ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI

HOTARAREA NR.
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al Primariei Municipiului Ploiesti

Consiliul Local al Municipiului Ploiesti :

vizand Referatul de aprobare al primarului municipiului Ploiesti domnul Politeanu
Mihai Laurentiu, Raportul de Specialitate al Serviciului Resurse Umane, Organizare $i
Administrativ nr. si Raportul de Specialitate al Directiei Administratie
Publica, Juridic — Contencios, Achizitii Publice, Contracte nr. prin
care se propune aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Primariei
municipiului Ploiesti ca urmare a reorganizarii activitatii institutiei, pentru aplicarea
Ordonantei de urgenti a Guvernului nr.7/2026, in vederea coreldrii atributiilor si
competentelor compartimentelor functionale cu noua organigrama si cu statul de functii,
aprobate prin Hotérarea Consiliului Local nr.132/1 1.05.2026;

Juand in considerare raportul Comisiei de specialitate nr. 4 — Comisia pentru
organizare si dezvoltare urbanistica, realizarea lucrarilor publice, circulatie rutiera,
conservarea monumentelor istorice si de arhitectura din data de .......... si Comisiei de
specialitate nr. 7 — Comisia juridica, ordine publica, petitii si reclamatii din datade ........ ;

in baza prevederilor art.129 alin.(2) lit.,,a”” si alin.(3) lit.”’c” din Ordonanta de
Urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

ih conformitate cu prevederile art. XL alin. (6) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr.7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum
si pentru adoptarea unor mdsuri pentru cresterea capacitdtii financiare a unitdfilor
administrativ-teritoriale ,Reorganizarea aparatului de specialitate al primarului,
aparatului de specialitate al consiliului judetean, precum si a instituiilor publice locale
infiintate prin hotarari ale autoritéilor deliberative se realizeaza pana cel tarziu la data de
1 iulie 20267;

in temeiul art. 196, alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1.Se aprobi Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei
municipiului Ploiesti, conform anexei ce face parte integranta din prezenta hotdrare,
incepand cu data de 01.07.2026.

Art.2.Primiria Municipiului Ploiesti va duce la indeplinire prevederile prezentei
hotarari.

Art.3 Directia Administragie Publicd, Juridic — Contencios, Achizitii Publice,
Contracte va aduce la cunostinti celor interesafi prevederile prezentei hotarari.

Data in Ploiesti, astazi

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA SECRETAR GENERAL
Laurentiu DITU



Anexa la H.C.L. nr.

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL I

PREVEDERI GENERALE

ART. 1:

ART. 2:

ART. 3:

ART. 4:

ART. 5:

ART. 6:

ART. 7:

Regulamentul de organizare si functionare al primariei municipiului Ploiegti a fost elaborat
in baza Ordonantei de Urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cirora isi desfagoara

activitatea.

Municipiul Ploiesti, unitate administrativ - teritoriald este persoand juridica de drept
public, cu capacitate juridica deplind §i patrimoniu propriu, subiect juridic de drept fiscal,
titular al codului de inregistrare fiscald si al conturilor deschise la unitafile teritoriale de
trezorerie, precum s§i la unitdtile bancare si este alcituit din zone rezidentiale, zone
industriale si de afaceri, cu multiple dotari edilitare cu functii administrative, industriale,
economice, politice, sociale, culturale si stiinfifice destinate deservirii unei populatii dintr-
o zona geografica mai intinsd decét limitele administrative ale acestuia

Principiile generale aplicabile administratiei publice sunt: principiul legalitatii, principiul
egalitatii, principiul transparenei, principiul proportionalitagii, principiul satisfacerii
interesului public, principiul impartialitatii, principiul continuitafii §i principiul
adaptabilitatii. al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea
Cartei europene a autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum
si a urmitoarelor principii specifice:

a)principiul descentralizarii;

b)principiul autonomiei locale;

¢)principiul consultdrii cetdgenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d)principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e)principiul cooperarii;

f)principiul responsabilitagii;

g)principiul constrangerii bugetare.

Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la nivelul
municipiului sunt: Consiliul Local al municipiului Ploiesti, ca autoritate deliberativd si
Primarul municipiului Ploiesti ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Consiliul Local si primarul functioneazi ca autoritd{i ale administratiei publice locale si
rezolva treburile publice din municipiu, in conditiile legii.

Primiria constituie o structurd functionald fira personalitate juridica si fard capacitate
procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotérarile autoritafii
deliberative si dispozifiile autoritdfii executive, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale, constituita din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii
primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al
primarului.

Consiliul Local al municipiului Ploiegti, la propunerea primarului, aproba organigrama,
numarul maxim de posturi al aparatului de specialitate al primarului, precum si
Regulamentul de organizare si functionare al acestuia, prin care se stabilesc competentele
si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.




CAPITOLUL II

—

OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 8:

ART.9

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

Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

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

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

- indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local:

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

- participi la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea $i
desfasurarea in bune condifii a acestora;

- prezinti, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari,;

- elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociald si de mediu a unitifii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul
unititii administrativ-teritoriale i le supune aprobarii consiliului local.

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

- exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

- initiaz, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

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

- coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i de utilitate
publica de interes local;

- ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situafiilor de urgenta;

- ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitdtilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare;

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

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum §i pentru conducitorii institutiilor si serviciilor
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ART.10:

ART. 11:

publice de interes local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de citre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, Jegalitatii si de indeplinire a cerinfelor tehnice;

- asigurd realizarea lucrarilor §i ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetafenilor.

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

Atributiile secretarului general al unitafii administrativ-teritoriale sunt:

a)avizeazi proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului
si hotararile consiliului local;

b)participa la sedintele consiliului local;

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

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

¢)asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritaile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a);

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

g)asigura pregitirea lucrédrilor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de
specialitate ale acestuia;

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

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

j)efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participdrii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

k)numdra voturile i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinta;

l)informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecarei hotrari a consiliului local;

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

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

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

p)alte atributii previzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul

local si de primar, dupd caz.



CAPITOLUL III

PATRIMONIUL

ART. 12:

ART. 13:

ART. 14:

ART. 15:

ART. 16:

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

Domeniul public al municipiului este alcatuit din bunurile prevazute in anexa nr. 4 din
Ordonanta de Urgentd nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul Administrativ, precum si din
alte bunuri de uz sau de interes public local, declarate ca atare prin hotirédre a consiliului
local, dacd nu sunt declarate prin lege ca fiind bunuri de uz sau de interes public national

ori judetean.

Exercitarea dreptului de proprietate publica, se realizeaza de catre autorititile deliberative
ale administratiei publice locale, pentru bunurile aparfinand domeniului public al unitatilor
administrativ-teritoriale. Autorititile decid, in conditiile legii, cu privire la modalitatile de
exercitare a dreptului de proprietate publica, respectiv:

a)darea in administrare;

b)concesionarea;

c¢)inchirierea;

d)darea in folosinta gratuita.

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

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

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

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

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

Consiliul Local hotariste vinzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosinta
gratuitd sau inchirierea bunurilor proprietate privata a comunei, orasului sau municipiului,
dupa caz, in conditiile legii.

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



CAPITOLUL IV

| BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA |

ART. 18: Finanfele municipiului Ploiesti se administreazd in condifiile prevazute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitafii, specializarii bugetare si
echilibrului.

