muncii
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Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.

13.7. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE SI CONTRACTE

Serviciul Achizitii Publice si Contracte functioneazi cu structurd de un post de funcie publica de
conducere de sef serviciu si 10 posturi de functie publicd de execufie si este subordonat directorului
executiv adjunct.

Atributiile Serviciului Achizitii Publice si Contracte sunt :
I. Organizarea procedurilor de achizitie publica prevazute de dispozitiile art. 68 alin.(1) lit.a)-1)
din Legea nr. 98 din 27 iunie 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare,

prin desfasurarea urmatoarele activitati:

a) /. Elaborarea si, dupa caz, actualizarea programului anual al achiziiilor publice, pe baza
necesititilor si priorititilor comunicate de celelalte compartimente (Serviciul Investitii, Serviciul
Reparatii si Investitii Drumuri, Serviciul Dezvoltare, Intretinere Unitati Cultura, Invatamant, Sanatate,
Birou Autorizare Transport Public Local, Directia Generala de Dezvoltare Urbana, Directia de Gestiune
Patrimoniu, Directia Economica, Serviciul Resurse Umane, Organizare, Administrativ, Protectie Civila
si Protectia Muncii, Serviciul Relatii Publice, Serviciul Informatica, Serviciul Proiecte cu Finantare
Internationala, O.N.G., Serviciul Managementul Calitatii, a Circulatiei si Evidentei Documentelor) din
cadrul primariei.

2. Elaborarea, daca este cazul, a strategiei anuale de achizitii.

b) Elaborarea sau, dupi caz, coordonarea activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire §i a
strategiei de contractare, iar in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs si a
strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele/serviciile de specialitate,
implicand urmatoarele activitati:

1. elaborare strategie de contractare sau a notei justificative, dupa caz;

2. elaborarea fisei de date a achizitiei, a instructiunilor pentru ofertanti si coordonarea activitatii
de definitivare a documentatiei de atribuire sau, in cazul organizirii unui concurs de solufii, a
documentatiei de concurs, pe baza referatelor de necesitate si a caietelor de sarcini intocmite de
compartimentele care solicita achizitia,

3. definitivarea documentatiei de atribuire, care se structureaza, dupa caz, astfel:

(i) caietul de sarcini sau, dupa caz, documentatia descriptiva

(i) clauzele contractuale obligatorii

(iii) fisa de date a achizitiei

(iv) instructiuni pentru ofertanti

(v) formulare si modele

(vi) alte informatii cu privire la impozitare, protectia mediului, protectia muncii;

(vii) alte documente;

¢) Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de lege:

(i) transmiterea in SEAP a documentatiilor de atribuire in vederea publicarii, dupa aprobarea

acestora de catre conducatorul autoritatii contractante;
(ii) transmiterea anunturilor de intentie, de participare, de participare simplificat, de atribuire, tip

erata catre SEAP si JOUE, daca este cazul;

d) Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, cu respectarea atributiilor prevazute la lit.a),
lit.b) si lit.c), precum si cu indeplinirea urmatoarelor activitati:

(i) intocmirea propunerilor de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a ofertelor

(ii) intocmirea si transmiterea documentelor prevazute de acte normative aplicabile catre

observatorii desemnati de ANAP, daca este cazul;
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(iii) elaborarea si transmiterea clarificarilor si a corespondentei cu operatorii economici, daca este
cazul, pentru aspecte care privesc documentatiile de atribuire din punctul de vedere al legislatiei
achizitiilor publice;

(iv) redactarea si transmiterea clarificarilor primite de la serviciile de specialitate cu privire la
aspecte tehnice, economice, juridice ale documentatiei de atribuire;

(v) participarea in comisiile de evaluare a ofertelor;

(vi) elaborarea proceselor verbale de vizualizare si evaluare, in baza deciziilor comisiilor de

evaluare conform actelor normative aplicabile;
(vii) elaborarea raportului procedurii pe baza hotararilor comisiilor de evaluare, precum si a

rapoartelor intermediare, daca este cazul, si publicarea acestora in SEAP (SICAP);
(viii) intocmirea comunicarilor privind rezultatul procedurii si transmiterea acestora catre

ofertanti, prin intermediul SEAP (SICAP);
(ix) elaborarea punctelor de vedere si transmiterea acestora catre CNSC, insotite de copii ale

documentelor si ofertelor solicitate, in cazul depunerii contestatiilor;

(x) intocmirea contractelor/acordurilor cadru pe baza ofertelor castigatoare si transmiterea
copiilor acestora si ale ofertelor castigatoare catre compartimentele/serviciile de specialitate, initiatoare
ale achizitiei, care urmaresc derularea contractelor/acordurilor cadru;

(xi) restituirea garantiilor de participare in baza solicitarilor primite de la ofertanti;

(xii) intocmirea actelor aditionale la contracte/acorduri-cadru in baza referatelor de necesitate
primite de la compartimentele/serviciile de specialitate, initiatoare ale achizitiei, care urmaresc derularea
contractelor/acordurilor cadru.

