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TITLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1) Comuna Chiajna este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridica de drept
public, cu capacitate juridica deplina si cu un patrimoniu propriu.

(2) Sediul Comunei Chiajna este n str. Sperantei, nr.1bis, sat Dudu, comuna Chiajna, judetul
[Ifov.

(3) Comuna Chiajna este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de inregistrare fiscala si
al conturilor deschise la Trezoreria Ilfov, precum si la unitatile bancare.

(4) Comuna Chiajna este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind
administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat in care aceasta este parte, precum si din
raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, n conditiile legii.

(5) Primarul reprezinta Comuna Chiajna in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane ori straine, precum si n justitie.

(6) Patrimoniul Comunei Chiajna este constituit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public si privat, precum si drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.2 (1) Administratia publica in localitatea Chiajna se organizeaza si functioneaza in temeiul
principiilor descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor n solutionarea problemelor locale de
interes deosebit.

(2) Autonomia locald este numai administrativa si financiara si se exercitd pe baza si in limitele
prevazute de lege.

Art.3 (1) Autoritatile administratiei publice locale prin care se realizeazd autonomia locald in
comuna Chiajna sunt Consiliul Local al comunei Chiajna, ca autoritate deliberativa si primarul comunei
Chiajna, ca autoritate executiva.

(2) Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si rezolva
treburile publice din localitate, in conditiile legii.

(3) Tn relatiile dintre autoritatile administratiei publice locale si Consiliul Judetean llfov, pe de o
parte, precum si intre Consiliul Local al comunei Chiajna si primar, pe de alta parte, nu exista raporturi de
subordonare.

Art.4 (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei si aparatul de specialitate al
primarului comunei Chiajna constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumita
Comuna Chiajna, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Aparatul de specialitate al primarului comunei Chiajna functioneaza in temeiul O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, si in conformitate cu
hotararile Consiliului Local al comunei Chiajna privind aprobarea organigramei si a statului de functii ale
aparatului de specialitate al primarului comunei Chiajna, precum si in functie de numarul de posturi
comunicat anual de catre Institutia Prefectului-Judetul Ilfov.

TITLUL 11
OBIECTIVELE COMUNEI CHIAJNA

Art.5 (1) Comuna Chiajna are dreptul si capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume
propriu o parte importanta a treburilor publice, 1n interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

(2) Comuna Chiajna asigura indeplinirea urmatoarelor obiective generale:
a) coordonarea si asigurarea indeplinirii la nivel local a obiectivelor cuprinse in proiectele de dezvoltare
de interes local sau regional, sau in cele privind furnizarea unor servicii publice;
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b) derularea actiunilor de verificare exercitate de catre comisiile mixte constituite prin dispozitia
primarului, conform competentelor, asupra modului de aplicare si respectare a actelor normative la
nivelul comunei;

C) gestionarea situatiilor de urgenta si initierea masurilor ce se impun pentru prevenirea acestora;

d) conducerea activitatii serviciilor publice locale aflate in subordinea consiliului local;

e) Tndeplinirea atributiilor in domeniul reconstituirii dreptului de proprietate;

f) eficientizarea relatiei cu cetateanul si a comunicarii interne si externe;

g) cresterea capacitatii administrativ-functionale a institutiei in vederea atragerii de fonduri europene si
guvernamentale pentru comunitate;

h) imbunatatirea modului de functionare a institutiei (cresterea transparentei activitatilor decizionale a
acesteia, Tmbunatatirea serviciilor oferite cetatenilor, etc.) si a altor institutii publice care presteaza
servicii pentru cetateni, prin:

h.1) cresterea operativitatii autoritatilor locale si a personalului institutiei in rezolvarea
problemelor cetatenilor;

h.2) cresterea gradului de serviabilitate a salariatilor institutiei, in relatiile cu cetatenii;

h.3) reducerea timpului de raspuns la solicitarile cetatenilor;

h.4) actualizarea Planului de Urbanism General,

h.5) cresterea sigurantei cetatenilor si a bunurilor acestora;

h.6) crearea unui mecanism de informare si consultare a actorilor locali: consilieri locali, cetateni,
reprezentanti ai mediului economic, specialisti in diverse domenii (angajati ai institutiilor publice si
detasati );

1) realizarea eficientd a atributiilor referitoare la calitatea de ordonator principal credite;
J) organizarea in bune conditii a procesului electoral.

TITLUL I
STRUCTURA ORGANIZATORICA A COMUNEI CHIAJNA Sl
RELATIILE DINTRE STRUCTURILE FUNCTIONALE

Art.6 Structura organizatorica este stabilitd cu respectarea prevederilor O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, prin hotarare a Consiliului Local al
comunei Chiajna.

Art.7 Aparatul de specialitate al primarului comunei Chiajna, in intelesul prezentului regulament,
este constituit din compartimente functionale, structurate pe competente, potrivit organigramei.

Art.8 Tn structura Comunei Chiajna se regisesc urmatoarele categorii de personal:
a) functii alese - primarul, ales prin vot direct si viceprimarul ales prin vot indirect, de catre consiliul
local, din randul membrilor acestuia, pastrandu-si, totodata, calitatea de consiler local;
b) functionari publici de conducere, secretarul general al comunei si sefii se serviciu numiti in conditiile
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
c) functionari publici de executie - numiti in conditiile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile s1 completarile ulterioare;
d) personal contractual de executie si de conducere, angajat potrivit Legii nr.53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
e) personal numit in baza contractului de management.

Art.9 Toate serviciile si compartimentele functioneaza si actioneaza in numele Comunei Chiajna,
fara a avea capacitate juridica administrativa.

Art.10 (1) Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea tuturor struturilor functionale din
cadrul institutiei, conform atributiilor prevazute de lege si raspunde de intreaga activitate a acestora.

(2)Viceprimarul si secretarul general al comunei indruma compartimentele functionale, conform
atributiilor pe care le au potrivit legii si/sau delegate de catre primar.

Art.11 Tn cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate, de cooperare, de
reprezentare si de control.

Art.12 Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea viceprimarului si secretarului general al comunei fata de primar;
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b) subordonarea sefilor de serviciu fata de primar, viceprimar sau fata de secretarul general al comunei, in
limetele competentelor stabilite de legislatia in vigoare sau de dispozitiile primarului si a structurii
organizatorice;

c) subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori.

Art.13 Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorica a Comunei Chiajna, intre acestea si serviciile publice si institutiile publice din subordinea
Consiliului Local al comunei Chiajna, in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment,
obiectul de activitate sau competentele legale si n limitele prevederilor legale.

Art.14 Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a
Comunei Chiajna sau intre acestea si compartimentele corespunzatoare din cadrul serviciilor/ institutiilor
aflate in subordinea sau coordonarea consiliului local.

Art.15 Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele din structura organizatorica a
Comunei Chiajna si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice centrale,
ONG-uri din tara si strainatate.

Art.16 Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei Tn vigoare si a mandatului dat
de primar prin dispozitie, viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului cu functii de
conducere din structura organizatorica a Comunei Chiajna, in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei publice locale sau centrale, ONG-uri din tara si strainatate.

Art.17 Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar si viceprimar si
secretarul general al comunei, precum si intre primar si sefii de serviciu, conform organigramei.

Art.18 (1) Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar.

(2) Relatii de control sunt stabilite, astfel:

a) persoanele cu functii de conducere exercita permanent control ierarhic asupra compartimentelor si
personalului din subordine;

b) se realizeaza si prin intermediul structurilor interne/externe cu atributii de control, in limitele legislatiei
n vigoare si mandatului primit;

b.1) actul de control se exercita numai in scopul pentru care a fost dispus si Tn limitele
competentelor stabilite prin lege, fara nici o forma de manifestare a abuzului de putere in activitatea de
control;

b.2) personalul care exercita activitatea de control are obligatia sa respecte legislatia in vigoare, sa
dea dovada de impartialitate, dar si de obiectivitate, echidistanta, detasare si echilibru in apreciere,
indiferent de pozitia celui controlat;

b.3) controlul se desfasoara independent sau impreuna cu specialistii Tn domeniul structurilor
supuse controlului;

b.4) controlul se desfasoard in baza tematicii aprobate de primar, precum si operativ la ordinul
acestuia, 1ar consemnarea rezultatelor se concretizeaza in acte de control intocmite sub forma de raport.

TITLUL IV
ATRIBUTII, COMPETENTE SI RESPONSABILITATI ALE
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CHIAINA
Cap.l - Atributii, competente si responsabilitati comune
tuturor structurilor

Art.19 (1) Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Chiajna
Tsi desfasoara activitatea in conformitate cu legislatia speciala care le reglementeaza domeniul propriu de
activitate.

(2) Conducerea Comunei Chiajna poate stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini, care
se completeaza cu cele prevazute prin actele normative speciale.

Art.20 Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Chiajna au
urmatoarele atributii si competente comune:
a) solutioneaza, in termenul prevazut de lege, adresele si petitiile repartizate compartimentului;
b) elibereaza certificate, adeverinte, copii ( la cerere si in conditiile legilor in vigoare) pe baza datelor si a

documentelor detinute;
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c) intocmesc si prezinta informari, studii, analize si rapoarte/referate, pe baza verificarii (dupa caz, in

teren) a cererilor, sesizarilor, reclamatiilor, adreselor sau notelor de audienta;

d) intocmesc referate si proiecte de dispozitii, in domeniul propriu de activitate, in vederea emiterii

dispozitiilor de catre primar;

e) intocmesc note de fundamentare/expuneri de motive (proiecte de hotarari), precum si rapoarte de

specialitate ale compartimentelor, Tn domeniile proprii de activitate, in vederea adoptarii hotararilor de

catre consiliul local;

f) duc la indeplinire dispozitiile primarului si hotararile consiliului local referitoare la domeniul de

activitate al compartimentului si raspund de respectarea si aplicarea acestora;

g) Intocmesc si transmit, anual, propunerile privind elaborarea si aprobarea bugetului pentru anul urmator

(cheltuieli curente si de capital), intocmind in acest sens referatele privind justificarea nevoilor, precum si,

dupa caz, justificarea cu documente a sumelor solicitate;

h) intocmesc propuneri de angajare si angajamente bugetare, precum si referate in vederea angajarii

cheltuielilor bugetare;

i) asigurad formarea bazei de date a compartimentului, indosarierea documentelor si arhivarea acestora;

j) elaboreaza raportul de activitate al compartimentului;

k) asigura implementarea si urmarirea programelor initiate Tn cadrul compartimentului, in domeniul

propriu de activitate si raporteaza asupra modului de realizare a acestora;

I) semnaleaza conducerii orice problema deosebita legata de activitatea compartimentului, despre care ia

cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

m)exercita orice alte atributii, incredintate de conducerea institutiei, in limita competentei profesionale.
Art.21 (1) in indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,

functionarii publici si personalul contractual de conducere sau persoanele desemnate sa coordoneze

activitatea prin dispozitia primarului, au urmatoarele atributii comune:

a) organizeaza activitatea serviciilor si compartimentelor din subordine;

b) asigura si verifica cunoasterea si studierea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,

specifica fiecarui domeniu de activitate;

c) raspund de dimensionarea sarcinilor pe structurile din subordine;

d) participa la modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare, atunci cand legislatia in vigoare

o impune si elaboreaza, pentru fiecare salariat din subordine, fisa postului;

e) primesc si repartizeaza spre rezolvare lucrarile si corespondenta care intra in atributiile structurii pe

care o conduc;

f) indruma si controleaza personalul din subordine in vederea rezolvarii la termen a lucrarilor repartizate;

g) semneaza, conform competentelor stabilite pe linie ierarhica, lucrarile elaborate in cadrul structurii pe

care o conduc;

h) participa la efectuarea de lucrari de complexitate sau de importantd deosebitd, corespunzatoare

pregatirii profesionale;

i) urmaresc elaborarea in termen a studiilor, sintezelor, rapoartelor, metodologiilor si a celorlalte lucrari

ce le sunt repartizate;

J) stabilesc, in limita competentelor acordate, cadrul relatiilor de colaborare cu alte compartimente din

cadrul primariei, alte institutii si autoritati publice;

k) asigura respectarea normelor de disciplind si ordine, stabilite in Regulamentul intern, de catre salariatii

din subordine, si propun primarului, sau dupd caz Comisiei de disciplind, aplicarea de sanctiuni

disciplinare persoanelor care au savarsit abateri disciplinare, in conditiile legii;

I) propun primarului participarea personalului din subordine la cursuri de pregatire si perfectionare

profesionald, in conditiile legii;

m)elaboreaza graficul concediilor de odihnd pentru personalul din subordine si urmaresc derularea

concediilor potrivit graficului;

n) verifica prezenta la serviciu a salariatilor din subordine si tine evidenta condicii de prezenta;

0) urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru;

p) stabileste atributiile si responsabilitatile personalului din subordine;

q) evalueaza activitatea personalului din subordine;
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r) asigura cunoasterea si respectarea de cdtre personalul din subordine a prevederilor prezentului
Regulament, precum si a dispozitiilor ce privesc in mod direct activitatea acestora;

S) propun si argumenteaza conducerii institutiei modificarea structurii din subordine, in corelare cu
atributiile stabilite si volumul activitétilor;

t) propun, motivat, necesarul de dotare cu echipamente si obiecte de inventar adecvate indeplinirii
atributiilor;

u) raspund in fata primarului pentru activitatea desfasurata;

V) raspund de gruparea documentelor in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite Tn nomenclatorul documentelor de arhiva si trimiterea acestora la depozitul arhivei, conform
prevederilor legale;

w)urmédresc conformitatea datelor postate pe site-ul institutiei, conform competentelor si sesizeaza de
indatd daca acestea nu sunt corecte sau daca nu au fost postate;

X) asigura aplicarea si respectarea prevederilor Regulamentului nr.679/2016 privind protectia persoanelor
fizice 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

y) realizeaza instructajul general introductiv privind normele de prevenire si stingere a incendiilor (P.S.1.)
pentru personalul din subordine.

(2) Sefii de serviciu se subordoneaza primarului, viceprimarului si secretarului general al
comunei, potrivit liniilor ierarhice stabilite Tn organigramd. Acestia vor transforma programele si
strategiile stabilite de autoritatile administratiei publice 1n sarcini de lucru §i vor asigura ca acestea sa fie
indeplinite intr-o maniera care sa permita atingerea obiectivelor stabilite.

Art.22 (1) Functionarii publici si personalul contractual de conducere raspund de intreaga
activitate care le-a fost repartizata spre coordonare.

(2) Toti salariatii Comunei Chiajna raspund de cunoasterea, insusirea si aplicarea legislatiei in
vigoare specifice domeniului lor de activitate, urmarind totodata modificarile legislative care survin.

(3) Personalul aparatului de specialitate al primarului comunei Chiajna are obligatia de a-si
indeplini atributiile de serviciu la timp, cu profesionalism, responsabilitate, eficienta si constiinciozitate.

(4) Salariatii trebuie sa isi asume raspunderea personala pentru continutul, forma si legalitatea
documentelor intocmite, precum si pentru corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor furnizate.

Cap.ll - Structura aparatului de specialitate al primarului comunei Chiajna

Art.23 (1) Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale, conform prevederilor art.154 alin.(2) din
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, primarul
beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce. Aparatul de specialitate al comunei Chiajna
este structurat pe compartimente functionale care au incadrati functionari publici si personal contractual si
are urmatoarea structura organizatorica:

- Demnitari

- Cabinet primar

- Cabinet viceprimar

- Secretar general al comunei

- Serviciul Financiar - Contabilitate, Taxe si Impozite si Achizitii Publice
- Serviciul Juridic, Autoritate Tutelara si Asistenta Sociala

- Serviciul Patrimoniu, Utilitati Publice, Registru Agricol si Cadastru

- Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului

- Compartimentul Administratie Publica Locala, Secretariat si Monitorizarea Procedurilor Administrative
- Biblioteca Comunala

- Serviciul Administrativ si Gospodarire Comunala.

(2) Pe langa compartimentele din aparatul de specialitate al primarului comunei Chiajna, in
subordinea consiliului local, sunt si structuri organizatorice care functioneaza si se organizeaza in baza
regulamentelor proprii, aprobate prin hotarare a consiliului local.
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Cap.Ill - Primarul

Art.24 (1) Primarul comunei Chiajna indeplineste functia de autoritate publicd si este seful
administratiei publice locale a comunei Chiajna si al aparatului de specialitate pe care il conduce si
coordoneaza conform prevederilor O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei,
precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor
Guvernului, a hotararilor Consiliului Local al comunei Chiajna;

b) dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale
prefectului judetului Ilfov, a dispozitiilor presedintelui Consiliului Judetean Ilfov, precum si a hotararilor
Consiliului Judetean Ilfov, in conditiile legii;

C) participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere asupra tuturor
problemelor Inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma asupra
oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza,
Tn mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei;

d) asigura aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local al comunei Chiajna;

e) reprezinta UAT Chiajna in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane
si strdine, precum si in justitie;

f) conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local;

g) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;

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

i) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
socialad si de mediu a comuneli, care se publicd pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale n
conditiile legii;

J) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in
bune conditii a acestora;

k) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari,

I) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de
mediu a comuneli, le publica pe site-ul UAT Chiajna si le supune aprobarii Consiliului Local al comunei
Chiajna;

m)exercitd functia de ordonator principal de credite;

n) intocmeste proiectul bugetului UAT Chiajna si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare Consiliului Local al comunei Chiajna, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

0) prezintd Consiliului Local al comunei Chiajna informari periodice privind executia bugetara, in
conditiile legii;

p) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele UAT Chiajna;

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

I coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

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

t) ia masuri pentru organizarea executarii i executarea in concret a urmatoarelor activitati:

t.1) hotaraste darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosintd gratuita a
bunurilor proprietate publicd a comunei, precum si a serviciilor publice de interes local, in conditiile legii;

t.2) hotaraste vanzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosintd gratuitd sau
inchirierea bunurilor proprietate privata a comunei, in conditiile legii;
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t.3) avizeaza sau aproba, in conditiile legii, documentatiile de amenajare a teritoriului si urbanism
ale localitatilor;

t.4) atribuie sau schimba, in conditiile legii, denumiri de strazi, de piete si de orice alte obiective
de interes public local.

t.5) asigurd, potrivit competentei sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea
serviciilor publice de interes local privind: educatia; serviciile sociale pentru protectia copilului, a
persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie
sociald; sandtatea; cultura; tineretul; sportul; ordinea publica; situatiile de urgenta; protectia si refacerea
mediului; conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectura, a
parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale; dezvoltarea urbana; evidenta persoanelor; podurile
si drumurile publice; serviciile comunitare de utilitafi publice de interes local; serviciile de urgenta de tip
salvamont, salvamar si de prim ajutor; activitatile de administratie social-comunitard; locuintele sociale si
celelalte unitati locative aflate in proprietatea comunei sau in administrarea sa; punerea in valoare, in
interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe comunei; alte servicii publice de interes local
stabilite prin lege.

u) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la alin.(2) lit.t.1) - t.5), precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al comunei;

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

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

X) emite avizele, acordurile i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii §i certificdrii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii 1 de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

z) desemneaza functionarii publici anume imputernicifi sa duca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.135/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare.

aa) colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene.

bb) numeste conducatorii institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
local, ca urmare a promovarii concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea sa.

cc) in calitatea sa de reprezentant al statului in comuna Chiajna, poate solicita prefectului, in conditiile
legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce i
revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.25 Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii, conducatorilor compartimentelor functionale
sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de
interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art.26 Tn exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupa caz.
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Cap.lV - Viceprimarul

Art.27 Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, In numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.

(2) Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului prin dispozitie, pentru
realizarea obiectivelor si sarcinilor si il reprezintd cand este cazul, sau din dispozitia acestuia, in relatiile
cu persoanele fizice si juridice.

(3) Viceprimarul comunei Chiajna poate indeplini si atributiile incredintate de Consiliul Local al
comunei Chiajna.

Art.28 Viceprimarul coordoneaza, indruma si controleaza, structurile aparatului de specialitate al
primarului comunei Chiajna conform delegarii de competenta.

Cap.V - Cabinet primar

Art.29 Cabinetul primarului are ca principale atributii specifice:
a) reprezintd institutia in relatia cu cetateanul, administratia publicd centrald si locala, alte institutii si
organizatii in baza mandatului conferit de primar;
b) asigura consilierea primarului pe diferite probleme specifice administratiei publice locale;
C) intocmeste agenda de lucru a primarului;
d) pregateste informari si materiale;
e) tine evidenta corespondentei primarului;
) analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;
g) colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;
h) Intocmeste note de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului comunei;
i) studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii;
J) participa la sedintele operative, precum si la audientele primarului, preluand spre rezolvare sesizarile;
K) participa impreuna cu primarul la intalniri cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;
I) asigurd promovarea localitatilor ce apartin comunei Chiajna;
m)sustine initiativele de dezvoltare locala;
n) asigura informarea populatiei privind oportunitatile de dezvoltare;
0) intretine relatii si contacte cu consiliul local, Institutia Prefectului-Judetul Ilfov, Parlamentul Roméniei,
Guvernul Romaniei, precum si cu organizatiile politice si apolitice in vederea coordonarii unor activitati
s1 programe;
p) colaboreaza cu serviciile publice pentru obtinerea de informatii de interes public cerute de mass-media.
q) colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei si propune masuri si strategii de
Tmbunatatire a activitatii acestora;
r) efectueaza deplasari in teren, analizeaza si propune solutii de organizare, benefice pentru comunitate;
s) asigura legaturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale.

Cap.VI - Cabinet viceprimar

Art.30 Cabinetul viceprimarului are ca principale atributii specifice:
a) asigura consilierea viceprimarului pe diferite probleme specifice administratiei publice locale;
b) intocmeste agenda de lucru a viceprimarului;
C) pregateste informari si materiale;
d) tine evidenta corespondentei viceprimarului;
e) verifica pastrarea curateniei si ordinii pe teritoriul localitatii Chiajna, buna gospodarire a localitatii si
respectarea normelor de igiena de catre cetateni;
f) stabileste obiectivele de mediu, propunere masuri pentru rezolvarea problemelor de mediu in vederea
protejarii mediului si imbundtatirii performantelor de mediu;
g) dispune masurile necesare pentru protectia sanatatii publice, cu sprijinul si sub supravegherea
organelor de specialitate ale statului;

h) ia masuri corespunzatoare pentru conservarea si protectia mediului;
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i) ia masuri pentru prevenirea poluarii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apa, prin
depozitarea necontrolata a deseurilor de citre agentii economici sau de catre cetateni;

J) asigura realizarea unor sisteme moderne de colectare, depozitare, transport si prelucrare a deseurilor si
gunoaielor; amenajarea unor locuri speciale de depozitare in fiecare localitate;

k) verifica efectuare curateniei strazilor si a celorlalte locuri publice, indepartarea zapezii, a ghetii de pe
strazi si trotuare, colectarea si depozitarea reziduurilor menajere si stradale, sortarea si valorificarea
resurselor materiale refolosibile;

I) urmareste modul de realizare a repararii si intretinerii strazilor, a drumurilor comunale, podurilor,
podetelor, curatarea si amenajarea santurilor, modernizarea drumurilor existente si realizarea unor
drumuri comunale noi;

m)controleaza respectareca legislatiei ce reglementecaza normele de protectia mediului, in vederea
asigurarii unui mediu de viatd sdnatos si Inlaturdrii riscurilor pentru mediu si sdnatatea populatiei,

n) participa la identificarea periodica a aspectelor de mediu, determinarea semnificatiei lor, stabilirea
obiectivelor specifice si crearea programelor de management de mediu;

0) verifica indeplinirea obiectivelor cuprinse in programele de mediu ce revin institutiei;

p) participa la programele de instruire privind tehnicile noi de analizd a deseurilor, noile evolutii in
domeniul instrumentelor sau standardelor tehnice de madsurare, precum si aparifia de ghiduri si
metodologii relevante pentru activitatea de monitorizare si de masurare a factorilor de mediu;

q) desfdsoara actiuni de control si verifica activitatile generatoare de emisii periculoase de gaze, fum, praf
sau pulberi;

r) controleaza modul cum sunt intretinute, salubrizate, conservate si protejate spatiile verzi, respectiv,
parcurile si gradinile publice, scuar-urile, aliniamentele stradale de arbori, perdelele de protectie stradala,
amenajamentele peisagistice cu functie ecologica, estetica si recreativa,

S) mentine legatura cu societatea comerciala care asigura supravegherea video din parcuri, terenurile de
sport, cladirile aflate Tn patrimoniul Consiliului Local al comunei Chiajna; sesizeaza societatea comerciala
responsabila cu mentenanta, ori de cate ori sunt semnalate defectiuni/deteriorari/sustrageri de cabluri
si/sau echipamente de supraveghere video;

t) Tntocmeste documentatia necesara in vederea repardrii, intretinerii periodice si efectuarii reviziilor la
sistemul de supraveghere video;

u) mentine legatura cu societatea comerciala care asigurda mentenanta retelei Wi-Fi publice din parcuri,
cladirile aflate Tn patrimoniul Consiliului Local al comunei Chiajna, precum si de la terenurile de sport;
sesizeaza orice disfunctionalitate in conexiunea la reteaua Wi-Fi;

V) Intocmeste documentatia necesara in vederea intretinerii si inlocuirii echipamentului din reteaua Wi-Fi
publica.