ART. 19: Resursele financiare ale autoritagilor administratiei publice locale :
(1)in cadrul politicii economice nationale, unitétile administrativ-teritoriale au dreptul la
resurse financiare proprii, pe care autoritatile administratiei publice locale le stabilesc, le
administreaza si le utilizeaza pentru exercitarea competenfei i a atributiilor ce le revin, in
conditiile legii.
(2)Resursele financiare de care dispun autoritatile administratiei publice locale trebuie sa
fie corelate cu competenta si atributiile prevazute de lege.
(3)in scopul asigurarii autonomiei locale, autoritatile deliberative ale administrafiei
publice locale au dreptul sa instituie §i sd perceapd impozite si taxe locale, sa aprobe
bugetele locale ale unitatilor administrativ-teritoriale, in conditiile legii.
(4)Stabilirea, constatarea, impunerea, inspectia fiscald, incasarea, urmarirea gi executarea
silitd, precum si procedurile de administrare a creantelor bugetare locale se realizeaza in
conditiile legii.
(5)Autoritatile administratiei publice locale administreaza sau, dupa caz, dispun de
resursele financiare, precum si de bunurile proprietate publica sau privata ale unitatilor
administrativ-teritoriale, in conformitate cu principiul autonomiei locale

ART. 20: Bugetul local al Municipiului Ploiesti se elaboreaza, se aprobd, se executd si se
raporteazi in conditiile legii care reglementeaza finantele publice locale.

ART. 21: Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al municipiului Ploiesti, in
limitele si conditiile legii.

ART.22: Veniturile bugetului local sunt alcétuite din:
a) venituri proprii, formate din: impozite, taxe, contributii, alte varsiminte, alte venituri i
cote defalcate din impozitul pe venit;
b) sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat;
¢) subventii primite de la bugetul de stat si de la alte bugete;
d) donatii §i sponsorizari.
¢) sume primite de la Uniunea Europeana si/sau alti donatori 1n contul platilor efectuate si
prefinantari.

CAPITOLUL YV

STRUCTURA ORGANIZATORICA B

ART. 23:  Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structurd functionala cu activitate permanenta,
denumitd primaria municipiului, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si
dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitdtii locale.

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



ART. 24:

ART. 25:

ART. 26:

ART. 27:

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

Primaria municipiului Ploiesti este structurata pe 4 directii, 15 servicii si 21
compartimente, in cadrul carora sunt aprobate 256 posturi stabilite conform prevederilor
art.I1l alin.(1) respectiv: 3 posturi de demnitari, 215 posturi de functie publica si 38 posturi
de naturd contractuald din care: 246 posturi stabilite potrivit pet.1 si 10 posturi stabilite
potrivit pet.4 din anexa la O.U.G. nr.63/2010, cu modificdrile si completarile ulterioare..

Directiile, serviciile si compartimentele nu au personalitate juridicd administrativa distincta
de cea a autoritafilor in numele cédrora acfioneaza.

in indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
persoanele care ocup functii de conducere au urmatoarele atribufii:

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

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

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

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

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

— asigurd cunoasterea de cétre personalul din subordine a legislafiei in vigoare,
specifica fiecarui domeniu de activitate;

—  indrumi, urmiresc si verifici permanent utilizarea eficientd a programului de
lucru, preocuparea fiecirui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate
a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregitirea, experienta si functia
ocupata;

— repartizeazd corespondenta, raspund de solufionarea problemelor curente,
semneazi lucrdrile din cadrul structurii pe care o conduce;

— asigura i raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislafiei in vigoare,
a cererilor, petitiilor, sesizarilor si scrisorilor cetatenilor;

— propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbundtatirii activitafii in cadrul
structurii pe care o conduc, inclusiv prin digitalizare, scanarea §i arhivarea
electronici a documentatiilor specifice domeniului de activitate, colaboreaza si
conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primdriei, rdspunzind cu
promptitudine la solicitdrile acestora, inclusiv prin folosirea e-mailului de
serviciu alocat pe domeniul ploiesti.ro si prin programul informatic integrat al
institutiei;

— asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;

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



ART.28  Primarul conduce, indrumé §i controleazi activitatea compartimentelor functionale din
cadrul primiriei, conform atributiilor prevazute de lege.
Viceprimarii, administratorul public si secretarul general al unitafii administrativ -
teritoriale indrumd compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit
legii si delegate de catre primar.