(xiii) Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice:

- constituirea dosarului achizitiei publice

- pastrarea dosarului achizitiei publice pe o perioada de 5 ani de la data finalizarii contractului

respectiv, iar in cazul anularii procedurii cel putin 5 ani de la data anuldrii respectivei proceduri
- punerea la dispozitia organelor de control a dosarului achizitiei;
(xiv) Elaborarea de situatii si rapoarte privind achizitiile publice efectuate, catre ANAP, Camera

de Conturi etc.
IL. Efectuarea achizitiilor directe, conform prevederilor Legii nr. 98/2016, cu modificarile si
completarile ulterioare, si a procedurii interne, la solicitarea sefului ierarhic superior.

III. Organizarea procedurilor de concesiune de servicii sau lucrari cu respectarea dispozitiilor
Legii nr. 100 din 19 mai 2016, cu modificarile si completarile ulterioare.

IV. Participarea in unitatile de implementare a proiectelor in cazul in care au fost nominalizati
prin dispozitie a reprezentantului legal.

V. Alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéréri ale Consiliului Local sau

dispozitii ale primarului.
Documentele intocmite se semneaza de angajatii din cadrul serviciului care le elaboreaza, de
seful serviciului si de directorul executiv-adjunct.

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

13.8 COMPARTIMENT ACHIZITII BUNURI \l

Compartimentul Achizitii Bunuri functioneaza cu structura de 3 posturi de functie publica de
executie si este subordonat Directorului executiv adjunct.

Atributiile compartimentului Achizitii Bunuri sunt :

I. Achizitionarea de lucrari, produse si servicii, precum si de servicii sociale si de alte servicii
specifice prin achizitie directa conform art.7 alin(5) — alin.(8) sau prin aplicarea procedurilor de achizitie
publica prevazute de art.68 alin.(1) lit.h) si lit.i) din Legea nr. 98 din 27 iunie 2016 privind achizitiile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare, prin urmatoarele activitati:
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a) Participare la elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitagilor si
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente (Serviciul Investitii, Serviciul Reparatii si Investitii
Drumuri, Serviciul Dezvoltare, Intretinere Unitati Cultura, Invatamant, Sanatate, Birou Autorizare
Transport Public Local, Directia Generala de Dezvoltare Urbana, Directia de Gestiune Patrimoniu,
Directia Economica, Serviciul Resurse Umane, Organizare, Administrativ, Protectie Civila si Protectia
Muncii, Serviciul Relatii Publice, Serviciul Informatica, Serviciul Proiecte cu Finantare Internationala,
O.N.G., Serviciul Managementul Calitatii, a Circulatiei si Evidentei Documentelor) din cadrul primariei.

b) Inscrierea achizitiilor de produse si servicii pentru uzul curent al autoritatii, precum st de
servicii sociale si de alte servicii specifice in programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitéilor
si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente functionale din cadrul primariei.

¢) Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire $i a
strategiei de contractare/notei justificative, pe baza necesitifilor transmise de compartimentele/serviciile
de specialitate, implicand urmatoarele activitati:

1. elaborare strategie de contractare sau a notei justificative, dupa caz;

2. elaborarea fisei de date a achizitiei, a instructiunilor pentru ofertanti si coordonarea activitatii
de definitivare a documentatiei de atribuire pe baza referatelor de necesitate si a caietelor de sarcini
intocmite de compartimentele care solicita achizitia;

3. definitivarea documentatiei de atribuire, care se structureaza, dupa caz, astfel:

(i) caietul de sarcini

(i) clauzele contractuale obligatorii

(iii) fisa de date a achizitiei

(iv) instructiuni pentru ofertanti

(v) formulare si modele

(vi) alte informatii cu privire la impozitare, protectia mediului, protectia muncii;

(vii) alte documente;

d) Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de lege:

(i) transmiterea in SEAP a documentatiilor de atribuire in vederea publicarii, dupa aprobarea
acestora de catre conducatorul autoritdtii contractante;