Cap.VII - Secretarul general al comunei

Art.31 Secretarul general al comunei Chiajna este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii n
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de
specialitate al primarului sau, dupa caz, al consiliului local, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

Art.32 Secretarul general al comunei Chiajna indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:
a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local,

C) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local al comunei
Chiajna si primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigura transparenfa si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit.a);
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f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicareca
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor
consiliului local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile O.G. nr.26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobata
cu modificari si completari prin Legea nr.246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte comuna Chiajna;

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

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

k) numara voturile i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta;

I) informeaza presedintele de sedintd, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si
la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local,

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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sd nu ia parte consilierii
locali care se afla in conflict de interese; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva Comunei Chiajna;

p) comunica sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul
domiciliu, cu respectarea urmatoarelor criterii: in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane,
in situatia in care decesul a survenit in localitatea de domiciliu; la data luarii la cunostinta, in situatia in
care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-teritoriale; la data primirii sesizarii de la oficiul
teritorial, Tn a carei raza de competenta teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare
infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice;

q) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

Cap.VIII - Serviciul Financiar - Contabilitate, Taxe si Impozite si Achizitii Publice

Art.33 (1) Serviciul Financiar-Contabilitate, Taxe si Impozite este o structurd organizatd ca
serviciu In structura organizatoricd a Comunei Chiajna, in subordinea directd a primarului.

(2) Serviciul Financiar Contabilitate, Taxe si Impozite este condus de un sef serviciu, care
reprezinta serviciul in raporturile cu conducerea institutiei si cu celelalte compartimente din structura
organizatoricd a Comunei Chiajna.

(3) Serviciul Financiar-Contabilitate, Taxe si Impozite si Achizitii Publice asigura, in principal,
indeplinirea atributiilor in domeniul economico-financiar, al impozitelor si taxelor, dar si al achizitiilor
publice si are in subordine urmatoarele compartimente:

- Compartimentul Impozite si Taxe;

- Compartimentul Financiar - Contabilitate;

- Compartimentul Achizitii Publice.

Sectiunea 1 - Compartimentul Financiar-Contabilitate

Art.34 Compartimentul Financiar-Contabilitate are atributii in domeniul bugetului, al contabilitatii
si al controlului financiar preventiv propriu.

Art.35 Functionarul public cu atributii pe linie de buget colaboreaza, pe linie financiard, cu
Trezoreria Ilfov, Directia Generald a Finantelor Publice Ilfov - Administratia Finantelor Publice Ilfov si
Consiliul Judetean Ilfov, avand, totodata, relatii de cooperare cu toate compartimentele din institutie.

Art.36 Atributiile compartimentului In domeniul bugetului si executiei bugetare sunt urmatoarele:
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a) colaboreaza cu structurile din cadrul institutiei, precum si cu institutiile subordonate Consiliului Local
al comunei Chiajna in vederea elaborarii, centralizarii §i supunerii spre aprobare primarului comunei
Chiajna si Consiliului Local al comunei Chiajna a proiectului bugetului general centralizat si a
rectificarilor acestuia;
b) dupa aprobarea de catre autoritatea deliberativa, introduce bugetul:
- in aplicatia contabila;
- In FoxPro (programul Ministerului de Finante) si transmite catre Trezoreria Ilfov, in termen de 5 zile de
la aprobare;
- in Forexebug — sistemul national de raportare;
C) colaboreaza cu structurile din cadrul institutiei, precum si cu institutiile subordonate Consiliului Local
al comunei Chiajna in vederea fundamentarii si intocmirii virarilor de credite bugetare;
d) colaboreaza cu institutiile subordonate Consiliului Local al comunei Chiajna in vederea elaborarii,
centralizarii si supunerii spre aprobare primarului comunei Chiajna si Consiliului Local al comunei
Chiajna a contului de executie trimestrial/anual, precum si a situatiilor financiare anuale ale bugetului
general centralizat ale comunei Chiajna;
e) intocmeste pentru aparatul de specialitate al primarului si centralizeaza la nivelul serviciilor publice
locale din subordinea Consiliului Local al comunei Chiajna, proiectul bugetului general centralizat pentru
anul urmator si estimarile pentru urmatorii trei ani, 1l introduce in programul FoxPro (programul
Ministerului de Finante) il supune spre aprobare ordonatorului principal de credite si il transmite catre
Trezoreria llfov;
f) face analiza veniturilor si cheltuielilor bugetului local, precum si analiza bugetului general centralizat,
prezentand rezultatele ordonatorului principal de credite;
g) coordoneaza activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru aparatul de
specialitate si serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local al comunei Chiajna;
h) analizeaza si centralizeaza solicitarile de credite bugetare formulate de catre structurile din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Chiajna si serviciile publice aflate in subordinea
Consiliului Local al comunei Chiajna, intocmind conform structurii clasificatiei bugetare si OMFP
501/2013:

h.1) cereri de deschidere a creditelor bugetare,

h.2) dispozitii privind deschiderile de credite bugetare,

h.3) note justificative, iar dupa aprobarea acestora de catre ordonatorul principal de credite, le
transmite catre Trezoreria llfov;
i) intocmeste lunar sau ori de céte ori este necesar contul de executie al bugetului local colaborand in
acest sens cu serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local al comunei Chiajna, pentru
stabilirea veniturilor incasate, a platilor efectuate si a disponibilului existent in trezorerie;
J) raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare in limita si
cu destinatia aprobata prin buget;
k) organizeaza si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raportarea angajamentelor bugetare
si legale In conformitate cu OMFP nr.1792/2002, avizeaza propunerile de angajare a creditelor
bugetare/credite de angajament, precum si ordonantarile, prin persoanele Tmputernicite de ordonatorul
principal de credite;
I) inregistreaza angajamentele bugetare si legale atat in aplicatie cat si in Forexebug;
m)inregistreaza ordonantarile in aplicatie;
n) colaboreaza cu institutiile subordonate Consiliului Local al comunei Chiajna in vederea elaborarii,
centralizdrii si transmiterii cdtre Trezoreria Ilfov a situatiilor financiare lunare, conform Normelor
metodologice elaborate de Ministerul Finantelor Publice;
0) asigura pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent informatii cu
privire la: creditele bugetare disponibile, platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat,
datele necesare intocmirii “situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului”,
situatie care este parte componenta din structura “situatiilor financiare” trimestriale si anuale a institutiei;
p) intocmeste zilnic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele de cheltuieli
aprobate prin bugetul general centralizat pentru aparatul de specialitate;
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q) colaboreaza cu serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local al comunei Chiajna in vedereca
centralizarii trimestrial si anual a contului de executie al bugetului general centralizat, urmarind
Tncadrarea acestuia Tn limitele de cheltuieli aprobate prin buget;
r) colaboreaza cu serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local al comunei Chiajna in vederea
elabordrii, centralizarii si introducerii in programul FoxPro (programul Ministerului de Finante) situatiile
financiare la nivelul Consiliului Local al comunei Chiajna si raporteaza lunar, trimestrial si anual catre
Trezoreria llfov;
S) intocmeste si transmite lunar la Trezoreria Ilfov notele de fundamentare si justificative privind sumele
defalcate din taxa pe valoarea adaugata;
t) gestioneaza sumele alocate comunei Chiajna din fonduri la dispozitia Guvernului;
u) coordoneaza la nivelul ordonatorului principal de credite activitatea financiar contabila a serviciilor
publice aflate in subordinea Consiliului Local al comunei Chiajna;
v) face regularizarea cu bugetul de stat sau alte bugete pentru sumele primite in cursul anului, Tntocmind
conturi de executie specifice conform normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice si le
transmite catre Trezoreria llfov;
w) efectucaza activitati regulate de control privind modul de desfasurare a inregistrarilor contabile pe
parcursul acestora, urmdrind regularitatea si calitatea acestora, legalitatea documentelor si existenta
vizelor necesare circuitului documentelor conform dispozitiei primarului;
X) prezinta Camerei de Conturi a Judetului Ilfov situatii si documente, cu ocazia controalelor anuale
realizate de aceasta institutie in vederea verificarii modului de cheltuire a fondurilor publice;
y) asigura aplicarea vizei de control financiar preventiv propriu asupra operatiunilor expres prevazute in
Normele Ministrului Finantelor Publice si 1n dispozitiile primarului comunei Chiajna, pe baza
documentelor justificative elaborate si asumate de compartimentele de specialitate.
z) asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate potrivit dispozitiilor actelor
normative n vigoare.

Art.37 Principalele atributii, competente si responsabilitdti ale compartimentului in domeniul
contabilitatii sunt urmatoarele sunt urmatoarele:
a) asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea si tinerea registrelor contabile, intocmirea si utilizarea
documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate, inregistrarea in contabilitate a
acestora In perioada la care se referd, pastrarea si arhivarea acestora, precum s§i reconstituirea
documentelor pierdute, sustrase sau distruse;
b) urmareste inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea documentelor contabile;
C) efectueaza activitati regulate de control privind modul de desfasurare a inregistrarilor contabile pe
parcursul acestora, urmarind:

c.1) regularitatea si calitatea acestora;

c.2) legalitatea documentelor;

c.3) existenta vizelor necesare pe circuitul documentelor conform dispozitiei primarului comunei
Chiajna;
d) asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate, precum
si exactitatea datelor contabile furnizate;
e) asigura evidenta patrimoniului Comunei Chiajna in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
f) asigura respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor si formularelor comune privind
activitatea contabild si normele metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice, privind intocmirea
si utilizarea acestora;
g) efectueaza facturarea cheltuielilor de intretinere si a chiriilor, urmareste incasarea acestora, precum si
virarea la bugetul local in termen legal a sumelor Tncasate;
h) asigura evidenta contabild a debitorilor si transmite catre Compartimentul juridic documentatia pentru
recuperarea acestora;
i) intocmeste situatiile financiare ale Consiliului Local al comunei Chiajna pe baza informatiilor privind
Tncasarea veniturilor furnizate de Compartimentul Taxe si Impozite, precum si situatiile financiare lunare,
trimestriale si anuale privind activitatea proprie a Comunei Chiajna, la termenele stabilite prin Legea

contabilitatii si normele Ministerului de Finante;
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J) realizeaza valorificarea inventarierii patrimoniului aflat in proprietatea si/sau administrarea Comunei
Chiajna si inregistreaza in evidenta contabila eventualele diferente constatate (minusuri sau plusuri la
inventar) de catre comisia de inventariere avizate si consemnate §i in procesul verbal intocmit de catre
aceasta, pentru punerea de acord a situatiei scriptice cu situatia faptica;
k) efectueaza toate operatiunile in Sistemul National de Raportare FOREXEBUG;
I) intocmeste ordinele de plata si efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii si lucrari si
catre bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative, legale, avizate si aprobate conform
dispozitiilor primarului;
m)efectueaza verificari si control inopinat al disponibilului din casierie;
n) efectueaza anual si pe parcursul anului inopinant, inventarierea magaziei;
0) gestioneaza baza de date a patrimoniului Comunei Chiajna impreuna cu serviciile publice locale aflate
sub autoritatea Consiliului Local al comunei Chiajna;
p) intocmeste si depune in Forexebug — sistemul national de raportare formularele solicitate de Ministerul
Finantelor Publice;
q) intocmeste notele contabile si face inregistrarile contabile aferente salariilor;
r) intocmeste state de plata pentru indemnizatii electorale;
S) completeaza declaratia D100 privind obligatiile de plata la bugetul de stat si o transmite on-line catre
Administratia Nationald de Administrare Fiscala;
t) organizeaza si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raportarea angajamentelor bugetare
si legale in conformitate cu OMFP nr.1792/2002, avizeaza angajamentele legale si ordonantarile prin
persoanele imputernicite de ordonatorul principal de credite pentru cheltuieli de personal;
u) raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate serviciului;
V) asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate potrivit dispozitiilor actelor
normative n vigoare.

Art.38 Atributiile compartimentului in domeniul financiar sunt:
a) urmareste si verifica garantiile gestionare materiale;
b) intocmeste documentatia necesara si propune spre aprobare consiliului local partea de venituri a
bugetului local, la termenele si potrivit prevederilor stabilite prin lege;
C) urmareste incasarea veniturilor stabilite si constatate pe parcursul anului bugetar, propunénd
rectificarea bugetului local atunci cand este cazul, in conditiile legii;
d) efectueaza prin casierie operatii de incasari/plati in numerar pe baza documentelor aprobate si supuse
controlului financiar preventiv propriu, cu respectarea reglementarilor legale;
e) intocmeste situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Sectiunea 2 - Activitatea de control financiar preventiv propriu

Art.39 Controlul financiar preventiv reprezintd activitatea prin care se verifica legalitatea si
regularitatea operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de
aprobarea acestora.

Art.40 Controlul financiar preventiv are drept scop identificarea proiectelor de operatiuni
(denumite in continuare operatiuni) care nu respectd conditiile de legalitate si regularitate si/sau, dupa
caz, de Incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament si prin a caror efectuare s-ar
prejudicia patrimoniul public si/sau fondurile publice.

Art.41 (1) Potrivit legii, controlul financiar preventiv se exercitd asupra tuturor operatiunilor care
afecteaza fondurile publice si/sau patrimoniul public.

(2) Controlul financiar preventiv se exercita asupra documentelor in care sunt consemnate
operatiunile patrimoniale, inainte ca acestea sa devind acte juridice prin aprobarea lor, in conditiile legii.

(3) Controlul financiar preventiv consta in verificarea sistematica a operatiunilor care fac obiectul
acestuia, din punct de vedere al:

a) respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data efectuarii operatiunilor
(control de legalitate);
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b) indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si a regulilor procedurale si metodologice care sunt
aplicabile categoriilor de operatiuni din care fac parte operatiunile supuse controlului (control de
regularitate);

C) incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupa caz (control bugetar).

(4) Controlul financiar preventiv al operatiunilor se exercita pe baza actelor si/sau documentelor
justificative certificate in privinta realitdtii, regularitatii si legalitatii, de catre conducétorii
compartimentelor de specialitate emitente.

(5) Operatiunile ce privesc acte juridice prin care se angajeaza patrimonial entitatea publica se
supun controlului financiar preventiv dupa avizarea lor de catre consilierul juridic si de catre seful
Serviciul Financiar-Contabil, Taxe si Impozite.

Art.42 (1) Controlul financiar preventiv propriu se exercita, prin viza, de personalul din cadrul
compartimentului, desemnat in acest sens de catre primar. Persoanele care exercitd controlul financiar
preventiv sunt altele decat cele care aproba si efectueaza operatiunea supusa vizei.

(2) Fac obiectul controlului financiar preventiv propriu operatiunile care vizeaza, in principal,
urmatoarele:

a) deschiderile, repartizarea si modificarea creditelor bugetare;

b) modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor aprobate,
inclusiv prin virari de credite;

C) angajamentele bugetare si angajamentele legale din care rezulta direct sau indirect obligatii de plata;

d) ordonantarea cheltuielilor;

e) concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinand domeniului public al Comunei Chiajna;

f) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinind domeniului privat al Comunei
Chiajna;

g) dispozitiile privind deplasarea a personalului;

h) dispozitiile privind angajarea, promovarea, detasarca, delegarea, numirea cu caracter temporar a
personalului si acordarea drepturilor salariale;

i) deconturile privind cheltuielile materiale;

J) dispozitiile de incasare si plata catre casieria unitatii;

K) alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice si, dupd caz, prin
dispozitie a primarului.

Art.43 Principalele atributii, competente si responsabilitati ale salariatilor care asigura controlul

financiar preventiv propriu sunt urmatoarele:
a) primeste documentele care privesc operatiunile asupra carora este obligatorie exercitarea controlului
financiar preventiv de la compartimentele de specialitate care initiazd operatiunea si procedeazd la
verificarea formald a acestora (parcurge lista de verificare specifica operatiunii primita la vizd), cu privire
la:

a.1) completarea documentelor in concordantd cu continutul acestora;

a.2) existenta semnaturilor persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de specialitate;

a.3) existenta actelor justificative specifice operatiunii prezentate la viza.

b) restituie documentele, daca este cazul, catre compartimentul care a initiat operatiunea, indicand in scris
motivele restituirii, atunci cand prin parcurgerea listei de verificare cel putin unul dintre elementele
verificarii formale nu este indeplinit;

c) inregistreaza documentele prezentate la viza de control financiar preventiv, dupa efectuarea controlului
formal, in registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;

d) efectueaza, prin parcurgerea listei de verificare, controlul de fond al operatiunii din punct de vedere al
legalitatii, regularitatii si, dupd caz, al incadrarii In limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de
angajament;

e) acorda viza de control financiar preventiv propriu, prin semnatura si aplicarea sigiliului personal care
cuprinde urmatoarele informatii: mentiunea ,,vizat pentru C.F.P.”, numarul sigiliului, data acordarii vizei;

f) restituie compartimentului de specialitate emitent, sub semnaturd, documentele vizate si actele
justificative ce le-au insotit, in vederea continuarii circuitului acestora, consemnand acest fapt in Registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;
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g) intocmeste, daca este cazul, refuzul de viza, in scris si motivat, conform prevederilor legale, atunci
cand se constatd ca cel putin un element de fond cuprins in lista de verificare nu este indeplinit si
consemneaza acest fapt in registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;
h) aduce la cunostinta primarului refuzul de viza, insotit de actele justificative semnificative si restituie
celelalte documente, sub semnatura, compartimentelor de specialitate care au initiat operatiunea;

1) informeaza, daca este cazul, Curtea de Conturi si Directia Generald a Finantelor Publice Ilfov asupra
operatiunilor refuzate la viza si efectuate pe propria raspundere;

j) formuleaza propuneri de perfectionare/modificare a listelor de verificare, in functie de propunerile
primite, de modificarile legislative sau de alte conditii aparute si le inainteaza spre aprobare primarului,
asigurand astfel o dezvoltare progresiva a acestora;

K) intocmeste operativ situatiile cerute privind activitatea repartizata,

I) urmareste permanent si operativ concordanta dintre fondurile bugetare si platile efectuate;

m)urmareste operatiunile de plati pana la finalizare si raspunde de efectuarea acestora in termen;

n) raspunde, potrivit legii, In raport de propria culpd, pentru legalitatea, regularitatea si incadrarea in
limitele creditelor bugetare sau creditelor de angajament aprobate, dupa caz, in privinta operatiunilor
pentru care a acordat viza de control financiar preventiv propriu;

0) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului, ori incredintate de conducere, in limita competentei profesionale.

Sectiunea 3 - Compartimentul Impozite si Taxe

Art.44 (1) Compartimentul Impozite si Taxe administreaza impozitele, taxele si alte sume datorate
bugetului local, in conformitate cu prevederile Codului de procedura fiscala, ale Codului fiscal, precum si
ale altor reglementari date 1n aplicarea acestora.

(2) La nivelul Comunei Chiajna, Compartimentul Impozite si Taxe este ,,organul fiscal” care
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in raporturile juridice fiscale privind administrarea
impozitelor, taxelor, contributiilor si altor sume datorate bugetului local.

(3) n aplicarea legislatiei fiscale, in limitele atributiilor si competentelor ce Ti revin,
Compartimentul Impozite si Taxe are relatii de cooperare cu toate compartimentele din institutie si
unitatile subordonate consiliului local, precum si cu alte organe fiscale si institutii abilitate.

Art.45 Atributiile, competentele si responsabilitatile Compartimentul Impozite si Taxe, in
domeniul constatarii, impunerii, urmaririi, executarii silite persoane fizice si juridice sunt urmatoarele:

a) organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea de constatare, stabilire, incasare, urmarire si
executare silita a impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice si juridice, conform legislatiei fiscale
in vigoare, urmarind aplicarea unitard a acesteia;

b) intocmeste documentatia necesara si propune spre aprobare consiliului local, impozitele si taxele
locale pentru comuna Chiajna si satele apartinatoare, conform zonarii aprobate si legislatiei Tn vigoare;

C) tine evidenta analitica si sintetica a impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane
fizice si juridice;

d) urmareste respectarea termenelor legale de depunere a declaratiilor de impunere de catre contribuabilii
persoane fizice si juridice, ludnd masuri de sanctionare a acestora in cazul nedeclardrii in termen a
bunurilor supuse impozitarii;

e) verifica modul de completare a declaratiilor de impunere de catre contribuabilii persoane fizice si
juridice, urmarind respectarea datelor din actele de proprietate, existenta tuturor documentelor, certificate
pentru conformitate cu originalul si a informatiilor necesare determinarii corecte a impozitelor si taxelor
locale (contracte de vénzare-cumparare, extrase carte funciara, schite sau planuri, carti de identitate,
autorizatii de construire, procese - verbale de receptie sau procese - verbale de receptie partiala in cazul
expirarii autorizatiei de construire si nefinalizarii constructiei, data finalizarii constructiilor declarate de
contribuabil etc.);

f) gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil persoana fizica si juridica si
asigura prelucrarea, in baza de date, a informatiilor din dosarele fiscale;

Page 17 of 57



g) efectueaza verificari periodice a contribuabililor persoane fizice si juridice, aflati in evidenta, asupra
realitatii si corectitudinii declaratiilor de impunere si a modificarilor survenite, operand, dupad caz,
diferentele constatate, Tnstiintdnd contribuabilul si ludnd masuri pentru incasarea sumelor calculate;
h) raspunde la solicitarile contribuabililor si ale institutiilor publice in domeniul taxelor si impozitelor
locale;
1) aplica sanctiunile prevazute de legislatia in vigoare, contribuabililor persoane fizice si juridice, care nu
respecta legislatia in domeniul impozitelor si taxelor locale, luand masuri pentru remedierea deficientelor
constatate;
j) intocmeste borderourile de debite si scaderi, in baza documentelor justificative inaintate de alte
institutii, a declaratiilor si cererilor depuse de contribuabilii persoane fizice si juridice, si urmareste
operarea lor n evidentele analitice si sintetice;
k) ntocmeste lista de ramasite pe feluri de impozite si taxe si pe fiecare contribuabil persoana fizica si
juridica;
I) elibereaza certificate fiscale n baza cererilor adresate de catre contribuabilii persoane fizice si juridice;
m)propune spre aprobare, consiliului local, procedurile de acordare a facilitatilor fiscale/inlesnirilor la
plata impozitelor si taxelor locale si a accesoriilor aferente, in ce priveste contribuabilii persoane fizice
sau juridice;
n) analizeaza cererile depuse de catre contribuabilii persoane fizice si/sau juridice privind acordarea de
esalondri, amanari, reduceri, scutiri, compensari sau restituiri de impozite si taxe si accesorii aferente,
intocmeste si verificd documentatia necesara in vederea supunerii spre aprobare/respingere a cererii, in
conformitate cu prevederile legale n vigoare si, dupa caz, in baza procedurilor aprobate de catre consiliul
local;
0) analizeaza si Solutioneaza in termen, conform prevederilor legale, contestatiile formulate de catre
contribuabilii persoane fizice si sau juridice cu privire la impozitele si taxele locale;
p) intocmeste, verifica si avizeaza documentatia privind starea de insolvabilitate a contribuabililor
persoane fizice sau juridice in situatiile prevazute de lege;
Q) organizeaza si exercitd activitatea de executare silitd, conform legislatiei Tn vigoare, pentru incasarea
creantelor bugetare, precum si a accesoriilor aferente, datorate de contribuabili, sens in care desfasoara
urmatoarele operatiuni:

s.1) evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;

s.2) pe baza datelor obtinute analizeaza si hotaraste masurile de executare silitd in asa fel Tncét
realizarea creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase;

s.3) Intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silita (instiintari de plata, somatii,
titluri executorii etc.);

s.4) infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori si urmareste ducerea la indeplinire de
catre tertul poprit a obligatiilor ce-i revin;

s.5) asigura si organizeaza, atunci cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;

s.6) solicita evaluarea bunurilor sechestrate si organizeaza, in conditiile legii, valorificarea
acestora;

s.7) colaboreazd cu alte organe abilitate, precum si cu institutiile bancare in vederea realizarii
creantelor bugetare prin executare silitd sau prin alte modalitati;

s.8) asigura confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe;

S.9) urmareste eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin executare silita;
r) asigura nemijlocit, prin segmentul de operatori la ghisee, a incasarii obligatiilor contribuabililor;
S) organizeaza si coordoneaza activitatea de casierie in baza normelor si instructiunilor specifice si
asigura securitatea valorilor banesti si a altor valori din gestiune;
t) centralizeaza date statistice privind activitatea compartimentului pe baza carora intocmeste si transmite
informari si raportari periodice la termene stabilite de conducere si ori de cate ori sunt solicitate;
u) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului, ori incredintate de conducere, in limita competentei profesionale.