ART.29  Fluxul informational implementat in cadrul sistemului informatic integrat al Primariei
Municipiului Ploiesti se bazeazd pe prevederile legale cu privire la transparenta
administratiei locale, punind in evidentd legaturile informationale asupra modului de
rezolvare al actelor emise sau primite .

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

1. ADMINISTRATOR PUBLIC

Postul de administrator public a fost infiintat in limita numarului maxim de posturi aprobate prin
Hotararea Consiliului Local Ploiesti nr.301/18.12.2006 in conformitate cu prevederile art.112 din Legea
nr.215/2001, republicatd in 2007, modificata i completata ulterior, privind administrafia publica locald

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

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

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

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

¢) calitatea de ordonator principal de credite;

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

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

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

precum si alte documentatii solicitate.

2. CABINET PRIMAR SI CABINETE VICEPRIMARI

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

completarile ulterioare.




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

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

subordinea cirora functioneaza cabinetul.

3. DIRECTIA GENERALA DE DEZVOLTARE URBANA

Directia Generald de Dezvoltare Urbani functioneaza cu o structurd de 3 posturi de functie
publici de conducere si 32 posturi de functie publica de executie si cuprinde:

- Arhitect Sef

- Serviciul Autorizatii Constructii cu un post de functie publica de conducere de sef serviciu i 7
posturi de functie publicd de executie, avand in subordine Compartimentul Avize si Acord Unic
cu 5 posturi de functie publica de executie;

- Compartimentul Control si Disciplina in Constructii cu 7 posturi de functie publica de executie;

- Compartimentul Dezvoltare Urbana si Metropolitana, Date Urbane si G.LS. cu 5 posturi de
functie publica de executie;

- Serviciul Cadastru cu un post de functie publici de conducere de sef serviciu si 8 posturi de

functie publica de executie.

3.1. ARHITECT SEF

Arhitectul-Sef se subordoneazi direct Primarului Municipiului Ploiesti si isi exercita atributiile in

conformitate cu:
- Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului §i urbanismul, republicatd, cu modificarile i

completérile ulterioare;
. Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrédrilor de constructii, republicatd, cu

modificdrile si completarile ulterioare;
. 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 7/1996 a cadastrului si a publicitatii imobiliare, republicati, cu modificarile §i

completarile ulterioare;
. Legea nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice, republicatd, cu modificarile §i

completarile ulterioare;
- legislatia incidentd domeniilor de activitate coordonate.

Arhitectul-Sef este functionar public de conducere si conduce, organizeaza, coordoneazd si
raspunde de activitatea structurii de specialitate a administratiei publice locale in domeniile:
e amenajirii teritoriului urbanismului;
autorizarii executirii lucrdrilor de constructii;
disciplinei in constructii i urbanism;
dezvoltarii urbane;
evidentei teritoriale urbane si cadastrului urban.

Arhitectul Sef coordoneaza si urmareste activitatea Directiei Generale de Dezvoltare Urbana
Coordonarea structurii de specialitate cu atributii in domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului si
autorizarii executarii lucrarilor de constructii de pe raza municipiului Ploiesti.
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Atributiile Arhitect Sef sunt :

1. Organizeaza, coordoneazd si controleazd activitatea structurii de specialitate in domeniul
urbanismului, amenajirii teritoriului, autorizarii executdrii lucrdrilor de constructii, disciplinei in
constructii si urbanism, evidentei teritoriale si cadastrului urban.

2. Asigurd conducerea unitard a structurilor din subordine, stabileste obiectivele de activitate,
distribuie sarcinile personalului si urmareste realizarea acestora in termenele stabilite. Coordoneaza
activitatea serviciilor si compartimentelor de specialitate astfel incat sa fie asigurata aplicarea coerentd a
legislatiei specifice si desfisurarea eficienta a activitatilor administrative si tehnice. Urmareste
respectarea procedurilor interne, a circuitului documentelor si a standardelor de calitate in activitatea
desfasuratd.