(i) transmiterea anuntului de publicitate in SEAP/invitatii pentru depunerea de oferte catre
operatorii economici in cazul achizitiei directe sau realizarea acesteia direct din catalogul electronic, de
pe platforma SEAP (SICAP)

(iii) transmiterea anuntului de participare simplificat, de atribuire, tip erata catre SEAP (SICAP),
daca este cazul;

e) Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, cu respectarea atributiilor prevazute la lit.a),
lit.b) si lit.c), precum si cu indeplinirea urmatoarelor activitati:

(i) intocmirea propunerilor de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a ofertelor, daca este
cazul;

(ii) intocmirea si transmiterea documentelor prevazute de acte normative aplicabile catre
observatorii desemnati de ANAP, daca este cazul;

(iif) elaborarea si transmiterea clarificarilor si a corespondentei cu operatorii economici, daca este
cazul, pentru aspecte care privesc documentatiile de atribuire din punctul de vedere al legislatiei
achizitiilor publice;

(iv) redactarea si transmiterea clarificarilor primite de la serviciile de specialitate cu privire la
aspecte tehnice, economice, juridice ale documentatiei de atribuire;

(v) participarea in comisiile de evaluare a ofertelor;

(vi) elaborarea proceselor verbale de vizualizare si evaluare, in baza deciziilor comisiilor de
evaluare conform actelor normative aplicabile;

(vii) elaborarea raportului procedurii pe baza hotararilor comisiilor de evaluare, precum si a
rapoartelor intermediare, daca este cazul, si publicarea acestora in SEAP (SICAP);

(viii) intocmirea comunicarilor privind rezultatul procedurii si transmiterea acestora catre
ofertanti, prin intermediul SEAP (SICAP);

(ix) intocmirea contractelor/acordurilor cadru pe baza ofertelor castigatoare si transmiterea
copiilor acestora si ale ofertelor castigatoare catre compartimentele/serviciile de specialitate, initiatoare
ale achizitiei, care urmaresc derularea contractelor/acordurilor cadru;
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(x) restituirea garantiilor de participare in baza solicitarilor primite de la ofertanti;
(xi) intocmirea actelor aditionale la contracte/acorduri-cadru in baza referatelor de necesitate
primite de la compartimentele/serviciile de specialitate, initiatoare ale achizitiei, care urmaresc derularea

contractelor/acordurilor cadru.
(xii) inscrierea in sistemul informatic a informatiilor despre achizitiile finalizate in vederea

efectuarii platilor de catre Directia Economica.

f) Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice:

II. Efectuarea altor proceduri de achizitie publica decat cele prevazute la pet.], conform
prevederilor Legii nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare, la solicitarea sefului ierarhic

superior.
IIL. Participarea in unitatile de implementare a proiectelor in cazul in care au fost nominalizati

prin dispozitie a reprezentantului legal.
IV. Alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local
sau dispozitii ale primarului.
Documentele intocmite se semneaza de angajatii din cadrul compartimentului care le elaboreaza
si de directorul executiv-adjunct.

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

CAPITOLUL VI

DISPOZITII FINALE

ART.31 In Primiria municipiului Ploiesti sunt respectate dispozitiile Legii nr.202/2002 privind
egalitatea de sanse intre femei §i birbafi, republicata, cu modificirile si completérile
ulterioare, Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administragia publici,
republicatd, cu modificdrile §i completarile ulterioare, Ordonantei Guvernului
nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicats, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si Legii nr.190/2018
privind misuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor).

ART. 32  Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislafie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru angajatii din aparatul de
specialitate al primarului

ART.33  Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecérui compartiment functional.

ART.34  Sefii compartimentelor sunt obligafi s& asigure cunoasterca si respectarea de citre intregul
personal a actualului regulament, precum si de actualizarea Fiselor de post In conformitate
cu prevederile actualului regulament.

ART.35  Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitéfile legale de organizare si
disciplina muncii o solicitd.