Art.46 Pe linie de casierie, Compartimentul Impozite si Taxe indeplineste urmatoarele sarcini si
atributii principale:
a) asigura derularea activitatilor de casierie ale institutiei;
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b) efectuarea si evidenta incasarilor in numerar, precum si intocmirea foilor de varsamant si depunerea
numerarului la trezorerie;

c) verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic documentele de
casa,

d) conduce evidenta intrarilor si iesirilor (depunerilor) de numerar, stabileste soldul de casa zilnic,
confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

e) asigura integritatea, securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei;

f) urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii acestora;

g) urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia in
vigoare, cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

h) intocmeste borderoul de incaséri si plati (foile de depunere in Trezoreria IlIfov a veniturilor incasate)
pe destinatii bugetare;

i) completeaza zilnic registrul de casa;

J) asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casa.

Sectiunea 4 - Compartimentul Achizitii Publice

Art.47 Compartimentul Achizitii Publice urmareste modul de realizare a achizitiilor publice,
procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publicd si de organizare a concursurilor de solutii,
instrumentele si tehnicile specifice care pot fi utilizate pentru atribuirea contractelor de achizitie publica,
precum si anumite aspecte specifice in legaturd cu executarea contractelor de achizitie publicd, in
conformitate cu Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.48 Compartimentul indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) asigura parcurgerea etapelor aferente procesului de achizitie publica, conform prevederilor legale
aplicabile;

a.l) asigura competenta profesionald in domeniul achizitiilor publice la nivelul institutiei si
colaboreaza cu celelalte compartimente ale Comunei Chiajna, in vederea deruldrii tuturor etapelor
aferente procesului de achizitie publica si atribuirii contractului de achizitie publica/acordului-cadru,
inclusiv in ceea ce priveste realizarea achizitiilor directe, in conformitate cu toate dispozitiile legale
aplicabile, precum si cu reglementarile interne;

a.2) asigurda consiliere/indrumare metodologicd celorlalte compartimente de specialitate ale
institutiei implicate in realizarea procesului de achizitie publicd, inclusiv formularea de puncte de vedere
cu privire la prevederile legale aplicabile in materia achizitiilor publice, la solicitarea acestora sau la
solicitarea primarului;

a.3) urmdreste aplicarea bunelor practici in materia achizitiilor publice, implementand totodata
deciziile si masurile care se impun in vederea organizarii tuturor procedurilor de atribuire/atribuirii
contractelor si/sau a acordurilor-cadru prin mijloace electronice (on-line, prin intermediul SEAP/SICAP),
cu exceptia situatiilor in care legislatia in vigoare prevede posibilitatea organizarii respectivelor proceduri
(in tot sau in parte) intr-o alta maniera;

a.4) propune primarului realizarea activitatilor necesare parcurgerii etapelor aferente proceselor de
achizitie publica prin utilizarea resurselor disponibile la nivelul institutiei (cum ar fi resurse profesionale,
infrastructurd) si/sau in situatia in care aceste resurse sunt limitate sau nu existd, prin achizitionarea
serviciilor auxiliare achizitiilor, in vederea sprijinirii activitatii compartimentului, precum si pentru
elaborarea documentelor/documentatiilor necesare parcurgerii etapelor procesului de achizitie publica
si/sau pentru implementarea unor programe de prevenire/diminuare a riscurilor in achizitiile publice
(vizand toate etapele, de la planificarea/pregatirea procesului, organizarea/aplicarea procedurii de
atribuire si pana la executarea/monitorizarea implementarii contractului de achizitie publicd/ acordului-
cadru, inclusiv Tn raport cu activitatea comisiei de evaluare si/sau solutionarea contestatiilor;

b) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/ recuperarea inregistrarii institutiei in
SEAP/SICAP, respectiv recuperarea certificatului digital;

b.1) solicitd inregistrarea si relnnoirea inregistrarii institutiei in SEAP/SICAP in vederea eliberarii
certificatului digital de utilizator SEAP/SICAP, conform procedurii electronice implementata de catre
operatorul SEAP/SICAP (disponibila spre consultare la adresa www.e-licitatie.ro);
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b.2) asigura recuperarea certificatului digital SEAP/SICAP in cazul in care acesta nu mai poate fi
utilizat (indiferent de motive);

b.3) raspunde de corectitudinea datelor si informatiilor transmise in cadrul procedurii de
inregistrare/reinnoire a inregistrarii sau recuperarii certificatului digital de utilizator SEAP/SICAP;

b.4) transmite operatorului SEAP/SICAP orice modificare survenitd in legatura cu datele/
informatiile/ documentele anterior transmise n vederea inregistrarii/ reinnoirii Tnregistrarii institutiei in
SEAP/SICAP sau a recuperarii certificatului digital de utilizator SEAP (cu respectarea termenelor
prevazute de lege);

c) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, colaborand cu celelalte compartimente ale institutiei si pe baza
pe baza necesitatilor transmise de acestea, strategia anuald de achizitii publice si programul anual al
achizitiilor publice pe care o propune spre aprobarea conducatorului institutiei;

c.1) solicita compartimentelor de specialitate beneficiare ale achizitiilor (compartimente
initiatoare) informatiile necesare in vederea elaborarii Strategiei anuale de achizitii publice si a Planului
anual al achizitiilor publice care std la baza acesteia si oferd sprijin respectivelor compartimente pentru
transmiterea informatiilor vizate intr-un format corespunzator exigentelor in materia achizitiilor publice,
prin raportare la prevederile legale aplicabile/bunele practici in domeniu;

c.2) centralizeaza referatele de necesitate transmise de citre compartimentele initiatoare in a caror
sarcind intrd identificarea necesitdtilor si elaborarea respectivelor referate, analizand si verificand
acuratetea informatiilor cuprinse In cuprinsul acestora sub aspectul descrierii necesitdtilor de
produse/servicii/lucrari, precum si al informatiilor cu privire la modul de determinare a valorii estimate a
acestora (inclusiv, acolo unde este cazul, in ceea ce priveste pretul unitar/total);

c.3) solicitd compartimentelor initiatoare, in functie de natura si complexitatea necesitatilor
identificate in referatele de necesitate, actualizarea informatiilor referitoare la pretul unitar/total prin
realizarea unei cercetarii a pietei/ analizei pietei, pe baza istorica si/sau prin alte modalitati (cum ar fi prin
devizul general intocmit de proiectant);

c.4) coordoneaza activitatea grupului de lucru constituit pentru elaborarea Strategiei anuale de
achizitii publice, din care fac parte persoane din cadrul compartimentelor initiatoare ale institutiei;

c.5) stabileste modalitatea optima de achizitie (modalitatea in care se va derula procesul de
atribuire a contractului de achizitie publicd, procedurile de atribuire aplicabile, tehnicile si instrumentele
asociate acestui proces), respectiv mijloacele la care se va recurge pentru satisfacerea necesitatilor,
asigurand totodatd punerea In corespondentd a obiectului achizitiei cu codul/codurile CPV aferent care
descriu cat mai exact obiectul viitorului contract;

c.6) intocmeste Planul anual al achizitiilor publice si anexa la acesta privind achizitiile directe de
produse, servicii si lucrari (inclusiv elaboreazd un Plan anual al achizitiilor publice distinct pentru fiecare
proiect in parte care fie este finantat din fonduri nerambursabile si/sau care face referire la cercetare-
dezvoltare), obtine avizele necesare din partea celorlalte compartimente de specialitate ale autoritatii
contractante potrivit propriilor proceduri interne/circuit al documentelor si supune aprobarii
conducatorului institutiei Strategia anualad de achizitii publice si Planul anual al achizitiilor publice;

C.7) actualizeazd/modificd/completeaza informatiile continute de Strategia anuald de achizitii
publice si Planul anual al achizitiilor publice, in functie de fondurile aprobate prin bugetul propriu si de
prevederile legale aplicabile;

c.8) informeaza celelalte compartimente de specialitate ale institutiei cu privire la finalizarea

elaborarii Strategiei anuale de achizitii publice, continutul acesteia si urmatoarele etape necesare in
vederea parcurgerii proceselor de achizitie publica care urmeaza sa fie derulate la nivelul institutiei,
precum si cu privire la orice modificari/actualizari ale informatiilor cuprinse de aceasta, ce pot surveni
ulterior procesului de elaborare initiala;
d) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire, a
documentatiei descriptive si, dupd caz, a documentatiei de concurs, precum si a documentelor suport
aferente (inclusiv a strategiei de contractare), pe baza datelor/ documentelor/ informatiilor referitoare la
necesitatile transmise de compartimentele de specialitate;

d.1) verifica includerea obiectului contractului/acord-cadru ce urmeaza sa fie atribuit in cadrul
Strategiei anuale de achizitii publice si Planului anual al achizitiilor publice, respectiv existenta

referatelor de necesitate cu privire la respectiva achizitie;
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d.2) in cazul in care necesitatea nu a fost identificatd la nivelul Strategiei anuale de achizitii
publice si Planului anual al achizitiilor publice sau, daca este necesarda actualizarea/ modificarea/
completarea datelor inscrise in cadrul acestora (inclusiv in ceea ce priveste valoarea estimatd), asigura
efectuarea diligentelor necesare pentru revizuirea respectivelor documente, inclusiv a referatele de
necesitate aferente;

d.3) solicitd si propune, in functie de complexitatea fiecarei achizitii In parte, nominalizarea
persoanei/ persoanelor care detin competente necesare in specialitdtile/disciplinele relevante pentru
obiectul contractului/ acordului-cadru care urmeaza sa fie atribuit (cum ar fi juridice/tehnice/financiare) si
care va/vor detine responsabilitdti specifice privind realizarea respectivei achizitii (inclusiv in ceea ce
priveste evaluarea ofertelor/ componenta comisiilor de evaluare), aldturi de persoana/ personalul de la
nivelul compartimentului responsabil cu aplicarea procedurii de atribuire;

d.4) coordoneaza activitatea echipei responsabild cu realizarea procesului de achizitie in ceea ce
priveste activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire/descriptive/de concurs si a documentelor
suport aferente (inclusiv strategia de contractare) sub aspectul:

d.4.1) clauzelor contractuale obligatorii (inclusiv a clauzelor privind ajustarea pretului
contractului, efectuarea platilor directe catre subcontractanti, precum si de modificare/revizuire a
contractelor);

d.4.2) specificatiilor tehnice aferente;

d.4.3) altor informatii necesare pentru intocmirea caietului de sarcini/documentatiei descriptive/de
concurs, cum ar fi cele necesare pentru evaluarea ofertelor (stabilirea criteriilor de calificare/selectie,
criteriului de atribuire/factorilor de evaluare, a garantiei de participare/de buna executie);

d.4.4) modului in care se va realiza executarea si monitorizarea implementdrii contractului/
acordului-cadru / contractelor subsecvente cu sprijinul compartimentului initiator al achizitiei / cu sarcini
privind etapa de post-atribuire a contractului / acord-cadru;

d.4.5) identificarii fondurilor alocate sau care vor fi alocate pentru fiecare achizitie in parte
(impreunad cu pozitia bugetara aferentd);

d.5) procedeaza la finalizarea elaborarii documentatiei de atribuire/descriptive/ de concurs (fisa de
date a achizitiei, caietul de sarcini/documentul descriptiv, proiectul de contract/acord-cadru/contract
subsecvent, modele de formulare utilizate In vederea Intocmirii si prezentarii ofertei/candidaturilor,
DUAE — Documentul Unic de Achizitii European), precum si a documentelor suport aferente (cum ar fi
strategia de contractare, declaratia privind persoanele ce detin functii de decizie In cadrul institutiei,
respectiv cele cu putere de reprezentare din partea furnizorilor de servicii auxiliare achizitiei, precum si
datele de identificare ale acestora), pe baza datelor/documentelor/informatiilor transmise de
compartimentele de specialitate sau, dupa caz, care au rezultat prin grija echipei responsabile cu
realizarea procesului de achizitie;

d.6) stabileste calendarul estimativ de derulare a procesului de achizitie, cu estimarea cat mai
exacta a perioadelor necesare pentru desfasurarea activitatilor intregului proces;

d.7) realizeazd procesul de consultare a pietei, in cazul in care achizitia vizeaza
produse/servicii/lucrari cu grad ridicat de complexitate tehnicd, financiard sau contractuald, ori din
domenii cu un rapid progres tehnologic

d.8) propune primarului (in scopul desemnarii acestora prin act administrativ) persoana/persoanele
responsabile cu completarea si actualizarea formularelor de integritate elaborate de catre Agentia
Nationald de Integritate (“ANI”) in cadrul mecanismului de prevenire a conflictului de interese
(“formularele de integritate”) pe parcursul procedurilor de atribuire derulate de catre Comuna Chiajna;

e) indeplineste obligatiile referitoare la regulile de publicitate si transparenta, precum si a celor aplicabile
comunicdrilor in cadrul procedurilor de atribuire, precum si notificarea tertelor institutii cu privire la
evenimente survenite in cadrul procesului de achizitie, In conformitate cu dispozitiile legale aplicabile;

e.1) asigura publicarea:

e.1.1) extraselor din Planul anual al achizitiilor publice, dupa definitivarea acestuia (cel putin
semestrial), precum si a oricdror modificari operate asupra acestora in SEAP/SICAP (cu respectarea
termenelor prevazute de lege. );

e.1.2) documentatiei de atribuire/ descriptive/de concurs si a documentelor suport aferente n

SEAP/SICAP (rezultate in urma desfasurarii activitatilor prevazute la lit.e) de mai sus, ori in conformitate
Page 21 of 57



cu mijloacele de publicitate prevazute in cadrul propriilor proceduri (simplificate) de atribuire in cazurile
exprese prevazute de legislatia in vigoare (achizitii care au ca obiect servicii sociale si alte servicii
specifice cu o valoare estimatd mai mica decat pragurile corespunzatoare prevazute la art.7 alin.(1) lit.c)
din Legea nr.98/2016);

e.1.3) la nivel national (in SEAP/SICAP), a anunturilor de intentie, de participare, de atribuire
(inclusiv in cazul modificarii unui contract de achizitie/acord-cadru) ori a eratelor la acestea, precum si a
anunturilor privind consultarea pietei si rezultatele acestui proces la nivel national si, dupa caz,
intreprinde diligentele necesare pentru asigurarea publicitdtii acestor informatii la nivelul Jurnalului
Oficial al Uniunii Europene (“JOUE”), in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile;

e.2) asigurd parcurgerea procesului de evaluare a conformitatii de catre ANAP in ceea ce priveste
documentatia de atribuire/descriptiva/de concurs si a documentelor suport aferente, precum si a
anunturilor de intentie/participare/ atribuire, ori a eratelor la acestea (“proces de evaluare a
conformitatii”’), cu respectarea prevederilor legale aplicabile;

e.3) remediazd eventualele neconformitati constatate/motive de respingere a actelor/documentelor
intocmite de catre autoritatea contractanta care nu sunt in concordantd cu prevederile legale privind
achizitiile si care au fost semnalate de ciatre ANAP ca urmare a parcurgerii procesului de evaluare a
conformitatii potrivit celor ardtate mai sus si/sau, dupad caz, procedeaza la justificarea in mod
corespunzator a motivelor/ formularea argumentelor pentru care autoritatea contractantd nu este de acord
cu respectivele motive de respingere;

e.4) asigurd accesul direct, complet, nerestrictionat si gratuit al operatorilor economici, prin
mijloace electronice (prin intermediul SEAP/SICAP) la documentele achizitiei (incepand cu data
publicérii anuntului de participare) sau, in cazul in care institutia se regaseste intr-una dintre situatiile n
care este permisd folosirea altor mijloace de comunicare decédt cele electronice, indicd in cadrul
anuntului/invitatiei de participare modalitatea prin care asigurd accesul operatorilor economici la
respectivele documente, asigurand totodata accesul nemarginit al operatorilor economici la acestea;

e.5) colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate ale institutiei in vederea coordonarii
activitatii de elaborare a documentelor referitoare la comunicarile cu operatorii economici interesati de
participare la procedura de atribuire a contractului/ acordului-cadru/ofertantii/ candidatii sau, dupa caz, cu
institutiile/ instantele competente in procesul de solutionare a contestatiilor, asigurand totodata suportul
logistic necesar parcurgerii demersurilor conexe (prin utilizarea facilitatilor tehnice disponibile in
SEA(SICAP)/alte mijloace de comunicare, impreuna cu toate operatiunile si etapele procedurale aferente)
in ceea ce priveste:

e.5.1) publicarea raspunsurilor la solicitarile de clarificari formulate privind continutul
documentatiei de atribuire/descriptivd/de concurs sau, dupd caz, la cererile privind informatiile
suplimentare in legaturd aceasta, elaborate pe baza datelor/documentelor/ informatiilor transmise de
compartimentele de specialitate sau, dupa caz, care au rezultat prin grija echipei responsabile cu
realizarea procesului de achizitie;

e.5.2) sprijinirea activitatii comisiilor de evaluare prin transmiterea, acolo unde este cazul, a
invitatiilor de participare catre candidatii selectati in vederea participarii la etapele specifice procedurilor
de atribuire care se deruleaza in mai multe faze;

e.5.3) sprijinirea activitatii comisiilor de evaluare prin transmiterea solicitarilor de clarificari
referitoare la continutul ofertelor/candidaturilor catre operatorii economici implicati in cadrul procedurii
de atribuire (astfel cum au fost stabilite ca fiind necesare n vederea evaludrii respectivelor
oferte/candidaturi), precum si, dupa caz, privind prelungirea perioadei de evaluare a ofertelor in cazuri
garantiilor de participare aferente;

e.5.4) transmiterea comunicdrilor privind rezultatul procedurii de atribuire/rezultatele partiale
aferente fiecarei etape intermediare a acestui proces, inclusiv privind deciziile luate referitoare la
rezultatul selectiei/rezultatul procedurii, respectiv atribuirea/incheierea contractului de achizitie
publica/acordului-cadru sau admiterea intr-un sistem dinamic de achizitii (acceptarea ofertei/candidaturii
sau respingerea acesteia), ori motivele care stau la baza oricarei decizii de a nu atribui un contract/de a nu
incheia un acord-cadru/de a nu implementa un sistem dinamic de achizitii ori de a relua procedura de

atribuire (anularea procedurii);
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e.5.5) transmiterea oricaror altor comunicari referitoare la informatiile de interes public continute
de dosarul achizitiei publice;

e.5.6) transmiterea raspunsului/punctului de vedere la notificarea prealabild/contestatie/solicitarea
Consiliului National privind Solutionarea Contestatiilor (“CNSC”) referitoare la informatii suplimentare
care trebuie furnizate de catre institutie, cu respectarea termenelor prevazute de lege;

e.5.7) publicarea/comunicarea masurilor de remediere 1n cazul adoptarii unor asemenea masuri in
SEAP/SICAP sau direct catre operatorii economici implicati In cadrul procedurii in situatia in care
initierea procedurii nu s-a realizat prin publicarea unui anunt de participare in SEAP/SICAP;

e.5.8) publicarea contestatiilor in SEAP/SICAP sau direct catre operatorii economici implicati in
cadrul procedurii in situatia in care initierea procedurii nu s-a realizat prin publicarea unui anunt de
participare in SEAP/SICAP, precum si a deciziilor/hotédrarilor aferente emise de catre Consiliul National
de Solutionare a Contestatiilor/instanta competenta in SEAP/SICAP, cu respectarea termenelor prevazute
de lege;

e.5.9) transmiterea Intdmpindrii catre instantele competente (curtea de apel/tribunalul in a carui
arie de competenta teritoriala se afld sediul autoritatii contractante), in cazul in care contestatorul recurge
la calea de atac impotriva deciziei CNSC sau daca contestatia/litigiul este formulat in sistemul de remedii
judiciar, cu respectarea termenelor prevazute de lege;

e.6) procedeaza la publicarea denumirii si a datelor de identificare ale ofertantului/ candidatului/
subcontractantului propus/tertului sustinator (cu respectarea termenelor prevazute de lege) si
completarea/actualizarea/modificarea sectiunilor corespunzatoare aferente formularelor de integritate ANI
pe tot parcursul aplicarii procedurii (pand la publicarea anuntului de atribuire), precum si dispunerea
masurilor care se impun ca urmare a alertelor de integritate, in termenele legale aplicabile inclusiv, dupa
caz, prezentarea documentelor justificative catre inspectorii de integritate;

e.7) asigurd, in situatiile expres reglementate de legiuitor, publicarea anuntului privind
modificarea contractului prin intermediul SEAP/SICAP si, dupd caz, notificarea/ transmiterea catre
ANAP a argumentelor de fapt si de drept care justifica aceastd necesitate, cu respectarea termenelor
prevazute de lege;

f) asigura parcurgerea ctapei de organizare a procedurilor de atribuire a contractului / acordului-cadru,
respectiv aplicarea acestora pana la finalizarea procedurii (intrarea in vigoare a contractului/ acordului-
cadru/contractului subsecvent);

f.1) asigura demersurile necesare pentru constituirea comisiilor de evaluare, in cazul in care aceste
demersuri nu au putut fi realizate in cadrul activitdtilor prevazute la lit.d), de mai sus;

f.2) verifica indeplinirea de catre membrii comisiei de evaluare si, dupa caz, de cétre expertii
cooptati a obligatiei referitoare la semnarea declaratiei de confidentialitate si impartialitate (prin
intermediul careia confirma ca nu se afla intr-o situatie care implica existenta unui conflict de interese)
dupd data si ora-limita pentru depunerea ofertelor/ candidaturilor insd nu mai tarziu de preluarea
atributiilor specifice propriu-zise;

f.3) acorda suportul logistic necesar comisiilor de evaluare pentru:

£.3.1) verificarea situatiilor potential generatoare de conflict de interese, inclusiv in situatia
primirii unor eventuale sesizdri din partea tertelor persoane, in vederea dispunerii masurilor
corective/adoptarii deciziilor care se impun pentru evitarea/eliminarea efectelor rezultate in asemenea
situatii, ori a aspectelor care pot determina aparitia unui conflict de interese;

f.3.2) realizarea comunicarilor, precum si a demersurilor conexe in relatia cu operatorii economici
interesati de participarea la procedura de atribuire a contractului/acordului-cadru/ofertantii/candidatii,
potrivit activitatilor explicitate la lit.e), de mai sus;

f.3.3) asigura transmiterea catre CNSC/instanta competentd a copiei dosarului achizitiei in cazul
primirii unei contestatii precum si, la solicitarea acestora, a oricaror documente care prezintd relevanta
pentru solutionarea contestatiei/litigiului, cu respectarea termenelor prevazute de lege;

f.3.4) asigura finalizarea procedurii de atribuire prin incheierea contractului de achizitie/acordului-
cadru (atunci cand nu a fost incidenta vreo situatie de anulare a acesteia potrivit prevederilor legale
aplicabile, care sa fi fost comunicata ofertantilor/candidatilor) si solicitd, dupd caz, prezentarea
contractelor de subcontractare cel mai tarziu la incheierea contractului/acordului-cadru, astfel Tncat
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activitatile ce revin acestora, precum si sumele aferente prestatiilor respective sa poatd fi cuprinse in
contractul de achizitie public;
g) realizeaza achizitiile directe

g.1) verifica includerea obiectului achizitiei directe in cadrul Strategia anuala de achizitii publice
si Planul anual al achizitiilor publice, respectiv existenta referatelor de necesitate cu privire la respectiva
achizitie;

g.2) in cazul in care necesitatea nu a fost identificatd la nivelul Strategiei anuale de achizitii
publice si a Planului anual al achizitiilor publice, sau, dacd este necesara actualizarea/modificarea
completarea datelor inscrise n cadrul acestora (inclusiv in ceea ce priveste valoarea estimatd), asigura
efectuarea diligentelor necesare pentru revizuirea respectivelor documente, inclusiv a referatelor de
necesitate aferente;

g.3) utilizeaza catalogul electronic publicat in SEAP/SICAP 1n vederea realizarii achizitiilor
directe si verificd existenta detaliilor cu privire la produsele/serviciile/lucrarile oferite de catre operatorii
economici (inclusiv pretul), astfel incat sd existe informatii suficiente pentru a putea alege in mod corect
si obiectiv

g.4) se adreseaza oricarui operator economic in vederea realizarii achizitiilor directe, elaborand Tn
acest sens o nota justificativa, in oricare dintre urmatoarele situatii:

g.4.1) in cazul in care nu identifica in cadrul catalogului electronic produsul/serviciul/lucrarea care
satisface necesitatea autoritatii contractante;

g.4.2) daca pretul postat de operatorii economici pentru obiectul achizitiei este mai mare decat
pretul pietei;

g.4.3) daca din motive tehnice imputabile SEAP/SICAP nu este posibil accesul la catalogul
electronic.

g.5) elaboreaza contractul in situatia in care acesta constituie documentul justificativ pe baza
caruia se realizeaza achizitia directa.

g.6) transmite in SEAP/SICAP (in format electronic si prin utilizarea aplicatiei disponibile in
cadrul acestuia) notificarea continand informatii specifice cu privire la achizitia directa care nu a fost
realizatd prin intermediul catalogului electronic publicat in SEAP/SICAP, cu respectarea dispozitiilor
legii.

h) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice

h.1) intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract de achizitie publicd/acord-cadru
incheiat, respectiv pentru fiecare sistem dinamic de achizitii lansat;

h.2) asigura pastrarea dosarului de achizitie publica pe toata durata producerii efectelor juridice de
catre contractul/ acordul-cadru respectiv, dar nu mai putin de 5 ani de la data incetarii perioadei de
valabilitate a acestuia sau, in cazul procedurilor anulate, pentru aceeasi perioada calculatd de la data
anularii respectivei proceduri;

h.3) asigura, la cerere, accesul persoanelor interesate la informatiile de interes public continute de
dosarul achizitiei publice dupa cum urmeaza:

h.3.1) ulterior finalizérii procedurii de atribuire accesul oricarei persoane la informatiile de interes
public continute de dosarul achizitiei publice, cu respectarea termenelor si procedurilor prevazute de
reglementdrile legale in materie;

h.3.2) ulterior comunicarii rezultatului procedurii, asigurd accesul neingradit al oricarui
ofertant/candidat la raportul procedurii, precum si la informatiile din cadrul documentelor de calificare,
propunerilor tehnice si/sau financiare aferente celorlalti operatori economici implicati in procedura, cu
respectarea termenului prevazut de lege, cu conditia ca acestea sd nu fi fost indicate/declarate in mod
justificat ca fiind confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de proprietate intelectuald, in baza
legislatiei aplicabile;

h.4) acordd sprijin compartimentului initiator al achizitiei/compartimentului cu sarcini privind
etapa de post-atribuire a contractului/acord-cadru (executarea s§i monitorizarea implementarii
contractului/acordului-cadru) in vederea coordonarii activitatii de elaborare a documentelor constatatoare
privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale, asigurand totodatd suportul logistic necesar pentru:

h.4.1) primirea, analizarea si repartizarea cererilor de eliberare a respectivelor documente,

impreund cu propunerile de masuri care se impun, inclusiv in legatura cu achizitiile directe si cu cererile
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formulate de subcontractantii, cu respectarea conditiilor legale aplicabile (prezentare contractului de
subcontractare si receptiile aferente);

h.4.2) transmiterea unui exemplar catre contractant;

h.4.3) pastrarea unui exemplar la dosarul achizitiei;

h.4.4) publicarea respectivului document in SEAP, dupa expirareca termenelor de contestare
stabilite Tn conformitate cu legea contenciosului administrativ

h.5) asigura transparenta decizionald, pentru toate contractele de achizitie publicd care se vor
incheia la nivelul institutiei, prin publicarea pe site-ul Comunei Chiajna

h.6) dupa publicarea in sistemul electronic de achizitii publice, asigura publicarea pe site-ul
institutiei, toate anunturile de intentie, anunturile/invitatiile de participare si anunturile de primarului
comunei Chiajna, precum si alte documente ce fac obiectul publicarii in sistemul electonic de achizitii
publice;

h.7) asigura publicarea pe site-ul Comunei Chiajna a elementelor privitoare la contractele de
achizitie publica, de lucrari publice si de concesiune de servicii, dupa cum urmeaza:

h.7.1) data incheierii contractului administrativ si a actelor aditionale aferente acestuia;

h.7.2) durata contractului administrativ si a actelor aditionale aferente acestuia;

h.7.3) valoarea contractului administrativ si a actelor aditionale aferente acestuia;

h.7.4) obiectul contractului administrativ.

i) elaboreaza situatii/ rapoarte/informari cu privire la situatia achizitiilor publice desfasurate la nivelul
institutiei si participa la etapa de post-atribuire a contractului/ acordului-cadru, sub aspectul
competentelor specifice care revin compartimentului in raport cu executarea/monitorizarea implementarii
acestuia;

1.1) asigurd conditiile necesare pentru aplicarea metodologiei de control ex-post de catre ANAP
privind modul de atribuire a contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru, ori de cate autoritatea
contractantd este selectatd pentru realizarea unor asemenea controale si transmite citre ANAP orice
informatie solicitatd, inclusiv prin sectiunile suplimentare din cadrul formularelor de anunturi puse la
dispozitie prin intermediul SEAP/SICAP;

1.2) asigurd monitorizarea stadiului de implementare al Strategiei anuale de achizitii publice si
Planului anual al achizitiilor publice si informeazd primarul privind situatia achizitiilor publice
desfasurate la nivelul acesteia;

1.3) tine evidenta in mod distinct a contractelor de achizitie publica atribuite la nivelul institutiei in
baza unei exceptari de la legislatia In domeniul achizitiilor publice (inclusiv cele din anexa nr.2 la Legea
nr.98/2016) si, dupa caz, procedeaza la elaborarea propriilor norme procedurale privind atribuirea
respectivelor contracte;

1.4) acorda sprijin compartimentului initiator al achizitiei/compartimentului cu sarcini privind
etapa de post atribuire a contractului/acord-cadru in vederea coordonarii activitatii de elaborare a
documentelor referitoare la executia/monitorizarea implementarii contractului/acordului — cadru n scopul
asigurarii Indeplinirii conditiilor legale atunci cdnd devine necesard modificarea acestuia (inclusiv in
cazul atribuirii unui contract de achizitie subsecvent, atribuit in baza unui acord-cadru/sistem dinamic de
achizitii), sub aspectul:

1.4.1) Intocmeste nota justificativa privind necesitatea modificarii contractului;

1.4.2) parcurgerii etapelor de modificare a contractului/acordului-cadru pana la incheierea actului
aditional, inclusiv prin organizarea unei noi proceduri, daca este cazul (cum ar fi existenta unor modificari
substantiale), in conformitate cu pasii de la lit. 1.4.6) si 1.4.8) de mai jos;

1.4.3) ajustarii pretului contractului 1n situatiile specifice in care devine necesara o atare masura;

1.4.4) inlocuirii de cétre contractant a subcontractantilor nominalizati in ofertd/ implicarii de catre
acesta a unor subcontractanti noi in perioada de implementare a contractului (prin introducerea /
declararea unor subcontractanti, ulterior semnarii contractului de achizitie publicd) si/sau
renuntarea/retragerea subcontractantilor din contractul de achizitie publica;

1.4.5) aplicérii (in cazul unui sistem dinamic de achizitie) a regulilor licitatiei restranse pentru
efectuarea unei achizitii in cadrul respectivului sistem, precum si a celorlalte reguli specifice aplicabile
acestui tip de instrument/tehnica specifica de atribuire a contractelor de achizitie public;
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1.4.6) redactarii raportului procedurii (in cazul unui acord-cadru) in toate situatiile in care acordul-
cadru nu este Incheiat cu un singur operator economic sau, desi este incheiat cu mai multi operatori
economici, atribuirea contractelor subsecvente se realizeaza fara reluarea competitiei;

1.4.7) consultarii in scris (in cazul unui acord-cadru) cu:

- operatorul economic semnatar al acordului-cadru, in cazul in care acordul-cadru este incheiat cu un
singur operator economic solicitand, daca este necesar, completarea ofertei acestuia/acestora;

- operatorii economici semnatari ai acordului-cadru respectiv, h cazul in care acordul-cadru este incheiat
cu mai multi operatori economici dar fara reluarea competitiei, iar acordul-cadru prevede conditiile
obiective in functie de care se stabileste care dintre operatorii economici parte la acordul-cadru respectiv
va executa lucrarile, va presta serviciile sau va furniza produsele solicitind acestuia/acestora furnizarea
produselor/prestarea serviciile/executarea lucrarilor respective;

- operatorii economici semnatari ai acordului cadru, in cazul in care acordul-cadru a fost incheiat cu mai
multi operatori economici si cu reluarea competitiei, transmitdnd acestora invitatia la reofertare sau, in
masura 1n care acordul-cadru prevede atribuirea contractelor subsecvente partial cu reluarea competitiei si
partial fard reluarea competitiei (in conformitate cu termenii si conditiile prevazute in acordul-cadru,
precum si termenii si conditiile prevazute in acordul-cadru pentru care se poate relua competitia),
respectiv la solicitarea furnizarii produselor/prestarii serviciilor/executarii lucrarilor respective si/sau la
transmiterea invitatiei la re-ofertare.

1.4.8) analizarii rezultatelor obtinute fata de cele anticipate la nivelul etapei de planificare,
identificarea necesitdtilor de Tmbunétatire a activitatii in viitor si propunerea cétre primar a masurilor care
se impun in vederea optimizarii activitatii compartimentului si a celorlalte compartimente de specialitate
care acorda sprijin acestui compartiment in vederea realizarii procesului de achizitie.

J) procedeaza la implementarea sistemului de control intern managerial la nivelul compartimentului.

j.1) asigurd implementarea masurilor necesare pentru intdrirea capacititii administrative a
compartimentului cu privire la etica, integritate, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si raportarea
fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregularitatilor in domeniul achizitiilor publice, inclusiv prin
instruirea/evaluarea angajatilor in acest sens si/sau actualizarea documentelor de referinta implementate la
nivelul autoritatii contractante in sensul adaptarii/particularizarii acestora la situatiile specifice din materia
achizitiilor publice intalnite in practica.

j.2) efectueaza activitati regulate de control ex-ante/ex-post privind modul de desfasurare a
procesului de achizitie publicd, pe parcursul etapelor acestuia, urmarind cel putin urmatoarele:
regularitatea procesului, calitatea documentelor produse si existenta vizelor necesare pe circuitul
documentelor

J-3) asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, potrivit dispozitiilor actelor
normative n vigoare

Art.49 In domeniul investitiilor, Compartimentul Achizitii Publice indeplineste urmatoarele
atributii:

a) initiazd impreuna cu primarul si propune spre aprobare consiliului local, Programul de investitii anual
sau multianual al comunei;

b) reprezintd institutia Tn problemele privind realizarea lucrarilor in domeniul investitiilor publice. In
acest scop colaboreaza, in functie de necesitati, cu Compartimentul Registru Agricol si Cadastru pentru
obtinerea informatiilor privind regimul juridic al terenurilor, cu Compartimentul Urbanism si Amenajarea
Teritoriului pentru consultarea planurilor de urbanism in scopul amplasérii corecte a lucrdrilor de
investitii, emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire, dar si cu Compartimentul
Administrativ;

Cc) propune impreund cu Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului, amplasamente pentru
obiective de utilitate publica;

d) propune intocmirea documentatiilor tehnico-economice in vederea promovdrii de noi investitii,
conform cadrului legal in vigoare ;

e) participa la licitatii sau selectii de oferte pentru achizitii de servicii de proiectare si lucrari, in functie
de valoarea acestora, conform legislatiei in vigoare;

f) actualizeaza impreuna cu proiectantii, cu prilejul elaborarii si contractarii executiei lucrarilor, valoarea

totald (devizul general) a fiecdrui obiectiv de investitii, in functie de evolutia preturilor, colaborand in
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acest sens cu Compartimentul Financiar-Contabilitate, cat si pentru intocmirea si actualizarea
programului de investitii in functie de informatiile furnizate de acest compartiment cu privire la situatia
platilor ;

g) urmareste respectarea graficelor de esalonare a executiei lucrarilor;

h) respectarea solutiilor tehnice si constructive intocmite, in colaborare cu dirigintii de santier, in cadrul
contractelor la care ordonatorul principal de credite este reprezentantul beneficiarului, respectiv. Comuna
Chiajna. Participd la receptie la terminarea lucrarilor si finald a obiectivelor de investitii publice;

1) asigurd realizarea corespondentei intre continutul documentatiilor tehnice si materializarea in teren a
lucrarilor de investitii prin: deschiderea finantarilor, emiterea ordinului de Incepere a lucrarilor, anuntul
de Incepere a lucrarilor, receptionarea lunara a lucrarilor executate, confirmarea situatiilor de lucrari si a
proceselor verbale de receptie, emiterea de dispozitii de sistare a lucrarilor, in cadrul contractelor in care
primarul reprezinta Comuna Chiajna;

J) asigura prin personal autorizat (persoane fizice sau juridice), urmarirca comportarii in timp a
constructiilor aflate pe domeniul public si privat al comunei Chiajna, realizarea de interventii la
constructiile impuse de reglementarile legate si efectueazd modificari, transformari, modernizari si
consolidari ale acestora — numai pe baza proiectelor intocmite de persoane fizice sau juridice autorizate;
K) intocmeste proiecte de hotarari si de dispozitii specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de
specialitate in domeniul de activitate;

I) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale consiliului local al
comunei Chiajna, dispozitii ale primarului.

Capitolul IX - Serviciul Juridic, Autoritate Tutelara si Asistenta Sociala

Art.50 Serviciul Juridic, Autoritate Tutelard si Asistentd Sociald este o structura aflatd in
subordinea secretarului general al comunei, care are, pe de o parte, rolul de a realiza activitdtile cu
caracter juridic ce se desfasoara in cadrul institutiei, iar pe de altd parte, are rolul de a organiza,
supraveghea, controla si indruma modul in care se desfasoara activitatea de ocrotire a minorilor si a altor
incapabili, dar si de a acorda serviciile sociale §i prestatiile sociale persoanelor aflate in nevoi speciale in
vederea dezvoltdrii capacitatilor individuale sau colective, cresterea calitdfii vietii si promovarea
principiilor de coeziune si incluziune sociala.

Sectiunea 1 Compartimentul Juridic

Art.51 Compartimentul Juridic, in vederea Indeplinirii rolului de realizare a consultantei institutiei
in legaturd cu orice problema juridica cu care aceasta se confrunta in calitate de organ administrativ,
indeplineste urmatoarele atributii:

a) reprezintd si apara in fata instantelor judecatoresti competente (Judecatorii, Tribunale, Curti de Apel,
Inalta Curte de Casatie si Justitie) drepturile si interesele legitime ale Comunei Chiajna, ale primarului
comunei Chiajna si, dupa caz, ale Consiliului Local al comunei Chiajna, precum si ale institutiilor
subordonate;

b) promoveaza cereri de chemare in judecata din dispozitia conducerii Comunei Chiajna;

c) formuleaza intdmpinari, note de sedinta si concluzii scrise, pentru o buna aparare a Comunei Chiajna, a
primarului comunei Chiajna si, dupa caz, a Consiliului local al comunei Chiajna;

d) formuleaza, cu sprijinul compartimentelor de specialitate, obiective de expertizd si, dupa caz,
obiectiuni la rapoartele de expertiza intocmite, in functie de obiectul dosarului aflat pe rolul instantelor
judecatoresti;

e) formuleaza raspunsuri la interogatorii, in colaborare cu compartimentele competente;

f) promoveaza cereri de interventii si cereri reconventionale in dosarele aflate pe rol si in care Comuna
Chiajna, primarul comunei Chiajna si, dupa caz, a Consiliul Local al comunei Chiajna justifica un interes;
g) exercita caile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile;

h) administreaza toate probele din dosarul aflat pe rol, sens in care solicita compartimentelor de
specialitate punerea la dispozitie a tuturor datelor, actelor si documentelor necesare;

Page 27 of 57



i) intocmeste dosarul propriu al fiecarui litigiu, atagand in acest sens toate actele si documentele ce tin de
litigiul respectiv si asigura arhivarea acestuia;

j) tine evidenta scriptica (in registre) si informatizata a litigiilor, consemnand partile litigante, obiectul
litigiului, instantele judecatoresti, termenele de judecata aferente si hotararile judecatoresti date;

k) transmite, la solicitarea organelor judecatoresti sau a altor organe, copii de pe acte precum si relatiile
solicitate;

I) verifica si avizeaza din punct de vedere juridic (de legalitate) proiectele de contracte intocmite de
compartimentele de specialitate;

m)verifica si avizeaza din punct de vedere juridic (de legalitate) contractele incheiate de institutie, precum
si actele aditionale la acestea;

n) verifica si avizeaza, la cererea conducerii, orice alte acte cu caracter juridic;

0) redacteaza acte juridice, in limita competentei profesionale;

p) asigura asistenta juridicd compartimentelor din structura organizatoricd a institutiei, precum si
persoanelor fizice si juridice, n limitele competentelor legale, exprimandu-si punctul de vedere avizat
asupra problemelor ridicate;

g) in absenta secretarului general al comunei, unul dintre consilierii juridici din cadrul compartimentului
preia atributiile i competentele acestuia;

r) raspunde la solicitarile petitionarilor si diferitelor institutii cu privire la stadiul solutionarii dosarelor
aflate pe rolul instantelor de judecata in care institutia este parte;

S) primeste notificarile si orice altd corespondenta de competenta structurii din care face parte;

t) propune incadrarea imobilelor in categoriile celor preluate in mod abuziv, prevazute la art.2 din Legea
nr.10/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

u) indruma petitionarii asupra formalitatilor ce urmeaza a fi indeplinite;

V) analizeaza propunerile privind imobilele ce urmeaza sa se restituite in natura;

w) tine evidenta lucrarilor, corespondenta cu petitionarii, dispusa de catre conducerea institutiei;

X) avizeaza proiectele de dispozitii care se prezinta primarului;

y) analizeaza propunerile privind acordarea masurilor reparatorii prin echivalent si face propuneri catre
comisia cu atributii in acest sens;

Z) ia masuri pentru urmarirea creantelor, obtinerii titlurilor executorii si sprijind executarea acestora;

aa) se ocupa de incheierea si legalizarea contractelor de vanzare cumparare, concesiune, colaborare, etc.,
atat in forma autentica cat si sub semnatura privata,

bb) formuleaza puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale si
incadrarea lor conform legislatiei;

cc) intocmeste note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere, guvern, etc.;

dd) acorda consultantd juridica in problemele juridice, verifica si intocmeste diverse documente ce
necesitd aviz juridic;

ee) analizeaza, poartd corespondenta si intocmeste referate pentru notificarile depuse conform
prevederilor Legii nr.10/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

ff) participa la licitatiile organizate de catre compartimentele institutiei primarului daca este membru,
conform prevederilor legale;

gg) avizeaza contractele ce se incheie In urma adjudecarii licitatiilor in cazul in care compartimentul
specializat nu are angajat consilier juridic;

hh) asigura, la cerere, legatura si buna colaborare intre firmele specializate care reprezinta institutia in
fata instantelor judecatoresti si compartimentul caruia ii acorda consultanta juridica, conform contractului
de colaborare;

il) asigurd prelucrarea, analizarea in cadrul compartimentului a unor acte normative, documentare
juridica, articole, alte lucrdri in vederea pregatirii profesionale de specialitate;

JJ) participa la audientele acordate de catre conducerea institutiei si acorda consultanta juridica;

kk) 1in calitate de reprezentant al institutiei, participa la dezbaterea succesiunilor vacante;

II) solutioneaza contestatiile si intocmeste referatele si proiectele de dispozitii in vederea semnarii
acestora de catre primar;

mm) inainteaza catre instanta plangerile la procesele verbale de constatare a contraventiei;
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nn) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului, ori incredintate de conducere, in limita competentei profesionale

Art.52 In exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, consilierii juridici au relatii de cooperare
cu toate compartimentele din institutie si unitatile subordonate consiliului local, precum si cu instantele
judecatoresti 1n ce priveste dosarele aflate pe rol.

Art.53 (1) Consilierul juridic formuleaza punctul sau de vedere potrivit prevederilor legale si a
crezului sau profesional, opinia sa fiind consultativa.

(2) Punctul de vedere formulat de catre consilierul juridic in legaturd cu aspectul juridic al unei
situatii nu poate fi schimbat sau modificat de catre nici o persoand, consilierul juridic mentinandu-si
opinia legala formulata initial, indiferent de Imprejurari.

(3) Consilierul juridic avizeaza si semneazd acte cu caracter juridic, semndtura sa fiind aplicata
numai pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv.

(4) Consilierul juridic nu se pronuntd asupra aspectelor economice, tehnice sau de alta naturad
cuprinse n documentul avizat ori semnat de acesta.

Sectiunea 2 - Compartimentul Autoritate Tutelara si Protectie Sociala

Art.54 Autoritatea tutelard este un atribut al autoritatilor publice locale, fiind fundamentata de
Legea nr.287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare. Aceasta are
atributii privitoare la stabilirea si organizarea tutelei, la supravegherea, controlul si indrumarea activitatii
de ocrotire a minorului/a altor incapabili, participd activ la judecarea cauzelor cu minori, precum si a
prevenirii separdrii minorului de parinti.

Art.55 Atributiile Compartimentului cu privire la autoritatea tutelard sunt urmatoarele:
a) efectueaza anchete sociale/psihosociale, la solicitarea instantelor judecatoresti, in cauze cu minori: de
divort, exercitare autoritate parinteasca, program de vizitare, stabilire domiciliu, stabilire contributie la
intretinerea minorului, etc.;
b) efectueaza anchete psihosociale, la solicitarea notarului public, in cazul divortului prin acordul partilor,
cu copii minori §i pentru valabilitatea acordului parental incheiat in conditiile stabilite de art.100 alin.(2)
din Legea nr.36/1995 notarilor publici si a activitdfii notariale republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;
c) efectueaza anchete sociale, la solicitarea instantelor judecatoresti/Institutului National de Medicina
Legala, necesare expertizei medico-legald psihiatricd in cauze civile cu defunct;
d) efectueaza anchete sociale, la cererea Institutului National de Medicind Legala, necesare expertizei
medico-legale efectuatd in procedura punerii sub interdictie, precum si pentru minorii care au savarsit o
fapta prevazuta de legea penala;
e) autorizeaza actele de dispozitie privind bunurile minorului/interzisului, precum si actele de
administrare a bunurilor;
f) participa la audierea persoanei vatamate in varsta de pana la 14 ani sau a martorului minor in varsta de
pana la 14 ani, atunci cand unul dintre parinti/ tutorele/ persoana/ reprezentantul institutiei careia ii este
incredintat minorul spre crestere si educare nu pot fi prezente sau au calitatea de suspect, inculpat,
persoana vatamata, parte civild, parte responsabila civilmente ori martor in cauza ori exista suspiciunea
rezonabild ca pot influenta declaratia minorului sau atunci cdnd audirea minorului vizeaza activitatea
institutiei careia 1i este incredintat spre crestere si educare;
g) formuleaza puncte de vedere si efectueaza anchete sociale, la solicitarea instantelor judecatoresti, in
cauze de numire tutore/curator, instituire tuteld/curateld, punere sub interdictie, inlocuire tutore,
numire/inlocuire membrii ai consiliului de familie;
h) identifica persoane propozabile pentru numirea de catre instanta judecdtoreasca in calitate de
tutore/curator/membru al consiliului de familie;
1) verifica darea de seama prezentata de tutore anual sau ori de cate ori este nevoie, precum si darea de
seama generala si acordd descarcare de gestiune, daca este cazul;
J) intocmeste inventarul privind bunurile minorului/interzisului la instituirea tutelei ; preda noului tutore
bunurile inventariate ;

k) supravegheaza modul in care tutorele administreaza bunurile interzisului/minorului;
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I) sesizeaza instanta judecitoreasca atunci cand tutorele refuza sa continue sarcina tutelei sau céand
indeplineste defectuos aceasta sarcind;

m)oferd, la solicitarea medicului psihiatru, informatii referitoare la existenta sau la identitatea unui
reprezentant legal al unui pacient al acestuia.

n) sesizeaza DGASPC Ilfov atunci cand constata ca un copil este in dificultate;

0) ofera, la solicitarea medicului psihiatru, informatii referitoare la existenta sau la identitatea unui
reprezentant legal al unui pacient al acestuia;

p) acorda, la solicitarea persoanei varstnice, consiliere juridica gratuitd in vederea incheierii contractelor
de vanzare-cumparare sau de donatie ori in vederea constituirii de garantii mobiliare sau imobiliare, care
au ca obiect bunurile mobile ori imobile ale persoanei varstnice;

q) asistd persoana varstnica la incheierea oricarui act translativ de proprictate, avand ca obiect bunuri
r) efectueaza ancheta sociala ca urmare a unei sesizari privind neexecutarea obligatiei de intretinere si de
ingrijire de catre noul proprietar al bunurilor obtinute In baza actului juridic de instrainare incheiat cu
persoana varstnica si solicitd agentiei judetene pentru plati si inspectie sociald sa realizeze o investigatie
privind respectarea drepturilor persoanei varstnice de catre furnizorul de servicii sociale;

S) initiazd demersurile necesare in vederea executarii obligatiilor inscrise in actul juridic incheiat de
persoana varstnica sau solicitd instantei judecatoresti rezilierea contractului de intretinere in nume propriu
si in interesul persoanei intretinute pentru neindeplinirea obligatiilor din contract si, daca este cazul,
formuleaza plangere penala;

t) pregiteste documentatia necesara introducerii actiunilor judecatoresti prin intermediul consilierilor
juridici din cadrul aparatului de specialitate al primarulului comunei Chiajna, privind rezilierea
contractelor incheiate de persoanele varstnice in baza Legii nr.17/2000 privind asistenta sociald a
persoanelor varstnice, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si pentru formularea
plangerii penale, daca este cazul;

u) hotaraste, in caz de neintelegere intre parinti, cu privire la schimbarea pe cale administrativa a numelui
minorului;

V) incuviinteazd cererea tutorelui de schimbare pe cale administrativd a numelui minorului pus sub
tuteld/interzisului;

w) efectueaza anchete sociale, la solicitarea Directiei Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
[lfov, necesare acordarii indemnizatiei de crestere copil si stimulentului de insertie in cazul parintilor
necasatoriti, potrivit H.G. nr.1291/2012 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, aprobate prin H.G. nr.50/2011, a
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G. nr.111/2010 privind concediul si indemnizatia
lunard pentru cresterea copilului, aprobate prin H.G. nr.52/2011, si pentru modificarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei,
aprobate prin H.G. nr.38/2011, si a Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.61/1993 privind
alocatia de stat pentru copii, precum si pentru reglementarea modalitatilor de stabilire si plata a alocatiei
de stat pentru copii, aprobate prin H.G. nr.577/2008;

X) la nevoie, poate numi un curator special in procedura de punere sub interdictie a unei persoane;

y) autorizeaza contractarea de catre minorii cu varsta cuprinsa intre 16 ani si 18 ani a creditului prevazut
de Programul guvernamental ,INVESTESTE IN TINE®, care are ca obiect facilitarea accesului la
finantare pentru tinerii cu varsta cuprinsa intre 16 ani si pana la 26 de ani si care sunt cuprinsi in sistemul
de invatamant sau care efectueaza cursuri de specializare, autorizate de catre Ministerul Educatiei
Nationale, si dupd caz, de catre Ministerul Muncii si Protectiei Sociale.

Art.56 Atributiile Compartimentului in domeniul autoritdtii tutelare se completeaza cu alte
atributii, in functie de caracteristicile sociale ale comunei, cu respectarea prevederilor legii.

Art.57 Compartimentul Autoritate Tutelara si Protectie Sociald cuprinde si componenta
specializatd in administrarea si acordarea beneficiilor de asistenta sociala si a serviciilor sociale, infiintata
la nivel de compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului Comunei Chiajna, cu scopul
de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala.
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Art.58 In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie
sociala Compartimentul indeplineste, in principal, urmatoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul UAT Chiajna, prin evaluarea nevoilor sociale ale
comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului comunitatii in vederea
prevenirii si depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violenta, a cazurilor de risc de
excluziune sociala etc.;

b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere sociala
n care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

C) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual
de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local,

d) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor care au
cu reprezentantii societatii civile care desfasoard activitdti iIn domeniu, cu reprezentantii furnizorilor
privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

e) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile.

Art59 Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistentd socialda sunt
urmatoarele:

a) asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistentd sociala;

b) pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara a
cererilor §i transmiterea acestora catre Agentia Judeteanta pentru Plati si Inspectie Sociala Ilfov;

c) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotarare a Consiliului Local al comunei
Chiajna, si pregateste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd
sociala;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;

e) comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;

f) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptatite la
beneficiile de asistenta sociala;

g) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in functie de situatiile
constatate, propune masuri adecvate n vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistentd sociala administrate;

1) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociala;

J) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale 1n vigoare.

Art.60 Atributiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrarii §i acordarii serviciilor
sociale sunt urmatoarele:

a) elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale identificate,
strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioadd de 5 ani,
respectiv de 10 ani, pe care 0 propune spre aprobare Consiliului Local al comunei Chiajna si raspunde de
aplicare acesteia;

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
Consiliului Local al comunei Chiajna si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date
detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale
propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si
sursele de finantare;

C) initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
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d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc
de excluziune sociala;

e) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si public-
privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistentd sociald de la
nivelul judetului Ilfov, precum si Ministerului Muncii si Protectiei Sociale, la solicitarea acestuia;

1) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

j) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationala in domeniul serviciilor
sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul
anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

I) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

m)furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati,
persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabile
de calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua de asistenti personali; evalueaza si
monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

0) sprijina responsabilul cu contractarea serviciilor sociale, in elaborarea documentatiei de atribuire si in
aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

p) planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea cresterii
performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

q) colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii
de beneficiari;

r) sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale;

s) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Art.61 Compartimentul organizeaza consultari cu furnizorii publici si privati, cu asociatiile
profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor, in vederea elaborarii planului anual de
actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul consiliului local

Art.62 (1) Compartimentul elaboreaza Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel
putin urmdtoarele informatii: obiectivul general si obiectivele specifice, planul de implementare a
strategiei, responsabilitdti si termene de realizare, sursele de finantare si bugetul estimat.

(2) Elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamenteaza pe informatiile
colectate in activitatea de identificare a familiilor i persoanelor aflate in dificultate, In activitatea de
colectare, prelucrare si administrare a informatiilor privind beneficiarii, furnizorii publici si privati si
serviciile administrate, precum si in activitatea de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale.

(3) Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Compartiment, fie prin contractarea
unor servicii de specialitate si contine cel putin urmatoarele informatii:

a) caracteristici teritoriale ale UAT Chiajna;

b) nivelul de dezvoltare socioeconomica si culturala a regiunii;

C) indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupa varsta, sex, ocupatie, speranta de viata la
nastere, speranta de viata sandtoasa la 65 de ani, soldul migratiei etc.;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependenta sau risc social etc., precum si estimarea
numarului de beneficiari;

e) tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor beneficiarilor identificati si argumentatia
alegerii acestora.

Art.63 (1) Planul anual de actiune se elaboreaza inainte de fundamentarea proiectului de buget
pentru anul urmator, in conformitate cu strategia de dezvoltare serviciilor sociale proprie, precum si cu
cea a judetului Ilfov, si cuprinde date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile

sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare si programul de
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subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu respectarea legislatiei In domeniul ajutorului
de stat, bugetul estimat si sursele de finantare.

(2) Planul anual de actiune cuprinde si activitati de planificare a activitatilor de informare a
publicului, programul de formare si indrumare metodologicd in vederea cresterii performantei
personalului care administreaza si acorda servicii sociale.

(3) Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteaza prin realizarea unei analize privind
numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate, resursele
materiale, financiare §i umane disponibile pentru asigurarea furnizarii serviciilor respective, cu
respectarea planului de implementare a strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor sociale in functie de
resursele disponibile si cu respectarea celui mai eficient raport cost/beneficiu.

(4) La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul Comunei
Chiajna se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate Tn administrare, inclusiv a celor
ce urmeaza a fi infiintate, costurile serviciilor sociale contractate, ale celor cuprinse 1n lista serviciilor
sociale ce urmeaza a fi contractate si sumele acordate cu titlu de subventie, cu respectarea legislatiei in
domeniul ajutorului de stat, estimate Tn baza standardelor de cost in vigoare.

(5) Anterior aprobarii, prin hotdrare a consiliului local, a planului anual de actiune,
Compartimentul il transmite spre consultare Consiliului Judetean Ilfov.

(6) In situatia in care planul anual de actiune prevede si infiintarea de servicii sociale de interes
intercomunitar, prin participarea si a altor autoritati ale administratiei publice locale, planul anual de
actiune se transmite spre consultare si acestor autoritati.

Art.64 (1) In vederea asigurarii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Compartimentul are urmatoarele obligatii principale:

a) asigurarea informarii comunitatii;

b) transmiterea catre Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Ilfov a strategiei locale
si a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

C) transmiterea trimestrial, in format electronic, Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Ilfov a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii
sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a
serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor de
servicii sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de
actiune;

e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului, in
monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a oricaror forme de tratament abuziv,
neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale §i, dupd caz, institutiilor/ structurilor cu
atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare,
in conditiile legii.

(2) Obligatia privind asigurarea informarii comunitatii se realizeaza prin publicarea pe pagina de
internet a institutiei sau, atunci cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul Comunei Chiajna a
informatiilor privind:

a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri in format
editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul Comunei Chiajna, acordate de furnizori
publici ori privati;

c) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente deconcentrate la
nivelul Comunei Chiajna.

Art.65 In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeaza urmatoarele:

a) solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale ale
autoritafii administratiei publice locale din Comuna Chiajna;

b) primeste si inregistreaza solicitdrile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor persoane/institutii/furnizori privati de servicii

sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;
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C) evalueaza nevoile sociale ale populatiei din Comuna Chiajna in vederea identificarii familiilor si
persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de excluziune
sociala;

d) elaboreaza, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de asistenta
sociala, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenta sociala la care persoana are dreptul;

e) realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de servicii
comunitare;

f) acorda servicii de asistentd comunitara in baza masurilor de asistenta sociala incluse de Compartiment
in planul de actiune;

g) recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare la serviciile
sociale;

h) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de functionare, cu
respectarea etapelor obligatorii, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

Art.66 (1) Serviciile sociale acordate de Compartiment avand drept scop exclusiv prevenirea si
combaterea saraciei si riscului de excluziune sociald sunt adresate persoanelor si familiilor fara venituri
sau cu venituri reduse, persoanelor fara adapost, victimelor traficului de persoane, precum si persoanelor
private de libertate si pot fi urmatoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociala, servicii de reabilitare si altele
asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fara venituri sau cu venituri reduse;

b) servicii sociale adecvate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau fara copii si persoanelor cu
dizabilitdti care traiesc in strada: adaposturi de urgenta pe timp de iarnd, echipe mobile de interventie in
stradd sau servicii de tip ambulantad socialda, adaposturi de noapte, centre rezidentiale cu gazduire pe
perioada determinata;

c) centre multifunctionale care asigura conditii de locuit si de gospodarire pe perioada determinata pentru
tinerii care parasesc sistemul de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele fara venituri sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale n sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de legislatia speciala, acordate
victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei sociale a acestora: centre de zi
care asigura in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in scopul reabilitdrii si
reintegrdrii sociale, servicii acordate in comunitate care constau In servicii de asistentd sociald, suport
emotional, consiliere psihologica, consiliere juridicd, orientare profesionald, reinsertie sociala etc.;

f) consiliere adresata familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului penitenciar
privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta 1si va avea domiciliul sau resedinta dupa
eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o masurd privativa de
libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

(2) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii s1 combaterii violentei
domestice pot fi: centre de primire in regim de urgentd a victimelor violentei domestice, centre de
recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru prevenirea
si combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a populatiei si
centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea si reinsertia sociald a acestora, prin asigurarea unor masuri
de educatie, consiliere si mediere familiala, precum si centre destinate agresorilor.

(3) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu dizabilitati pot fi:

a) cu prioritate, servicii de Ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilitati, precum si centre de
zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atribugiilor stabilite prin legile speciale;
b) servicii de asistenta si suport.

(4) Complementar acordarii serviciilor sociale pentru protectia persoanei cu dizabilitati,
Compartimentul:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din Comuna Chiajna, precum si modul
de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante;

b) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele
adulte cu dizabilitati;
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C) creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

d) initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e) asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

f) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g) asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

h) se implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;

1) asigura instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a asistentilor
personali;

J) incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

k) colaboreaza cu Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Ilfov in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu.

(5) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor varstnice pot fi urmatoarele:
a) servicii de ingrijire personala acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru
persoanele varstnice dependente singure ori a caror familie nu poate sa le asigure ingrijirea;

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau adaptarii locuintei, in
functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

(6) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei si promovarii drepturilor
copilului sunt cele de prevenire a separarii copilului de parintii sai, precum si cele menite sa 1i sprijine pe
acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiala,
organizate in conditiile legii.

(7) Pentru asigurarea protectiei si promovarii drepturilor copilului, Compartimentul:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din Comuna Chiajna, precum si modul de respectare a
drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza unei
fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii i protectiei sociale;

b) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

C) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistenta sociala
pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;

d) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda aceste
servicii si/sau beneficii de asistentd sociala, in conditiile legii;

e) asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

f) asigurd si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;

g) viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii de asistenta
sociala si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au In Ingrijire copii cu
parinti plecati la munca in strainatate;

h) inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie speciala,
in conditiile legii;

1) urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia 1si exercita drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa;

J) colaboreazd cu Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Ilfov in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

k) urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela
referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe durata
aplicarii masurii de protectie speciala.

Art.67 (1) Finantarea Compartimentului se asigura din bugetul local.

(2) Finantarea serviciilor sociale si beneficiilor de asistenta sociald se asigura din bugetul local,

bugetul de stat, din donatii, sponsorizari si alte forme private de contributii banesti, potrivit legii.
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(3) Din bugetul local al Comunei Chiajna se aloca fonduri pentru:
a) finantarea serviciilor sociale acordate ca masura de asistentd sociald, a serviciilor sociale aflate in
administrare proprie, contractate in conditiile legii ori cofinantate in baza contractelor de parteneriat;
b) finantarea serviciilor sociale ca masura de asistenta sociald, acordate de furnizorii de servicii sociale,
publici si privati, cu respectarea prevederilor legale;
C) subventionarea serviciilor sociale acordate de furnizorii de servicii sociale privati,
d) finantarea sau cofinantarea infiintarii, organizarii si functionarii unor noi servicii sociale;
e) finantarea sau, dupa caz, cofinantarea in parteneriat cu Consiliul Judetean Ilfov a cheltuielilor necesare
formarii continue a personalului cu atributii in domeniul serviciilor sociale si care activeaza la nivelul
Comunei Chiajna;
f) finantarea si cofinantarea in parteneriat cu Consiliul Judetean Ilfov a actiunilor de sensibilizare a
populatiei privind nevoile si riscurile sociale de la nivelul comunitatii;
g) cofinantarea proiectelor sustinute din fonduri structurale si alte fonduri internationale pentru proiecte
din domeniul serviciilor sociale;
h) alte finantari sau cofinantari prevazute de lege.

(4) Comuna Chiajna are obligatia sa asigure sumele din bugetele proprii si alte venituri
extrabugetare, Th completarea celor alocate din bugetul de stat.

Capitolul X - Serviciul Patrimoniu, Utilitati Publice, Registru Agricol si Cadastru

Art.68 (1) Serviciul Patrimoniu, Utilitati Publice, Registru Agricol si Cadastru are definite ca
obiective principale, buna administrare a domeniului public si privat al Comunei Chiajna, asigurarea
exigentelor privind calitatea serviciilor, prioritizarea investitiilor pe termen scurt si mediu si diminuarea
timpilor de raspuns la petitiile si sesizarile cetatenilor, pe de o parte, iar pe de altd parte, reducerea
birocratiei, decongestionarea activitatii de raportare, eficientizarea administratiei si scdderea cheltuielilor
prin automatizarea completd a procesului de declarare, evidenta si raportare a gospodariilor din cadrul
localitati, a terenurilor, a mijloacelor de productie agricola si a efectivelor de animale, in domeniul
registrului agricol.

(2) Serviciul este coordonat de un sef serviciu si functioneazd ca o structurd organizatorica in
subordinea secretarului general al comunei.

Sectiunea 1 - Compartimentul Patrimoniu si Utilitati Publice

Art.69 Compartimentul indeplineste in domeniul reabilitarii si exploatarii bunurilor proprietate
publica sau privata ale comunei si a utilitatilor publice, urmatoarele sarcini si atributii:
a) asigura controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate si actualizeaza periodic baza de date a
patrimoniului institutiei;
b) asigura organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu;
C) contribuie la asigurarea, planificarea si urmarirea executarii lucrarilor de intretinere si reparatii
curente la constructiile si instalatiile cladirilor aflate in administrarea Consiliului Local al comunei
Chiajna;
d) participa la organizarea si desfasurarea activitatii de administrare, gestionare, gospodarire, exploatare
si Intretinere a bunurilor din patrimoniu;
e) organizeaza inregistrarea in evidentele Consiliului Local al comunei Chiajna a tuturor bunurilor
imobile si mobile care formeazd domeniul public si privat al U.A.T Chiajna;
f) exercita atributii de evidentd si administrare a patrimoniului public si privat al Comunei Chiajna
potrivit actelor normative n vigoare;
g) intocmeste, elibereaza si tine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenuri apartinand domeniului
public si privat al comunei ocupate de activitdti comerciale ambulante, terase sezoniere, curti si alte
tipuri de constructii si pentru spatii cu alta destinatie decat cea de locuinta situate in intravilanul comunei
Chiajna, stabilind la incheierea contractelor obligatiile bugetare datorate;
h) urmareste derularea contractelor de concesionare a serviciului de transport de calatori si al respectarii

obligatiilor contractuale;
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i) urmareste derularea contractelor de inchiriere, termenele de expirare a contractelor propunand, dupa

caz, prelungirea acestora sau scoaterea la licitatie a terenurilor si a spatiilor respective; notifica chiriasii

cu privire la orice intentie de modificare a prevederilor contractuale;

J) initiaza procedurile de licitatii pentru concesionarea sau inchirierea de terenuri, spatii comerciale sau

de prestdri servicii, asigurd secretariatul comisiilor de licitatii i Tntocmeste contracte; primeste de la

compartimentul de specialitate certificatele de urbanism pentru amplasamentele care fac obiectul

licitatiilor si transmite acestuia precum cate un exemplar din procesul-verbal de adjudecare;

k) intocmeste, elibereaza si tine evidenta contractelor de concesiune precum si a contractelor de vanzare-

cumpdrare a spatiilor cu alta destinatie inclusiv cea de locuinta si a terenurilor;

I) intocmeste, elibereaza si tine evidenta contractelor de atribuire a dreptului de folosinta asupra

terenurilor proprietate a comunei ocupate de constructii proprietate a persoanelor fizice sau juridice;

m)intocmeste, elibereaza si urmareste derularea contractelor de asociere ale Consiliului Local cu agenti

economici sau institutii in baza hotararilor de consiliu adoptate; intocmeste si actualizeaza evidentele

referitoare la asociert;

n) realizeaza documentatii privind darea in administrare, darea in folosintd gratuitd pe durata limitata in

interesul comunei Chiajna;

0) tine evidenta cererilor formulate de catre tinerii cu varsta pana la 35 de ani in vederea dobandirii de

teren in baza Legii nr.15/2003 precum si a cererilor formulate de Legea tinerilor nr. 350/2006 art.24 lit.d)

pentru construirea unei locuinte personale;

p) realizeazd impreuna cu inspectorii cu atributii in domeniul cadastrului, fondului funciar si cu

reprezentanti ai altor compartimente de specialitate inventarierea elementelor de patrimoniu din comund;

in cazul identificarii unor parcele de teren neocupate se procedeaza la comunicarea situatiei constatate

urmand ca, prin hotarare de consiliu, sa se stabileasca modul de administrare a acestora;

q) face propuneri Consiliului Local cu privire la administrarea patrimoniului si identifica noi surse de

venit;

I) propune spre aprobare, in conditiile legii impreuna cu personalul Politiei Locale Chiajna, aplicarea

masurilor de restrictii de circulatie pe drumurile comunale;

S) monitorizeaza executarea lucrarilor de construire, modernizare si intretinere a strazilor si a drumurilor,

in stricta concordanta cu documentatiile de urbanism si pe baza studiilor de circulatie si de trafic;

t) verifica starea tehnica a strazilor, identifica si localizeaza degradarile produse in carosabil si propune

remedierea operativa a acestora;

u) organizeaza circulatia rutierd si optimizeaza traseele in functie de fluxurile de vehicule si pietoni, prin

lucrari de amenajari rutiere, instalatii de dirijare si semnalizare, amplasarea si montarea, indicatoarelor

rutiere a marcajelor si a altor instalatii de avertizare;

V) asigura realizarea si intretinerea, in perfecta stare de functionare a instalatiilor de dirijare a circulatiei, a

semafoarelor (la data instalarii) a indicatoarelor rutiere, a marcajelor;

w)asigura dezvoltarea si amenajarea spatiilor publice in stransa concordantda cu necesitatile comunitatii

locale si cu documentatiile de urbanism aprobate;