ART.36  Personalul Primiriei municipiului Ploiesti este obligat si cunoasca si sd respecte
prevederile prezentului Regulament.
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ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
MUNICIPIUL PLOIESTI1
Hre. LI5; 25.0l. J095 REFERAT DE APROBARE
la proiectul de hotirire privind aprobarea organigramei, statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Primariei Municipiului Ploiesti

Prevederile art.XX alin.(1) din Legea nr.296/27.10.2023 privind unele mdsuri fiscal bugetare peniru
asigurarea sustenabilitdtii financiare a Romdniei pe termen lung, actualizatd, reglementeaza: ,,La articolul 391 din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, publicata in Monitorul Oficial al
Roméniei, Partea L, nr. 555 din 5 iulie 2019, cu modificarile si completirile ulterioare, alineatul (3) se modificd si
va avea urmitorul cuprins: ,,(3) Structura organizatorica a autorititilor si institutiilor publice trebuie sd respecte
urmitoarele cerinte: a) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numér de minimum 10 posturi de executie;
b) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 20 de posturi de executie; ¢) pentru
constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 35 de posturi de executie.”

Avand in vedere activitatea Primariei Municipiului Ploiesti care se desfasoara cu numir maxim de 349
posturi din care 3 posturi de demnitari, 245 posturi de functie publica si 101 posturi de natura contractuald, propun
reorganizarea acesteia prin :

- mutarea compartimentului Monitorizare Intreprinderi Publice cu structurd de 2 functii publice de executie
in cadrul Directiei Economice si desfiintarea a doud functii publice de executie vacante din cadrul Serviciului
Financiar Contabilitate care va functiona cu structurd de o functie publica de conducere si noud functii publice de
executie avand in subordine Compartimentul Casierie,

- desfiintarea unei functii publice de executie vacanta din cadrul Directiei Tehnic Investitii,

- transformarea gradului profesional din superior in asistent al functiei publice de executie de consilier, clasa
I din cadrul Serviciului Autorizatii Constructii,

- transformarea functiei publice de executie vacantd din cadrul Serviciului Cadastru si Verificare
Documentatii Tehnice din referent clasa 111 grad profesional superior in consilier clasa I grad profesional principal
in vederea eficientizirii activittii de cadastru sistematic,

- infiintarea Directiei Relatii Internationale avand in vedere ca in perioada de 6 luni de la reorganizarea
institutiei s-au constatat diverse probleme in activitatea desfisurata, si reorganizarea atat a Serviciului Relatii
Internationale, Proiecte cu Finantare Internationald, O.N.G. si Implementare Proiecte, cat si a Compartimentului
Implementare Proiecte. Astfel Serviciul Proiecte cu Finantare Internationald, O.N.G. va functiona cu structurd de o
functie publica de conducere de sef serviciu si sapte functii publice de executie avand in subordine compartimentul
Centru de Excelentd in Afaceri pentru Tinerii Interprinzatori cu structurd de sapte posturi de executie de personal
contractual. Totodatd se va infiinta Serviciul Implementare Proiecte si Suport Tehnic cu structura de personal
contractual de o functie de conducere de sef serviciu si noua posturi de executie prin preluarea personalului de la
actualul Compartiment Implementare Proiecte care se va desfiinta si va avea in subordine Compartimentul Expert
Local Rromi cu structurd de un post vacant de executie,

- infiintarea compartimentului Control in subordinea directd a conducétorului institutiei cu structurd de patru
functii publice de executie de consilier, clasa I grad profesional superior pentru verificarea activitatilor privind
asigurarea serviciilor publice,

- transformarea gradului profesional din superior in asistent al functiei publice de executie de consilier
achizitii publice, clasa I din cadrul Serviciului Achizitii Publice si Contracte.

Pentru asigurarea inregistrarii si evidentei intregii corespondente care se primeste si se expediaza in cadrul
Primiriei Municipiului Ploiesti prin toate canalele de comunicare, atat pe format letric cat si prin mijloace
electronice se impune reorganizarea activitdtii prin desfiintarea actualului Serviciu Managementul Calitétii,
Circulatiei si Evidentei Documentelor cu structurd de o functie publica de conducere si 10 functii publice de
executie avand in subordine compartimentul Arhiva si Curierat §i infiintarea a patru compartimente care vor
functiona in cadrul a doud directii, astfel :

-in cadrul Directiei Comunicare, Relatii Publice si Situatii de Urgentd vor functiona Compartimentul
Managementul Circulatiei si Evidentei Documentelor cu structura de 6 functii publice de executie si
Compartimentul Curierat cu o functie de personal contractual de curier,

- in cadrul Directiei Administratie Publica, Juridic — Contencios, Achizitii Publice, Contracte vor functiona
Compartimentul Managementul Calititii cu structurd de 5 functii publice de executie si Compartimentul Arhiva cu
structurd de 3 functii de executie de personal contractual de arhivar.

Avand in vedere aceste considerente propun spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, in
regim de urgentd, proiectul de hotdrire anexat. -
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