X) asigura amenajarea, intretinerea si infrumusetarea zonelor verzi a parcurilor si gradinilor publice, a

locurilor de joaca pentru copii;

y) asigura administrarea si exploatarea spatiilor publicitare si a panourilor de afisaj si reclama;

z) asigura impreuna cu Consiliul local al comunei Chiajna (prin adoptarea unei hotéarari) coordonarea

proiectarii si executiei lucrarilor tehnico-edilitare 1n scopul realizarii acestora, Intr-o conceptie unitara si

corelata cu programele de dezvoltare economico-sociale a comunei, de amenajare a teritoriului, urbanism

si mediu;

aa) asigura medierea si eventual solutionarea conflictelor dintre utilizatori operatorii serviciilor de

utilitati publice la cererea uneia dintre parti;

bb) propune sanctionarea contraventionala a operatorului in cazul in care acesta nu opereaza la nivelul

indicatorilor de performanta si eficienta la care s-a obligat si nu asigura continuitatea serviciului prestat.
Art.70 Pentru organizarea, planificarea, rezolvarea si verificarea bunei gospodariri a bunurilor

mobile si imobile ale Consiliului Local al comunei Chiajna, salariatii care ocupa functia de administrator

au urmatoarele responsabilitati, respectiv desfasoara urmatoarele atributii:
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a) asigura gestionarea problemelor administrativ - gospodaresti de la nivelul sediului primariei, a
SPCLEP, a Serviciului Politie Locala, a bazelor sportive din Chiajna si Rosu, a Gradinii cu Pasari si
Voliere si a unitatilor de invatamant din comuna Chiajna;
b) asigura administrarea, exploatarea si amenajarea spatiilor verzi, precum si a zonelor de agrement;
) administreaza cladirile aflate in proprietatea Consiliului Local al comunei Chiajna, coordoneaza si
supravegheaza intretinerea, repararea si curdtenia lor si se asigura de functionalitatea utiltatilor (incalzit,
iluminat);
d) administreaza spatiile Gradinii cu Pasari si Voliere, asigurd intretinerea, repararea si curatenia spatiilor
si se asigura de functionalitatea utiltatilor (incalzit, iluminat);
e) adminstreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile ale unitatilor de invatamant finantate
din bugetul primariei, ale Politiei locale Chiajna, ale SPCLEP, ale Gradinii cu Pasari si Voliere, precum si
ale bazelor sportive aflate in proprietatea Consiliului Local al comunei Chiajna;
f) asigura monitorizarea lucrarilor de reparatii curente si capitale, de intretinere, de curatenie si de
igienizare a cladirilor aflate In proprietatea Consiliului Local al comunei Chiajna;
g) asigurda planificarea, organizarea si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii
activitatii personalului administrativ din cadrul unitatilor de invatamant, primariei, Politiei locale Chiajna,
SPCLEP, si Gradinii cu Pasari si Voliere;
h) intocmeste saptamanal programul de lucru si urmareste realizarea acestuia;
i) monitorizeaza consumul lunar la utilitati din cladirile si spatiile mentionate mai sus;
j) stabileste norme si reglementari interne privind administrarea bazelor spotive;
k) intocmeste graficele de curatenie si urmareste prezenta personalului administrativ din cadrul unitatilor
de Invatamant, precum si din cadrul primariei si urmareste calitatea muncii acestora;
I) colaboreaza cu salariatii bazelor sportive care au atributii cu privire la securitatea, accesul si paza
spectatorilor la jocurile de acasa; colaboreaza cu echipele care asigura ordinea in bazele sportive;
m)organizeaza si controleaza activitatea celor ce fac de paza in scopul asigurarii integritatii bunurilor;
n) promovarea educarii si a sensibilizarii publicului cu privire la conservarea biodiversitatii, in special
prin oferirea de informatii referitoare la speciile expuse si la habitatele lor naturale;
0) supravegherea modului de adapostire a animalelor in conditii care sa raspunda cerintelor biologice si
de conservare a speciilor;
p) administreaza si intretine spatiile verzi si parcurile aflate in proprietatea Consiliului Local al comunei
Chiajna, prin personalul specializat si/sau a muncitorii necalificati;
q) intocmeste studii i propuneri pentru imbunatatirea activitatii de intretinere a parcurilor si spatiilor
Verzi;
r) raspunde la reclamatiile venite din partea persoanelor fizice si juridice cu privire la domeniul de
activitate repartizat;
S) sesizeaza persoanele ierarhic superioare, dar si conducerea bazelor sportive asupra oricarei nereguli
constatate cu privire la managementul activitatii de adminstrare a acestora,;
t) elaboreaza documentatiile necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii
publice.

Art.71 Atributiile si sarcinile compartimentului cu privire la iluminatul public sunt urmatoarele:
a) in colaborare cu Compartimentul Achizitii Publice intocmeste anual Planul de investitii si achizitii;
b) asigura exploatarea, intretinerea si reparatia sistemelor de iluminat public prin intermediul serviciului
externalizat;
c) furnizarea informatiilor solicitate de catre societatea catre care au fost delegate atributiile privind
iluminatul public in vederea cresterii eficietei sistemului de iluminat public;
d) urmarirea prestarii serviciului de iluminat public catre toti utilizatorii din raza comunei Chiajna de
catre serviciul extern;
e) asigurda preluarea reclamatiilor formulate de beneficiari in legatura cu calitatea serviciilor si le
redirectioneaza catre serviciul extern in vederea remedierii avariilor reclamate;
f) verifica respectarea obligatiilor contractuale de catre serviciul extern cu privire la planurile anuale de
revizii §i reparatii executate;
g) initiaza si avizeaza lucrarile de modernizari a sistemului de iluminat public;

h) asigura realizarea iluminatului festiv de sarbatori;
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i) tine documentatia tehnica completa a sistemului de iluminat public, care va cuprinde planurile retelei
conform proiectului de realizare a acesteia si cu fiecare modificare, astfel incat sa poata fi cunoscut in
orice moment istoricul sistemului si situatia existenta in teren.

Art.72 Compartimentul, prin intermediul administratorilor sau a comisiilor specializate,
desemnate la nivelul institutiei, sesiseazd organele abilitate, faptele de naturd contravetionald/penald,
precum:

a) folosirea neautorizata a terenurilor cu spatii verzi;
b) deteriorarea spatiilor verzi in urma incendiilor sau arderea resturilor vegetale rezultate in urma
ntretinerii spatiilor verzi;
C) aruncarea pe spatiile verzi de mase plastice, hartii, sticle, resturi animaliere, deseuri menajere si orice
alte deseurt;
d) distrugerea sau deteriorarea spatiilor verzi (arbori, arbusti, plante floricole, gard viu, gazon etc.) prin
orice mod (rupere, jupuire, crestare, baterea de cuie, vopsire, etc.);
e) nsusirea de arbori, puieti sau lastari aflati pe domeniul public;
f) distrugerea sau deteriorarea mobilierului (banci, cosuri pentru gunoi, pergole, jardiniere, statui, stalpi
ornamentali, rastele pentru biciclete, etc.), precum si a indicatoarelor de avertizare si restrictie, a
panourilor informationale, etc;
g) depozitarea clandestina de gunoi menajer, moloz, resturi vegetale etc., pe spatiile verzi;
h) distrugerea, deteriorarea sau murdarirea aparatelor sau echipamentelor de joaca pentru copii din
parcuri.

Sectiunea 2 - Compartimentul Registru Agricol si Cadastru

Art.73 Principalele activitati desfasurate de Compartimentul Registru Agricol si Cadastru, sunt
urmatoarele:
a) primeste, analizeaza, verifica si intocmeste dosarele depuse conform art.23 din Legea nr.18/1991
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
b) inainteaza comisiei de fond funciar dosarele ce au ca obiect cererile depuse in temeiul art.23 din Legea
nr. 18/1991 republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
C) inainteaza dosarele la Institutia Prefectului - Judetul llfov Tn vederea emiterii ordinului prefectului;
d) primeste cererile in vederea eliberarii autorizatiilor de functionare a asociatiilor familiale s
persoanelor fizice autorizate;
e) pregateste lucrarile comisiei de aplicare a legilor fondului funciar prin prezentarea dosarelor si
lucrarilor ce urmeaza a fi analizate, pune la dispozitia comisiei orice alte documente existente in arhiva
avand legatura cu dosarele 1n discutie;
f) pune in aplicare hotararile comisiei de fond funciar, intocmeste si expediaza corespondenta cu petentii
in vederea completarii documentatiilor depuse si inainteaza propunerile comisiei de fond funciar catre
comisia judeteand de aplicare a legilor fondului funciar;
g) intocmeste raspunsuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si solicitarile analizate de comisia de
fond funciar;
h) furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu legile fondului funciar;
1) asigurd informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;
J) elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor ;
k) aduce la cunostinta comisiei de fond funciar sentintele judecatoresti transmise de catre compartimentul
juridic care Ti sunt opozabile sau in care a fost parte;
I) inainteaza comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar;
m)intocmeste liste-anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor fondului
funciar;
n) inmaneaza titlurile de proprietate emise de citre comisia judeteana de aplicare a legilor fondului
funciar si elibereaza solicitantilor procesele verbale de punere in posesie si schitele-anexa la acestea;
0) prezintd comisiei locale hotararile comisiei judetene de aplicare a legilor fondului funciar;
p) transmite hotararile comisiei judetene catre persoanele indreptatite;
q) desfdsoara activitate de inscriere si actualizare a datelor privind gospodariile populatiei, terenurile si
animalele in registrul agricol;

—
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r) intocmeste certificatele de producator agricol si bonuri de proprietate a animalelor, pe baza evidentelor
din registrul agricol,

s) elibereaza adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;

t) elibereaza adeverinte din registrul agricol conform legii;

u) intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din proprietate pe
categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinutd, efectivele de animale (din speciile:
bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini agricole;

V) informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

w) colaboreaza cu Directia Agricola Iifov, OCPI, ADS, ANRP, Directia Judeteana Silvica;

X) asigura transmiterea de informatii referitoare la subventiile si primele din agricultura, precum si
legislatia agricold in vigoare;

y) centralizeaza cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare, precum si cererile pentru
inscrierea in registrul exploatatiilor agricole si viticole;

z) intocmeste si gestioneaza baza de date cu privire la toate informatiile legate de imobile, strazi, inclusiv
cele situate in zone nou infiintate, care cuprind parcelari ce s-au format ca urmare a aplicarii legilor
fondului funciar;

aa) are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale, documentatii si planuri
de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea periodica a acestor date;

bb) analizeaza cererile petitionarilor privind diverse situatii tehnice si de cadastru, de granituire, etc. ale
terenurilor;

cc) raspunde la cereri, sesizdri si reclamatii care intra in competenta compartimentului;

dd) participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor solicitate de
persoana audiata;

ee) participa la redactarea proiectelor de hotarari specifice compartimentului;

ff) intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte servicii in vederea elaborarii proiectelor
de dispozitii ale primarului si de hotarari ale consiliului local specifice activitatii compartimentului;

gg) intocmirea schitelor topografice si planurilor de incadare in zona;

hh) identifica terenurile si spatiile care pot face obiectul expropierii sau inchirierii;

i) verificd pe teren datele topografice (suprafete, amplasament) si culege informatii despre categoria de
folosinta, clase de bonitare si investitii efectuate;

jj) transmite compartimentelor implicate ca raspundere (compartimentului urbanism, control disciplina in
constructii etc.) cererile aprobate din punct de vedere tehnic — cadastral sau catre comisia de fond funciar;
kk) actualizeaza (adauga, sterge si modificd) registrele de parcele si posesori si a indexelor de posesori pe
strazi si parcele, realizarea unor situatii specifice pe teren;

II) urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele centrale si locale in domeniul
exproprierilor si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice si juridice in acest domeniu
de activitate;

mm) executa delimitari, preluari, comasari de terenuri;

nn) intocmeste si redacteaza documentatiile necesare pentru obtinerea numarului cadastral pentru
imobilele care apartin comunei;

00) elibereaza documentele de atestare a regimului juridic al terenurilor pentru persoane juridice sau
fizice interesate, pe care le Intocmeste colectivul de lucru pentru aplicarea legii fondului funciar;

pp) atribuie numere postale noi;

qQ) inventariazd numerele postale pe strazi si propune renumerotarea in cazul in care exista erori de
atribuire a acestor numere;

rr) intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

Capitolul XI - Compartimntul Urbanism si Amenajarea Teritoriului

Art.74 Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului este coordonat de un arhitect sef,
functionar public de conducere, care indeplineste, In conditiile legii, urmatoarele atributii principale:
a) urmareste intocmirea, avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism;

b) fundamenteaza dezvoltarea complexa a teritoriului comunei;
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C) urmareste dezvoltarea unor structuri functionale - spatiale care sa permitd realizarea unui echilibru
permanent intre modul de valorificare a potentialului natural si economic si protejarea acestora in corelare
cu conceptul dezvoltarii durabile a teritoriului;

d) elaboreaza conceptul general al amenajarii teritoriului;

e) asigura asistenta de specialitate la lucrarile comisiilor de specialitate ale consiliului local,

f) urmareste respectarea legalitatii privind activitatea de afisaj si reclama;

g) asigurda receptionarea lucrarilor de urbanism si amenajarea teritoriului executate de institutele de
proiectare la care au fost comandate de primarie;

h) asigura respectarea legalitatii in actele si avizele acordate in domeniul autorizatiilor in constructii,
urbanism si amenajarea teritoriului comunei;

i) verifica si controleaza modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local al comunei Chiajna si
dispozitiilor primarului in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului, luand masuri de intrare in
legalitate;

J) urmareste imbunatatirea continud a aspectului urban si face propuneri pentru pastrarea specificului
local in materie de arhitectura;

k) asigura verificarea scrisorilor si reclamatiilor cu privire la respectarea disciplinei in activitatea de
urbanism, calitatea lucrarilor de constructii, protectia teritoriului si propune masuri de solutionare a
problemelor verificate;

I) asigurid relatiile publice cu cetatenii, institutiile publice si societatile comerciale privind problemele de
specialitate;

m)semneaza documentatiile de urbanism si autorizatiile de construire;

n) asigura determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism si a directivelor cuprinse in PUG,
PUZ, referitor la imobilul pentru care se solicitd certificat de urbanism, precum si analizarea
0) asigura formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiet,

p) stabileste care sunt avizele si acordurile legale necesare autorizarii,

q) propune efectuarea unor studii si programe de organizare si dezvoltare urbanistica locala;

r) intocmeste temele necesare in vederea contractdrii lucrdrilor de urbanism supuse licitatiilor sau a
cererilor de oferte de pret;

s) solicita organizarea unor licitatii sau a unor cereri de oferta de pret pentru elaborarea unor studii sau
documentatii de urbanism si amenajarea teritoriului;

t) urmareste respectarea disciplinei contractuale in relatia cu proiectantii privind documentatiile specifice
de urbanism;

U) coopereaza cu institutii si servicii, organisme si organizatii implicate in domeniul urbanismului si
amenajarea teritoriului;

V) asigura informarea si consultarea populatiei diferentiat in functie de amploarea si de importanta
documentatiei de amenajare a teritoriului sau de urbanism, conform procedurilor legale;

w) propune elaborarea dupa caz si actualizarea documentatiilor de amenajare a teritoriului §i de urbanism
(studii de amenajare a teritoriului si de urbanism, studii de circulatie, Planul de amenajare a teritoriului
administrativ, Planul urbanistic general-P.U.G., planuri urbanistice zonale - P.U.Z.-uri, planuri urbanistice
de detaliu - P.U.D-uri.), in conformitate cu Legea nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si
urbanismul, cu modificarile si completarile ulterioare;

X) colaboreaza la intocmirea caietelor de sarcini aferente documentatiilor de urbanism aprobate pe lista
obiectivelor de investitii ale Consiliului local, in vederea pregatirii documentatiilor §i organizarii
licitatiilor, pentru contractarea lucrarilor de realizare a acestor obiective;

construire, dezvoltarea infrastructurii urbane, dotarile avute in vedere prin documentatiile de urbanism
aprobate (P.U.G., P.U.Z, P.U.D.);

z) intocmeste materiale de informare si raportare pentru primar si consiliul local cu privire la problemele
de urbanism §i amenajarea teritoriului;

aa) face parte din comisiile de control constituite la nivel local;
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bb) dispune efectuarea unor controale la persoanele fizice si juridice de pe raza administrativ teritoriala a
comunei, cu privire la respectarea normelor legale privind urbanismul si amenajarea teritoriului ;
CC) constatd contraventii si intocmeste procesele verbale de contraventie in cazul nerespectarii normelor
legale privind urbanismul si amenajarea teritoriului;

Art.75 Compartimentul indeplineste in conditiile legii, urmatoarele atributii principale, in
domeniul urbanismului:
a) verifica si promoveaza documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului supuse aprobarii,
autorizdrii si avizarii conform competentelor stabilite prin lege si alte acte normative din domeniu privind
cadrul continut si orientdrile stabilite in si prin documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului,
asigurand:

a.l) aplicarea prevederilor legale pentru satisfacerea cerintelor speciale de accesibilitate ale
persoanelor cu handicap;

a.2) utilizarea eficienta a terenurilor in acord cu functiunile urbanistice adecvate, extinderea
controlata a zonelor construite;

a.3) protejarea si punerea in valoare a patrimoniului cultural construit si natural;

a.4) calitatea cadrului construit, amenajat si plantat din unitatea administrative-teritoriala;

a.5) verificarea conditiilor de protejare a localitatii impotriva dezastrelor naturale;
b) analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, pentru utilitati (electrica, apa,
canal, gaze), lucrdri de construire, consolidari, extindere si demolare pentru constructiile si amenajarile
urbanistice din cadrul comunei;
C) intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consolidari, extindere, supraetajari, recompartimentari
interioare, pentru utilitati (electrica, apa, canal, gaze) constructii si amenajari urbanistice aflate pe
teritoriul comunei;
d) intocmeste autorizatii pentru desfiintare constructii existente, pentru lucrari de extinderi ale retelelor de
utilitati, bransamente si racorduri, reabilitari sistem rutier, modernizari si reparatii strazi, pentru corpuri si
panouri de afisaj, firme si reclame;
e) intocmeste invitatii, clarificari, completari, modificari in vederea actualizarii documentatiilor si
retururi;
f) intocmeste adeverinte si acorduri pentru imobile aflate pe teritoriul comunei;
g) elibereaza si intocmeste corespondenta specificd prin care se precizeaza prevederile legale in care se
incadreaza lucrdrile de constructie propuse de solicitanti pe raza comunei;
h) desfasoara program cu publicul: verificare documentatii, primire completari, eliberare certificate de
urbanism si autorizatii, inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare, adeverinte si acorduri;
1) intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate de catre
institutie;
j) colaboreaza cu Compartimentul Juridic in vederea instrumentarii dosarelor care fac obiectul unor litigii
aflate pe rolul instantelor judecétoresti, privind lucrari de construire;
k) colaboreaza cu personalul care are atributii in domeniul fondului funciar, registrului agricol, de
cadastru si consultantd agricold, in vederea obtinerii datelor privind regimul juridic al terenurilor,
necesare la intocmirea certificatelor de urbanism;
I) colaboreazd cu Compartimentul Administratie Publicd Locala, Secretariat si Monitorizarea
Procedurilor Administrative, in vederea transmiterii cdtre beneficiarii interesati sau catre proiectanti a
tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii complete si corecte, in conformitate cu
prevederile legale Tn vigoare;
m)intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din domeniul de
specialitate al compartimentului, initiate de alte compartimente din cadrul primariei, precum si de catre
serviciile publice din subordinea consiliului local,
n) inainteaza spre semnare autorizatiile, adeverintelor si certificatele de urbanism, arhitectului sef,
secretarului general al comunei si primarului;
0) intocmeste si elibereaza corespondenta specifica, clarificari, completari, modificari prin care se
precizeaza prevederile legale in care se incadreaza lucrdrile de constructie propuse de solicitanti pe raza
comunel;
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p) intocmeste invitatii, clarificari, completari, modificari Tn vederea actualizarii documentatiilor si
retururilor;
q) toate avizele si acordurile necesare trebuie solicitate si obtinute concomitent, fara ca emiterea unui aviz
sa fie conditionata de prezentarea altor avize prealabile;
r) intocmeste raspunsuri pentru audientele tinute de primar;
S) analizeazd documentatiile pentru avize de amplasare panouri publicitare mobile/pliante, bannere
publicitare, ceasuri publice, panouri montate pe vehicule special echipate, intocmeste si elibereaza avizele
sus-amintite;
t) elibereaza corespondenta catre solicitanti, prin care se precizeaza prevederile legale in care se pot
incadra lucrarile de constructii Tn domeniul publicitatii;
u) analizeaza oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate (activitate de teren si de
birou);
V) colaboreaza cu alte compartimente din institutiei pe probleme legate de activitatea de publicitate;
w) desfasoara activitati de program cu publicul;
X) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati specifice
profilului lor, initiate de catre alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
precum si de catre serviciile publice din subordinea consiliului local;
y) propune denumiri (schimbarea denumirii) de strazi;
Z) urmareste gestionarea responsabild a resurselor naturale si protectia mediului;
aa) constituie, intretine si extinde baza de date;
bb) coordoneaza activitatea consiliului local in domeniul urbanismului si acorda asistentd tehnica de
specialitate primarului, in vederea stabilirii orientarilor generale privind amenajarea teritoriului,
organizarea si dezvoltarea urbanistica a unitatii administrative-teritoriale;
cc) propune si solicitd primarului si consiliului local sa elaboreze sau sa actualizeze documentatii de
amenajare a teritoriului si urbanism in vederea asigurdrii masurilor necesare finantarii si aprobarii
acestora;
dd) verifica documentatiile tehnice pentru obtinerea certificatului de urbanism conform competentelor
stabilite prin reglementarile legale in vigoare, solicitd avizul primarului;
ee) asigurd cadrul unitar al autorizarii construirii/desfiintarii constructiilor;
f) urmareste simplificarea procesului de autorizare;
g9) urmareste asigurarea transparentei procesului de autorizare;
hh) tine evidenta scrisd a tuturor lucrdrilor care au fost repartizate compartimentului; intocmeste
borderouri si situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul inregistrarii pand in momentul eliberarii
acestora;
ii) emite avizele solicitate de Consiliul Judetean Ilfov, conform legii;
JJ) exercitd si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau
incredintate de viceprimar.

Art.76 Pe linie de control urbanism si disciplina in constructii, compartimentul indeplineste in
conditiile legii, urmatoarele atributii principale:
a) exercita controlul pe teritoriul administrativ al comunei privind respectarea disciplinei in domeniul
executdrii/desfiintdrii lucrdrilor de constructii, precum si In respectarea disciplinei in urbanism si
amenajarea teritoriului, conform legii;
b) constata si aplica sanctiuni contraventionale (conform Legii nr.50/1991, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare) pentru faptele savarsite cu incdlcarea normelor impuse de legislatia in vigoare in
domeniul amenajarii teritoriului, urbanismului, protectia mediului, disciplina in constructii, gospodarirea,
intretinerea si curatenia localitatii si in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor;
) urmareste indeplinirea sanctiunilor date celor in cauza;
d) constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucrarilor de constructii si
stabilesc masurile necesare intrdrii n legalitate, in conditiile legii;
e) intocmeste procesele-verbale de constatare a contraventiilor in baza unui referat de specialitate, pentru
a fi Tnaintate in vederea aplicarii sanctiunii de catre primarul comunei;
f) verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru

lucrarile de constructii;
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g) verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

h) verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

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

j) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a
lucrarilor de constructii la caile rutiere;

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

I) supravegheaza actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al comunei ori pe spatii aflate in administrarea primariei sau a
altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de
actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

m)urmareste indeplinirea masurilor dispuse de Consiliul Judetean Ilfov si Inspectoratul de Stat in
Constructii prin procesele verbale de control;

n) informeaza semestrial consiliul local asupra disciplinei in urbanism si executarea lucrarilor de
constructii pe teritoriul administrativ al comunei;

0) solutioneaza petitiile persoanelor fizice si juridice din sfera de competenta a compartimentului;

p) analizeaza documentatiile tehnico-economice in vederea avizarii si promovdrii lucrarilor de investitii
ale consiliului local;

q) asigura activitatea de identificare si evaluare a bunurilor mobile si imobile din domeniul public si
privat al comunei, Indeplinind totodata si formalitatile legale de inscriere si actualizare a listelor de
inventar n acest sens, precum si masurile si conditiile de dare in administrare sau folosinta gratuita,
nchiriere, concesiune sau vanzare-cumparare, dupa caz, precum si buna gospodarire a acestui patrimoniu;
r) supune aprobarii documentatiile de instrainare a bunurilor din domeniul privat, realizarea de schimburi
de terenuri, dezlipirea imobilelor aflate in stare de indiviziune, precum si a tuturor celorlalte operatiuni
privind regimul de publicitate imobiliara;

s) face propuneri de dare in folosinta gratuitd, pe termen limitat a unor imobile din patrimoniul comunei,
unor societati de binefacere si de utilitate publica cu statut de persoand juridica sau serviciilor publice si
asigura incheierea contractelor de comodat in baza aprobarilor acordate;

t) elaboreaza programele pentru intretinerea si repararea cladirilor, in functie de datele culese din teren si
prevederile normativelor Tn vigoare;

u) asigura activitatea de urmarire a lucrarilor de reparatii la obiectivele aflate in administrarea consiliului
local si la cele incluse in patrimoniul public si privat al comunei si care au fost date in administrare,
folosinta gratuita, concesionate, si/sau Inchiriate;

V) realizeaza si conduce evidenta tehnica a cladirilor si pastreaza si actualizeaza cartea tehnica a cladirilor
aflate Tn patrimoniul public si privat al comunei;

w) in vederea asigurarii continuitatii procedurale si a optimizarii proceselor de avizare/autorizare se
interzice schimbarea responsabilului de dosar pe parcursul deruldrii procedurilor de analiza si avizare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului, a celor de urbanism, precum si a celor de avizare in vederea
autorizarii executarii lucrdrilor de construire, cu exceptia cazurilor in care acesta nu mai lucreaza in
structura respectiva, este in concediu, este 1n incapacitate de munca sau este cercetat disciplinar.

Capitolul XI1 - Compartimentul Administratie Publica Locala, Secretariat
si Monitorizarea Procedurilor Administrative

Art.77 Compartimentul Administratie Publica Locala, Secretariat si Monitorizarea Procedurilor
Administrative este in subordinea secretarului general al Comunei Chiajna si indeplineste atributii pe
urmatoarele segmente de activitate:

a) secretariat;
b) organizarea alegerilor parlamentare/locale/prezidentiale/pentru Parlamentul European/referendumului;
C) relatii cu publicul si registratura;
d) promovarea imaginii institutiei;
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e) arhiva;
f) monitorizarea procedurilor administrative.

Art.78 Sarcinile si responsabilitatile compartimentului cu privire la asigurarea secretariatului
institutiei, sunt urmatoarele:

a) asigurarea preluarii si directionarii apelurilor telefonice;

b) indrumarea persoanelor care intra in institutie catre compartimentele/serviciile solicitate;

C) primirea vizitatorilor si insotirea acestora catre birourile sefilor de serviciciu/ coordonatorilor de
compartimente, asigurand protocolul aferent;

d) tinerea evidentei faxurilor primite si transmiterea acestora catre registraturd in vederea inregistrarii
acestora;

e) tinerea evidentei condicii de prezenta a salariatilor institutiei;

f) pastrarea stampilelor si sigiliilor institutiei;

g) primirea corespondetei in vederea directiondrii cdtre compartimente/ salariati conform rezolutiei
conducerii institutiei.

Art.79 Atributiile compartimentului in domeniul activitatii de secretariat pentru Consiliul Local al
comunei Chiajna sunt urmatoarele:

a) intocmeste tematica anuala cu problemele supuse analizei si dezbaterii in sedintele consiliului local;

b) intocmeste graficul desfasurarii sedintelor consiliului local;

) intocmeste regulamentul privind modalitatea de pregatire a sedintelor consiliului local si urmareste
aplicarea acestuia;

d) urmareste intocmirea la timp de catre compartimentele de specialitate a rapoartelor privind problemele
ce urmeaza sa fie supuse analizei 1n sedintele de consiliu;

e) redacteaza impreuna cu compartimentele de specialitate proiectele de hotarari;

f) intocmeste si pune la dispozitia comisiilor de specialitate documentele necesare a fi emise avizele
asupra proiectelor de hotarari;

g) multiplicd si pregiteste materialele ce urmeazd a fi supuse dezbaterii consiliului local, pregateste
mapele de lucru ale consilierilor;

h) intocmeste lucrarile necesare convocarii consiliului local si desfasurarii sedintelor;

i) convoaca membrii consiliului local pentru sedintele de consiliu;

J) pune la dispozitia comisiilor de specialitate, spre studiu, materialele de sedintd, le sprijina in
clarificarea problemelor supuse dezbaterii;

k) asigura pregatirea si desfasurarea in bune conditii a sedintelor consiliului local,

I) urmareste consemnarea corecta a sedintelor consiliului local;

m)urmareste intocmirea proceselor verbale de sedinta;

n) intocmeste fisa de pontaj a consilierilor locali la sedinte;

0) constituie dosarele de sedinta;

p) redacteaza hotararile consiliului local si tine evidenta acestora Intr-un registru special;

q) distribuie catre compartimentele functionale si persoanele si juridice interesate hotararile Consiliului
Local al comunei Chiajna;

r) comunica prefectului, in termenul prevazut de lege, hotararile consiliului local;

S) asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor consiliului local cu caracter normativ prin
intermediul mass-media, afisare la avizer si pe site-ul institutiei;

t) urmareste aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local,

u) tine spre pastrare, un exemplar al hotararilor consiliului local;

V) intocmeste proiectele de dispozitii cu ordinea de zi a sedintelor de consiliu,

W) intocmeste rapoarte privind modul de realizarea a hotararilor consiliului local;

X) elaboreaza proiectul regulamentului de functionare al consiliului local,

y) tine la zi baza de date privind hotararile adoptate de consiliul local.

Art.80 in vederea organizarii in bune conditii a alegerilor parlamentare, locale, prezidentiale,
pentru Parlamentul European sau a referendumului, compartimentul desfasoard urmatoarele activitati si
indeplineste urmatoarele atributii:

a) coordoneaza lucrarile pentru alegerile parlamentare, locale, prezidentiale, pentru Parlamentul

European si pentru organizarea referendumului;
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b) face propuneri privind delimitarea sectiilor de votare;
c) face propuneri privind stabilirea locurilor de afisaj electoral, a celor pentru organizarea adunarilor
publice si a sediilor sectiilor de votare;
d) asigura efectuarea copiilor de pe listele electorale permanente pe sectii de votare, pentru scrutinurile
stabilite si le preda presedintilor acestora;
e) asigura conditiile necesare consultarii de catre alegatori a Registrului Electoral la sediul primariei;
f) intocmeste lista cu persoanele propuse a fi desemnate presedinti sau loctiitori la sectiile de votare si o
inainteaza presedintelui tribunalului;
g) opereaza in Registrul electoral, sistemul informatic national de inregistrare si actualizare a datelor de
identificare a cetdtenilor romani cu drept de vot si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de
votare;
h) tine evidenta persoanelor care au pierdut drepturile electorale si procedeaza in conformitate cu legea;
i) asigura aducerea la cunostinta alegatorilor delimitarea si numerotarea sectiilor de votare prin afisare la
primdriei, pe site-ul institutiei cat si la sediile sectiilor de votare impreund cu Institutia Prefectului
Judetului Ilifov;
J) efectueaza operatiuni tehnico-administrative legate de desfasurarea proceselor electorale la fiecare
proces electoral.

Art.81 Atributiile compartimentului in domeniul relatiilor cu publicul si al registraturii sunt
urmatoarele:
a) asigura accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;
b) comunica din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

b.1) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei publice;

b.2) structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul
de audiente al autoritatii sau institutiei publice;

b.3) numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei publice;

b.4) coordonatele de contact ale institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele de
telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

b.5) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

b.6) programe si strategii proprii;

b.7) lista cuprinzand documentele de interes public;

b.8) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

b.9) modalitatile de contestare a deciziei institutiei publice in situatia in care persoana se considera
vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;
C) asigura persoanelor, la cererea acestora informatiile de interes public solicitate in scris sau verbal;
d) asigura persoanelor informatiile de interes public in format electronic;
e) precizeaza conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public pentru
informatiile solicitate verbal,
f) Tn situatia, in care informatiile de interes public sunt detinute in cadrul compartimentului, furnizeaza pe
loc aceste informatii;
g) Indruma persoanele sa solicite in scris informatiile de interes public;
h) pune la dispozitia persoanelor formularele tip ale cererii de informatii de interes public si a reclamatiei
administrative;
1) asigurd organizarea si functionarea punctului de informare documentare conform Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;
j) Tnregistreaza cererile scrise privind informatiile de interes public;
k) transmite cererile scrise privind informatiile de interes public catre compartimentul competent in
vederea rezolutionarii acestora;
I) repartizeaza cererile de informatii de interes public, conform rezolutiei primite, departamentelor
respective;
m)primeste si expediaza raspunsurile primite de la departamentele de specialitate la cererile de informatii
de interes public;
n) transmite cererile scrise privind informatiile de interes public in termen de 5 zile de la data inregistrarii

catre institutiile sau autoritdtile competente;
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0) asigura evidenta raspunsurilor la solicitarile cetatenilor/persoanelor juridice;
p) asigura afisarea programul de lucru stabilit de conducerea institutiei;
q) Tntocmeste anual raportul privind informatiile de interes public;
I Tntocmeste anual raportul de activitate al institutiei conform prevederilor Normelor de aplicare a Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
S) colaboreaza cu responsabilul Tn domeniul IT/societatea comerciala cu care institutia are incheiat
contract de prestari servicii, in vederea asigurdrii accesului la informatiile de interes public prin
intermediul mijloacelor informatice;
t) asigura accesul persoanelor (studentilor) care efectueaza studii si cercetari in folos propriu sau in
interes de serviciu, la fondul documentaristic al institutiei publice pe baza solicitdrii personale, in
conditiile legii (conform Legii nr.544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare);
u) primeste si inregistreaza petitiile adresate conform O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
V) pentru rezolvarea temeinica si legald a petitiilor le va repartiza catre compartimentele de specialitate,
dupa analizarea si rezolutionarea acestora de catre persoanele desemnate, conform dispozitiei primarului;
w) instiinteaza petitionarul de redirectionarea petitiei sale in termen de 5 zile de la inregistrarea acesteia in
Registratura institutiei;
X) urmareste modalitatea de solutionare a petitiillor in termenul legal conform prevederilor O.G.
nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;
y) asigura expedierea raspunsului catre petitionar a petitiilor inregistrate in registratura institutiei,
ingrijindu-se si de clasarea si arhivarea petitiilor;
Z) asigura intocmirea si expedierea raspunsului catre petitionar a petitiilor repartizate spre solutionare
compartimentului;
aa) primeste, repartizeaza si inregistreaza corespondenta Comunei Chiajna sosita prin Posta Romana;
bb) Tntocmeste situatia centralizatoare a corespondentei expediate;
cc) ntocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul institutiei
publice conform O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;
dd) arhiveaza lucrarile compartimentului conform legislatiei in vigoare;
ee) primeste si inregistreaza corespondenta primita de la institutii ale statului prin posta militara;
ff) realizeaza materiale informative specifice domeniului de activitate;
gg) asigura publicitatea si afisarea codului de conduita al functionarilor publici la sediul institutiei;
hh) urmareste noile reglementari legale care apar cu privire la activitatea institutiei si implicit a
compartimentului in vederea furnizarii informatiilor in conformitate cu prevederile legale;
i) respectd Regulamentul nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

Art.82 Pentru promovarea si mentinerea imaginii pozitive a institutiei, compartimentul desfasoara
urmatoarele sarcini si responsabilitati:
a) contribuie la formarea si asigurarea unei bune imagini a institutiei, in colaborare cu partenerii
institutionali, avand la baza schimbul de informatii; gestioneaza crizele si conflictele de comunicare care
pot afecta increderea cetdtenilor in activitatea desfasuratd de autorititile publice locale ale comunei
Chiajna;
b) initiaza activitati specifice privind consultarea cetatenilor si ONG-urilor, potrivit legislatiei in vigoare;
in acest sens, asigurda o buna si permanenta colaborare cu reprezentantii societatii civile prin promovarea
parteneriatului social In scopul solutionarii unor probleme specifice administratiei publice locale;
C) asigura accesul mijloacelor de informare in masd la informatiile de interes public care privesc
activitatea desfasuratd de autoritatile administratiei publice locale ale comunei Chiajna, astfel cum sunt
prevazute in Legea nr.544/2001 si metodologia de aplicare a acesteia;
d) redacteaza comunicatele de presd, pe baza datelor si informatiilor primite de la compartimentele
functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Chiajna si de la serviciile publice

aflate in subordinea Consiliului Local al comunei Chiajna;
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e) asigura difuzarea comunicatelor si informarilor de presa, organizeaza conferinte de presa, interviuri
sau briefinguri, periodic sau de fiecare datd cand activitatea institutiei prezintd un interes public imediat;
in acest sens, creeaza cadrul organizatoric pentru conferinte de presd sau interviuri sustinute de catre
primarul comunei Chiajna, reprezentanti ai Consiliului Local si personalul cu functii de conducere din
cadrul institutiet;
f) asigura acreditarea ziaristilor si institutiilor de presa solicitante;
g) informeaza conducerea primariei despre continutul articolelor si al informatiilor din mass-media
referitoare la activitatea administratiei publice locale;
h) pastreaza si arhiveaza documentele intrate, iesite sau elaborate, in conformitate cu prevederile legii,
inclusiv corespondenta curentd, precum si cea generatd de organizarea evenimentelor speciale;
i) gestioneazd paginile de social media ale institutiei, asigurand postarea anunturilor/ informarilor/
fotografiilor de interes pentru cetdteni, precum si elaborarea, In colaborare cu structurile de specialitate
din cadrul institutiei, a raspunsurilor privind sesizdrile/ comentariile primite de la acestia;
J) participa la desfasurarea sondajelor de opinii in comuna;
K) elaboreaza si implementeaza planul de promovare a evenimentelor institutiei;
I) organizeaza si coordoneaza evenimentele organizate la nivelul comunei;
m)indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori incredintate de superiorii
ierarhici stabiliti conform organigramei institutiei sau, dupa caz, potrivit delegarilor de atributii.

Art.83 Atributiile, competentele si responsabilitatile compartimentului privind arhiva (crearea,
pastrarea si folosirea documentelor arhivate) sunt urmatoarele:
a) initiaza si intocmeste, pe baza propunerilor compartimentelor creatoare de documente, Nomenclatorul
Arhivistic al institutiei si asigurd legatura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii
Nomenclatorului;
b) urmareste modul de aplicare al Nomenclatorului la constituirea dosarelor, face modificari cand apar
noi creatori de documente si anunta in termen de 30 zile la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale
despre infiintarea, reorganizarea sau orice alte modificari survenite in activitatea institutiei, cu implicatii
asupra activitatii de arhiva;
c) verifica si preia de la compartimente, pe baza de liste de inventar si procese-verbale, dosarele
constituite in baza Nomenclatorului, iar in cazul constatarii unor neconcordante, acestea se aduc la
cunostinta compartimentelor pentru solutionare; supravegheaza si indruma modul de constituire al
dosarelor in vederea predarii acestora la arhiva;
d) intocmeste inventarul pentru documentele fara evidenta aflate in depozitul de arhiva,;
e) tine evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de
intrari-iesiri pentru fiecare spatiu de arhiva in parte, operand in baza listelor de inventar toate intrarile de
documente;
f) convoacd Comisia de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor cu termene de
pastrare expirate si care in principiu pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
g) Intocmeste formele prevazute de lege, in vederea selectiondrii documentelor, pentru confirmarea
lucrarii de catre Directia Judeteana a Arhivelor Nationale;
h) asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare si opereaza in registrele de
intrari-iesiri scaderea tuturor documentelor selectionate;
i) la solicitarea compartimentelor din cadrul institutiei sau a altor solicitanti, cerceteaza documentele din
depozit si elibereaza copii si certificate in vederea dobandirii unor drepturi in conformitate cu legile in
vigoare;
j) pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
in registrele de depozit, urmarind la restituire integritatea dosarelor si reintegrarea lor la fondul arhivistic;
k) organizeaza depozitul de arhiva si sistematizeaza documentele dupa criterii stabilite in prealabil, pe
fonduri arhivistice structurate cronologic si pe termene de pastrare;
I) mentine ordinea si curatenia in depozitul de arhiva si asigura pastrarea documentelor in arhiva in
conditii optime pentru a evita degradarea acestora; informeaza conducerea unitatii si propune masuri in
vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei si a mijloacelor PSI.
m)pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii

actiunii de control privind situatia arhivei;
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n) indeplineste si alte sarcini repartizate in conformitate cu prevederile legale.

Art.84 Atributiile si responsabilitatile compartimentului cu privire la activitatea de promovare,
avizare, inregistrare si distribuire a dispozitiilor primarului, sunt urmatoarele:
a) primeste de la compartimentele functionale si tine evidenta dispozitiilor primarului, intr-un registru
special;
b) multiplica si distribuie dispozitiile primarului pentru ducerea la indeplinire, catre compartimentele
functionale si persoanele interesate;
C) comunica prefectului, in termenul prevazut de lege, dispozitiile primarului, in vederea exercitarii
controlului de legalitate;
d) intocmeste referate si redacteaza dispozitii ale primarului;
e) urmareste ducerea la indeplinire a acestora;
f) tine la zi baza de date privind dispozitiile primarului;
g) urmareste coroborarea dispozitiilor primarului cu actele normative cu putere juridica superioara.

Art.85 Pentru a se asigura organizarea Monitorului Oficial Local, compartimentul are obligatia de
a publica pe site-ul institutiei, a urmatoarelor documente:
a) statutul UAT Chiajna;
b) regulamentele privind procedurile administrative ( Regulamentul cuprinzand masurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si
Regulamentul cuprinzdnd masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de
dispozitii ale autoritatii executive);
c) hotararile Consiliului Local al comunei Chiajna, (att cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter
individual); Registrul pentru evidenta proiectelor de hotdrari ale autoritatii deliberative, precum si
Registrul pentru evidenta hotararilor autoritatii deliberative;
d) dispozitiile primarului, cu caracter normativ; Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale
autoritatii executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor autoritatii executive;
e) documente si informatii financiare, prin care se asigura indeplinirea obligatiilor privind procedurile de
publicare a bugetelor locale, potrivit legii;
f) alte documente:

f.1.) publicarea Registrului privind Tnregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

f.2.) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau primarului executive,
numai Tn cazul celor cu caracter normativ;

f.3.) informarea n prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa fie
dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

f.4.) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;

£.5) publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedinta publica;

f.6.) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor Consiliului Local al comunei Chiajna;

f.7.) publicarea declaratiilor de casatorie;

f.8.) publicarea oricaror altor documente care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostinta
publica;

£.9.) publicarea oricaror altor documente a caror aducere la cunostintd publica se apreciaza de
catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara.

Capitolul X111 - Biblioteca comunala

Art.86 (1) Biblioteca comunala este o biblioteca cu profil enciclopedic, in slujba comunitatii
locale, si care permite accesul nelimitat si gratuit la colectiile si baza de date pe care le detine.

(2) Biblioteca asigura accesul la documentele necesare informarii, educatiei, petrecerii timpului
liber si dezvoltarii personalitatii utilizatorilor, fara deosebire de statut social sau economic, varsta, sex,
apartenenta politica, religioasa ori etnica.
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Art.87 Biblioteca comunala functioneaza ca o structura in cadrul aparatului de specialitate al
primarului, in directa coordonare a primarului.

Art.88 Biblioteca comunala indeplineste, in functie de resursele alocate si cerintele comunitatii,
urmatoarele atributii:
a) constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvoltd, conserva si pune, la dispozitia utilizatorilor, colectii
enciclopedice de documente;
b) asigura servicii de imprumut a documentelor la domiciliu si de consultare in spatii de lecturd
corespunzatoare, precum si de informare comunitard, documentare, lecturd si educatie permanenta;
C) achizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date, organizeaza cataloage in sistem traditional si
automatizat, formeaza si indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;
d) desfdsoara sau ofera, la cerere, activitati de informare bibliografica si de documentare, in sistem
traditional sau informatizat, elaboreaza bibliografia locala curenta;
e) faciliteaza, potrivit resurselor, accesul utilizatorilor si la alte colectii sau baze de date, prin imprumut
interbibliotecar sau servicii de accesare si comunicare la distanta;
f) initiazd, organizeazd sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de bibliotecd, de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale,
de animatie culturala si de educatie permanenta.

Art.89 Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor ce 1i revin, Biblioteca comunala realizeaza,
in principal, urmatoarele activitati:
a) colectioneaza documente necesare organizarii, in conditii optime, a activitagii de informare,
documentare si lecturd la nivelul comunitatii locale, realizdnd completarea curentd si retrospectiva a
colectiilor prin achizitii, donatii, schimb interbibliotecar;
b) realizeaza evidenta globald si individuald a documentelor in sistem traditional si automatizat, cu
respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora 1n unitati de inregistrare;
c) prelucreaza bibliografic documentele, in sistem traditional si automatizat, cu respectarea normelor
standardizate de catalogare, clasificare si indexare;
d) efectueaza operatiuni de imprumut a documentelor spre studiu, informare si lectura la domiciliu sau in
sala de lectura, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor (afisarea intr-un mod cat mai vizibil
a “Regulamentului utilizatorului de biblioteca”) si a normelor de evidenta a activitatii zilnice;
e) ofera informatii bibliografice si intocmeste, la cererea utilizatorilor, buletine bibliografice, bibliografii
tematice;
f) asigura satisfacerea unor interese de studiu si informare prin practicarea, la cerere, a imprumutului
interbibliotecar de publicatii;
g) intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau valoricd a documentelor
deteriorate sau pierdute de utilizatori, in conditiile legii;
h) elimina periodic, din colectii, documente uzate moral sau fizic;
1) organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de munca
intelectuald, prin promovarea colectiilor (expozifii permanente de carte, in holul bibliotecii, si de
materiale documentare (fotocopii) pe diverse teme: omagierea unor personalitati nationale sau universale,
sarbatorirea unor zile marcate de anumite evenimente; sarbatorirea bibliotecii sub titulatura “Zilele
bibliotecii comunale”, etc.;
J) initiaza proiecte, programe si forme de cooperare intre biblioteca si alte asociatii si organizatii locale,
este preocupatd permanent de dezvoltarea serviciilor de biblioteca si de formare continua a personalului.

Capitolul X1V - Serviciul Administrativ si Gospodirire Comunala

Art.90 (1) Serviciul Administrativ si Gospodarire Comunala este o structura functionala din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Chiajna, aflata in subordonarea viceprimarului.

(2) Serviciul Administrativ si Gospodarire Comunala are ca obiect de activitate efectuarea
activitatilor de gospodarire, intretinere - reparatii si deservire, la nivelul comunei Chiajna.

Art.91 Serviciul Administrativ si Gospodarire Comunala este coordonat de un sef serviciu care
are, in principal, urmatoarele sarcini si responsabilitati:
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a) elaboreaza studii, proiecte si programe anuale privind dezvoltarea edilitar-gospodareasca, intretinerea,
conservarea, administrarea bunurilor din domeniul public al comunei si le supune aprobarii;

b) efectueaza control asupra modului de indeplinire a obligatiilor contractuale de catre prestatorii de
servicii/ reparatii, etc la nivelul comunei Chiajna;

C) urmareste si controleaza modul de intretinerea si exploatare a bazelor sportive, lacurilor de agrement, a
strandurilor si a celorlalte lacuri si balti, a gradinilor, parcurilor apartinind domeniului public al
localitatii, precum si modul de asigurare a serviciilor de salubritate, apa, canal, reparatii drumuri si
poduri;

d) verifica modul de indeplinire de catre serviciile de salubritate a masurilor si actiunilor privind protectia
si conservarea mediului si protectia sanatatii publice;

e) urmareste si raspunde de curatarea strazilor, drumurilor, aleilor, pietelor si a celorlalte locuri publice;

f) urmareste si raspunde de indepartarea zapezii si preintampinarea formarii poleiului si a ghetii;

g) raspunde de indeplinirea sarcinilor cu privire la prevenirea inzapezirilor si a inundatiilor la nivelul
comunei Chiajna;

h) organizeaza si coordoneaza actiunile de deratizare, dezinsectie si de igienizare a locuintelor, a sediilor
institutiilor publice, precum si a altor spatii publice;

i) intocmeste, graficul de maturat, spalat, stropit strazi si ridicarea gunoiului stradal, urmarind respectarea
acestuia;

J) organizeaza activitatile de asanare si amenajare a terenurilor mlastinoase din perimetrul localitatii,
amenajarea si intretinerea cursurilor de apa ce traverseaza localitatile, prin lucrari de indiguire, dirijare si
asigurarea scurgerii apei;

k) ia masuri de prevenire si limitare a impactului asupra mediului al substantelor si deseurilor de orice
naturd §i anuntd unitatile teritoriale de mediu despre orice fel de activitate neconforma cu reglementarile
n vigoare;

I) propune, impreuna cu compartimentul ubanism si amenajarea teritoriului, masuri pentru rezolvarea
problemelor edilitar-gospodaresti;

m)constata si aplica contraventiile in vederea respectarii prevederilor actelor normative din domeniul
gospodariei comunale;

n) raspunde de buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatic a mijloacelor auto din
dotare, asigurand folosirea rationald a acestora.

Sectiunea 1 - Compartimentul Administrativ

Art.92 Compartimentul indeplineste urmatoarele atributii in domeniul aprovizionarii, prin
intermediul magazinerilor:

a) asigura Iintocmirea necesarului si aprovizionarea cu materii, materiale, obiecte de inventar,
combustibili, piese de schimb, etc., necesare in vederea realizarii programelor aprobate;

b) raspunde de contractarea necesarului de aprovizionat, conform prescriptiilor tehnice si a conditiilor de
calitate prevazute in documentatiile tehnice;

C) participa la receptia cantitativa si calitativa a produselor aprovizionate;

d) organizeaza gestionarea in magazii a bunurilor aprovizionate precum si eliberarea acestora pentru
consum in baza bonurilor intocmite si semnate de persoanele imputernicite in acest scop;

e) raspunde de respectarea stricta a prevederilor contractuale, in ceea ce priveste sortimentele, calitatea si
termenele de livrare;

f) centralizeaza fizic si valoric situatia materialelor aprovizionate si tine legatura permanenta cu
Compartimentul financiar contabilitate, pentru asigurarea evidentei contabile a materialelor
aprovizionate;

g) participa la inventarierea stocurilor.

Art.93 Cu privire la mentinerea curateniei in spatiile si cladirile Consiliului Local al comunei
Chiajna, precum si a spatiilor publice, compartimentul indeplineste urmatoarele sarcini si responsabilitati:
a) stabileste, pentru intocmirea bugetului anual, necesarul de utilaje, unelte, precum si alte materiale
necesare desfasurarii activitatii compartimentului;
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b) intocmeste referate de necesitate pentru aprovizionarea cu materiale, unelte, etc., necesare procesului
de curatenie;

C) efectueaza intretinerea gospodareasca a spatiului repartizat si raspunde de starea de igiena a birourilor,
coridoarelor, oficiilor, scarilor, mobilierului, ferestrelor, precum si a tuturor spatiilor si cladirilor ce
apartin Consiului Local al comunei Chiajna;

d) curata si dezinfecteaza toaletele cu materiale si ustensile folosite numai in aceste locuri;

e) efectueaza operatiuni de stropire, maturare si spalare a cailor publice conform programului stabilit si
adaptat 1n functie de necesitati;

f) colecteaza si indeparteaza obiectele aruncate pe jos sau in cosurile de gunoi, in scopul pastrarii unui
aspect salubru al domeniului public;

g) depoziteaza deseurile colectate numai in locuri special amenajate;

h) realizeaza spalatul cailor publice cu jet de apa, in functie de conditiile meteorologice concrete;

i) realizeaza curatatul rigolelor anterior sau concomitent cu operatia de maturare si razuire a acestora, in
functie de necesitati;

J) efectueaza operatiuni de curdtare si transport a zapezii de pe caile publice, actioneaza cu material
antiderapant;

k) odata cu indepartarea zapezii de pe drumul public se vor degaja si rigolele si gurile de scurgere, astfel
Tncat Tn urma topirii zapezii apa rezultata sa se scurga n sistemul de canalizare;

I) imprastie substante chimice, in cazul in care prognoza meteorologica indica posibilitatea aparitiei
poleiului si a ghetii;

m)poartd echipament de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi schimbat ori
de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal,

n) respecta actele normative privind igiena si de protectia muncii,

0) executa orice alta sarcina la solicitarea conducerii institutiei.

Art.94 Sarcinile si atributiile Compartimentului cu privire la intretinerea spatiilor verzi si a

parcurilor:

a) protejeaza si conserva spatiile verzi pentru mentinerea biodiversitatii lor;

b) identifica zonele deficitare si realizeaza lucrari pentru extinderea suprafetelor acoperite cu vegetatie;

C) asigurarea masurilor privind siguranta persoanelor care pot fi afectate de ruperile si desprinderile
arborilor si elementelor acestora, ca urmare a gradului de Tmbatranire avansat sau a starii fitosanitare
precare;

d) asigurd taierea arborilor sanatosi din spatiile verzi, aflati pe terenurile din zonele urbane, dupa
obtinerea avizului emis de agentiile judetene pentru protectia mediului;

e) realizarea de masuri de prevenire a raspandirii si de combatere a bolilor si daunatorilor plantelor si
madsuri de carantind, pentru mentinerea starii de sdnatate fitosanitard a vegetatiei din spatiile verzi, sub
directa indrumare §i controlul de specialitate al unitdtilor fitosanitare pentru protectia plantelor;

f) asigura combaterea insectelor daunatoare din zonele de agrement, parcurile si spatiile verzi intravilane
se va face utilizdndu-se substante insecticide indicate de organele de specialitate;

g) amenajeaza, intretine si infrumuseteaza zonele verzi, parcurile si gradinile publice;

h) asigura procesul tehnologic pentru amenajarea spatiilor verzi cuprinde urmatoarele etape:

h.1) pregatirea terenului prin urmatoarele activitati: degajarea terenului prin strangerea cu mana,
sapa si grebla, in gramezi a diferitelor materiale existente; curatarea terenului, prin sapare cu sapa, de
iarba si buruieni si transportul acestora cu roaba la marginea zonei de lucru; extragerea pamantului
vegetal se realizeaza prin saparea si aruncarea in vehicul, indepartarea radacinilor, pietrelor si a altor
corpuri straine; mobilizarea solului in vederea asigurarii prizei cu stratul vegetal, nivelarea si finisarea
suprafetelor dupa mobilizarea solului, sdparea si Intoarcerea pamantului, cu sfaramarea bulgarilor,
nivelarea si mdruntirea bulgdrilor cu sapa si grebla, finisarea prin greblare repetata, Imprastierea
pamantului cu lopata si sfaramarea bulgarilor; insdmantarea gazonului se va face dupd asternerea
pamantului vegetal si maruntirea find a acestuia;

h.2) Tnsaméntarea gazonului cuprinde transportul in interiorul zonei de lucru, semdnarea prin
imprastierea cu mana, Ingropatul cu grebla de gradina si tasarea solului semanat cu tavalugul de gradina;

h.3) udatul terenului cu sisteme automatizate sau cu furtunul cuprinde intinderea furtunului si

racordarea la gura de apa, udarea si manevrarea furtunului in timpul udarii si strangerea furtunului;
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h.4) intretinerea peluzelor gazonate se realizeaza prin: cosirea mecanizatd sau manualda a
gazonului si strangerea In gramezi, cu grebla, in zona de lucru; plivirea buruienilor de pe peluze si
depozitarea lor la marginea zonei de lucru, in gramezi; caratul buruienilor;

h.5) rectificarea marginilor la peluze prin taiere cu cazmaua a marginilor peluzei si strAngerea si
transportul materialului rezultat;

h.6) resursele principale utilizate in vedereca amenajarii spatiilor verzi sunt: resurse materiale —
seminte de plante, rasad de plante, ingrasaminte organice, apd; resurse umane — muncitori de deservire;
utilaje — mijloace de transport, motounelte, autocisterna pentru stropit;

i) activitatea de amenajare a spatiilor verzi cu flori si arbusti se va realiza respectand urmatoarele
operatiuni:

1.1) saparea manuald a gropilor de diferite dimensiuni, cu pastrarea structurii solului si separarea
stratului vegetal,

1.2) plantarea arbustilor ornamentali care cuprinde urmatoarele activitati: extragerea arbustilor cu
sau fara balot de pdmant la rddacina se realizeaza prin saparea santului circular in jurul balotului,
curdtarea si taierea radacinilor, finisarea si ambalarea balotului, invelirea coroanei cu rogojini legate cu
sfoard, protejarea bazei tulpinii prin infasurarea cu panza de sac; fixarea arbustilor in camion, stropirea cu
apa a coroanei si transportul In zona de lucru, la locul de plantare; mocirlitul radacinilor; asezarea
balotului Tn groapa; scoaterca ambalajului; astuparea cu pamant a gropilor de plantare; baterea
pamantului; executarea farfuriilor sau musuroaielor; executarea primului udat; fasonarea coroanei;
J)asigurarea procesului tehnologic pentru realizarea lucrarilor de plantari de flori si plante perene in spatii
verzi, cuprinde urmatoarele etape: plantari de flori; transportul ghivecelor cu flori in interiorul zonei de
lucru; saparea gropilor pentru plantare; plantarea, udarea si acoperirea cu pamant; plantarea plantelor
perene; sdparea in jurul plantei pentru formarea balotului; infasurarea balotului; sdparea gropilor pentru
plantare; transportul in interiorul zonei de lucru; plantarea; udarea;

K) executarea de lucrari de protejare a plantatiilor precum si a lucrarilor de combatere a bolilor si
daunatorilor;

l)intocmirea necesarului de piese de schimb, scule, masini - unelte si accesorii;

m)mentinerea in stare de functionare a tuturor utilajelor din dotare, sculelor, masilor - unelte si
accesoriilor acestora;

n) asigura prospetimea peluzelor si altor suprafete gazonate apartinand domeniului public prin udare,
tundere si plivire;

0) colaboreaza cu organele abilitate pentru depistarea persoaneclor care degradeaza spatiile verzi din
comuna.

Art.95 in vederea localizarii, lichidarii si inlaturarii urmarilor incendiilor, exploziilor, avariilor si
calamitatilor naturale si a catastrofelor, prin intermediul pompierilor, Compartimentul indeplineste
urmatoarele sarcini:

a) participa la convocarile de instruire, consfatuiri si schimburi de experienta organizate de ISU;

b) participa la organizarea si desfasurarea actiunilor de prevenire si stingere a incendiilor perecum si a
altor situatii de urgenta;

C) in cazul aparitiei unei stari de pericol de incendiu sau explozii, ia de urgentd legatura cu conducerea
institutiei si cu unitatea de pompieri militari si cele de pompieri civili de pe raza comunei;

d) controleaza si ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare, in permanenta si in orice anotimp a
utilajelor, accesoriilor, echipamentului de protectie si a sistemului de alarmare;

e) colaboreaza cu formatiile de pompieri de pe raza comunei Chiajna;

f) participa efectiv in actiunile de stingerea si prevenire a incendiilor si inlaturarea efectelor calamitatilor
naturale si a catastrofelor;

g) cunoasterea si manuirea exacta a accesoriilor din dotare si a modalitatii de acordare a primului ajutor
sanitar persoanelor ranite sau axfisiate;

h) cunoaste reteaua de hidranti din comuna;

j) cunoaste semnele si semnalele in cazul interventiilor la situatiile de urgenta si le executa intocmai.

Art.96 Personalul din cadrul Compartimentului, angajat in functia de sofer, are urmatoarele
obligatii:

a) sa intretina autovehiculele in buna functionare;
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a) sa efectueze operatiunile de intretinere prevazute de cartea tehnica,

b) sa solicite introducerea acestuia in reparatii (curentd/capitala) la indeplinirea normelor de parcurs;

C) sa conduca autovehiculul pe drumurile publice in conditiile prevazute de normele legale, luand toate
masurile necesare de evitare a oricarui pericol de accidentare din culpa sa;

d) sa nu foloseasca autovehiculul peste capacitatea sa si in interes personal,

e) sa nu incredinteze conducerea acestuia altor persoane (in caz de accident nu se primeste nici o
despagubire din partea angajatorului);

f) sa parcheze, la sfarsitul programului, in locurile stabilite de conducerea institutiei, autovehiculul;

g) in cazul implicarii intr-un accident, daca accidentul s-a produs din vina salariatului, acesta va preda o
copie dupd raspunderea de asigurare civila obligatorie si se prezinte la organele de politie pentru
constatare si Incheierea procesului verbal;

h) daca accidentul a fost provocat de o altd persoana din trafic, angajatul va cere asigurarea de raspundere
civila obligatorie/casco a autovehculului acestuia dupa care se prezintd la organul de politie pentru
constatare si Incheierea procesului verbal;

i) daca angajatul a gasit autovehiculul lovit in parcare, se prezinta la organul de politie pentru constatare
si eliberarea autorizatiei de reparatie;

J) angajatul va lua masuri in vederea efectuarii de copii xerox dupa toate actele eliberate de politie si
actele persoanei/persoanelor implicatd/e n accident;

K) salariatul nu are dreptul sa efectueze reparatii la autovehiculul accidentat decat in caz de fortd majora
si numai pe baza de facturd/chitanta fiscala si deviz de reparatii sau servicii pe numele angajatorului;

I) in situatiile prevazute mai sus, salariatul va anunta de indatid conducerea primariei (pe primar sau
viceprimar), iar in lipsa acestora pe secretarul general al comunei.

Sectiunea 2 - Compartimentul Gospodirire Comunali si intretinere

Art.97 Coordonarea activitatilor edilitar-gospodaresti si de intretinere desfasurate de muncitorii
din cadrul Compartimentul Gospodirire Comunald si Intretinere, este asigurati de seful de formatie
muncitori, care indeplineste, in principal, urmatoarele sarcini si responsabilitatii:

a) asigura, urmareste, verifici si organizeazd activitatea profesionald a salariatilor din cadrul
Compartimentului pe care il conduce, 1i indruma si sprijina in vederea sporirii operativitatii, capacitatii si
competentei lor in Indeplinirea sarcinilor de serviciu;

b) repartizeaza sarcinile tinand cont pe de o parte de complexitatea lucrarilor, si pe de alta parte de
experienta in domeniu a fiecarui muncitor calificat/necalificat subordonat;

C) verifica prezenta pe teren a personalului din subordine;

d) asigura si raspunde de respectarea disciplinei in muncé de catre personalul subordonat, a prevederilor
Regulamentului de ordine interioard, a Regulamentului de organizare si functionare, ludnd in acest scop
madsurile ce se impun;

€) Organizeaza §i executd controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de catre salariatii din subordine;

f) asigura si raspunde de buna functionare (in conditii de siguranta si potrivit regimului de exploatare) a
instalatiilor si echipamentelor din cadrul compartimentului;

g) verifica si rezolva operativ sesizarile muncitorilor privind calitatea materialelor utilizate in executarea
lucrarilor;

h) instruieste muncitorii din formatia de lucru asupra modului de realizare a lucrarilor;

1) organizeaza si raspunde de realizarea graficelor de intretinere si revizie tehnicd a reparatiilor,
montajelor si a tuturor lucrarilor care asigura buna functionare a instalatiilor, aparaturii, etc.;

J) urmareste si raspunde de calitatea lucrarilor executate de salariatii din subordine;

k) opreste executarea lucrarilor in cazul unor abateri grave de la normele de calitate;

I) participa efectiv la lucrarile de montaj si reparatii repartizate formatiei, atunci cand situatia o impune;
m)raspunde de intocmirea necesarelor de materiale tehnice, intretinere, reparatii etc,;

n) raspunde de utilizarea judicioasa a materialelor si a timpului de lucru;

0) verifica functionarea corectd a masinilor-unelte si ia masuri pentru mentinerea lor in stare buna;
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Art.98 In vederea realizirii lucrarilor edilitare si de intretinere, Compartimentul desfisoara, Tn
principal, urmatoarele activitati, prin intermediul personalului de specialitate (instalatori instalatii tehnico
sanitare si de gaze, electricieni, operator responsabil cu supravegherea tehnica a instalatiilor, lacatus
mecanic, etc), precum si a muncitorilor necalificati:

a) lucrari interioare si exterioare specifice de intretinere si reparatii ale constructiilor care apartin
domeniului public - refacerea zidariei, tencuieli, zugraveli, vopsitorie, reparatii pardoseli betonate sau
placate, refaceri sau reparatii de trotuare si pavaje aferente cladirilor sau din zonele de acces ale acestora;
b) lucrari de montaj si instalare a mobilierului stradal,

c) lucrari de montaj, intretinere si reparatii a afisajelor publice;

d) lucrari de intretinere si reparatii a spatiilor de joaca pentru copii care nu sunt supuse prevederilor
ISCIR;

e) lucrari de executie, intretinere si reparatii pentru tamplarie din lemn, metalica si constructii metalice
diverse;

f) lucrari de intretinere a instalatiilor electrice, tehnico-sanitare si de gaze;

g) lucrari de intretinere si reparatii pentru instalatiile aferente cladirilor administrative ale Consiliului
Local al comunei Chiajna si din domeniul public (instalatii electrice, alimentare cu apa, canalizare).

h) lucrari de intretinere a domeniului public si privat al comunei Chiajna;

1) lucrari de intretinere a strazilor, drumurilor si podurilor aflate in domeniului public si privat al comunei
Chiajna.

Art.99 Cu privire la intretinerea si functionarea bazelor sportive in vederea asigurarii conditiilor

necesare desfasurarii activitatilor fizice si sportive, compartimentul indeplineste urmatoarele sarcini:

a) executa lucrari de reparatii si intretinere a cladirilor, anexelor, gardurilor etc.;

b) asigura curatenia in cadrul bazelor sportive;

C) asigura lucrari de intretinere si reparatii a instalatiilor si grupurilor sanitare, vestiarelor, tribunelor,
gardurilor, cabinelor;

d) asigura lucrari de intretinere si reparatii a instalatiilor electrice;

e) asigura intretinerea gazonului prin udare, tundere;

f) intretine Tn buna stare Tmprejmuirile, caile de acces, spatiile verzi, instalatiile de alimentare cu apa,
energie electrica, canalizare si alte dotari aferente;

g) asigura intretinerea dusurilor si grupurilor sanitare, cu respectarea normelor igienico sanitare in
vigoare;

h) intretinerea curateniei cailor de acces si a aleilor din incinta bazelor sportive;

i) asigurd buna functionare a iluminatului in interiorul bazelor sportive.

Art.100 Intretinerea parcului auto al aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice
aflate in subordinea Consiliului Local al comunei Chiajna este asigurata de catre un administrator care
indeplineste urmatoarele sarcini si responsabilitati:

a) asigura intretinerea parcului auto al aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice
aflate in subordinea Consiliului Local al comunei Chiajna;

b) asigura gestionarea tuturor documentelor ce privesc parcul auto;

C) Intocmeste si tine la zi evidenta fiecarui mijloc de transport (documente de achizitie, facturi privind
lucrarile de reparatii si piese de schimb, consumuri de combustibil, etc.);

d) se ocupa de planificarea reviziilor tehnice periodice, inscrierea in circulatie a masinilor nou cumparate,
evidenta asigurdrilor anuale, etc.;

e) asigura derularea activitatilor de inmatriculari si radieri, precum si a celor pentru obfinerea tuturor
actelor necesare pentru circulatia legala pe drumurile publice;

f) pastreaza legdtura cu autoritatile rutiere si reprezintd institutia in raport cu Autoritatea Romana
Rutiera, Registrul Auto Roman, Politia Romana;

g) mentine relatia cu societatea de asigurari si urmareste dosarele de dauna, cand este cazul,

h) coordoneaza si supravegheaza activitatea soferilor, asigura instruirea lor, verifica cunoasterea si
punerea 1n practica de catre acestia a prevederilor normelor legislative privind circulatia pe drumurile
publice;

i) verifica foile de parcurs, cu privire la corectitudinea modului de completare;

J) tine evidenta costului cu consumul de combustibil, ulei, piese pe fiecare masina;
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K) tine evidenta contraventiilor pentru parcari in locuri nepermise sau alte tipuri de contraventii;

I) asigura relatia cu service-urile si alte firme de profil;

m)urmareste respectarea regulilor stabilite de conducerea institutiei privind utilizarea mijloacelor de
transport de catre angajatii care le au in primire;

n) intocmeste necesarul de materiale consumabile si piese de schimb necesare mentinerii in stare de
functionare a mijloacelor de transport;

0) informeaza conducerea institutiei cu privire la scoaterea din circulatic a masinilor uzate, necesitatea
cumpardrii de masini noi, modificarea tipului de combustibil utilizat, etc.;

p) identifica risipa, gestiunea defectuoasa si fraudele si propune masuri pentru recuperarea pagubelor si
sanctionarea celor vinovati, dupa caz.

TITLUL V
DISPOZITII FINALE

Art.101 Prezentul Regulament se aproba si se pune in aplicare prin hotarare a consiliului local.

Art.102 (1) Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea
permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind
fundamentarea legala a lucrarilor.

(2) Tn acest sens secretarul general al comunei, sefii de servicii, precum si coordonatorii
compartimentelor:

a) raspund de perfectionarea pregatirii profesionale a subordonatilor si asigura mijloacele necesare pentru
desfagurarea corespunzatoare a activitatii,

b) asigura securitatea materialelor cu continut secret si raspund de scurgerea informatiilor si a
documentelor din compartimentele respective.

(3) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.

(4) Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, nou aparute, precum si
sarcinile de serviciu dispuse de conducerea institutiei, menite sa concure la realizarea integrald a
atributiilor institutiei si la imbunatatirea activitatii acesteia.

(5) Tn temeiul Legii nr.361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public cu modificarile si
completarile ulterioare, toti salariatii au dreptul la protectia avertizarii in interes public.

Art.103 Actualizarea sau modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului
de specialitate al primarului se realizeaza la initiativa structurilor din cadrul institutiei, ca urmare a
schimbarilor cadrului normativ care reglementeaza activitatea institutiei si/sau structura organizatorica a
acestora ori la recomandarea unor autoritati cu atributii de control, ce au ca efect modificarea atributiilor
generale ale aparatului de specialitate sau specifice din cadrul acestuia.

Art.104 Nerespectarea Regulamentului de Organizare si Functionare atrage dupa sine aplicarea
masurilor corespunzatoare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.105 Prezentul R.O.F. se va difuza, prin grija secretarului general al comunei, sefilor de
serviciu si coordonatorilor de compartimente, iar acestia la randul lor au obligatia sa asigure, sub
semnatura, luarea la cunostinta de catre toti salariatii din subordine.

Art.106 Prevederile prezentului R.O.F. se completeaza cu dispozitiile legale care privesc
organizarea, functionarea si reglementarea activitatii administratiei publice locale, precum si cu
dispozitiile primarului emise potrivit legii Th acest domeniu.

Art.107 Secretarul general al comunei si sefii de servicii (pe baza atributiilor cuprinse in prezentul
regulament) vor stabili sau completa, daca este cazul, fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea
prezentului Regulament, pentru fiecare post in parte, urmarind o incarcare judicioasa a acestuia conform
pregatirii profesionale si functiei.

Art.108 Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la activitati organizate de alte institutii
sau autoritati publice se face numai cu acordul primarului comunei.

Page 56 of 57



Art.109 Documentele elaborate Tn cadrul structurilor institutiei care circula in afara institutiei se
semneaza/aproba/stampileaza de catre primarul comunei sau de catre secretarul general al comunei/sefii
de servicii, conform competentelor delegate de primarul comunei, prin dispozitie.

INITIATOR PROIECT Avizeaza pentru legalitate
PRIMARUL COMUNEI CHIAJNA SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
MINEA MIRCEA NAE IONEL-FLORIN
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