3. Coordoneaza elaborarea, actualizarea, monitorizarea si implementarea documentatiilor de
urbanism si amenajare a teritoriului initiate de autoritatea administratiei publice locale.

4. Coordoneazi elaborarea Planului Urbanistic General, a regulamentelor locale de urbanism, a
planurilor urbanistice zonale si de detaliu initiate de municipalitate. Urmareste corelarea documentatiilor
cu strategiile de dezvoltare locald, cu documentatiile de amenajare a teritoriului si cu politicile publice
locale. Monitorizeaza stadiul elaborarii documentatiilor si modul de implementare a prevederilor
aprobate.

5. Coordoneazi activitatea de analiza, verificare §i promovare a documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului, in conditiile legii.

6. Coordoneaza verificarea documentatiilor depuse de persoane fizice sau juridice din punct de
vedere al respectarii legislatiei, al incadrarii in reglementérile urbanistice aprobate si al conformitatii
tehnice. Dispune solicitarea de completari, clarificari sau avize suplimentare atunci cand este necesar si
asigura promovarea documentatiilor catre Comisia Tehnica de Amenajare a Teritoriului si Urbanism si
catre Consiliul Local.

7. Coordoneaza activitatea privind emiterea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire/desfiintare, avizelor, acordurilor si actelor administrative aflate in competenta structurii de
specialitate.

8. Asiguri verificarea documentatiilor tehnice si administrative depuse in vederea emiterii actelor
administrative specifice. Urmareste respectarea termenelor legale de solutionare si legalitatea actelor
emise. Coordoneazi activitatea de redactare, verificare si avizare internd a documentelor §i dispune
misuri pentru eficientizarea fluxurilor administrative.

9. Urmdreste respectarea documentatiilor de urbanism aprobate, a regulamentelor locale de
urbanism si a reglementarilor urbanistice aplicabile in cadrul procedurilor de autorizare.

10. Verificd modul in care reglementirile urbanistice sunt aplicate in procesul de emitere a
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire. Dispune mésuri pentru prevenirea emiterii unor
acte administrative neconforme si urmareste asigurarea unui tratament unitar pentru toate solicitarile
analizate.

11. Coordoneazi activitatea Comisiei Tehnice de Amenajare a Teritoriului si Urbanism, in
conditiile legii.

12. Asigura organizarea sedintelor Comisiei Tehnice de Amenajare a Teritoriului §i Urbanism,
stabileste ordinea de zi, urmareste pregatirea documentatiilor si participa la analiza proiectelor supuse
dezbaterii. Asigurd punerea in aplicare a recomandarilor si avizelor emise de comisie §i urmareste
respectarea cadrului legal privind functionarea acesteia.

13. Coordoneaza activitatea privind informarea si consultarea publicului pentru documentatiile de
urbanism si amenajare a teritoriului.

14. Asiguri respectarea procedurilor privind transparenta decizionald si consultarea publicului in
procesul de elaborare si aprobare a documentafiilor de urbanism. Coordoneazi publicarea anunturilor,
organizarea dezbaterilor publice si centralizarea observatiilor formulate de cetateni, institufii si
organizatii interesate.

15. Coordoneaza activitatea privind disciplina in constructii si urbanism, in limitele competentelor
stabilite de legislatia in vigoare.

16. Coordoneaza activitatea de verificare a respectarii prevederilor legale privind executarea
lucrarilor de constructii si respectarea autorizatiilor emise. Urmareste modul de aplicare a masurilor
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dispuse in cazul constatdrii unor abateri si colaboreazi cu institutiile competente pentru aplicarea
prevederilor legale.

17. Coordoneaza activitatea de constatare si aplicare a mésurilor previzute de legislatia privind
autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, prin structurile competente din subordine.

18. Coordoneazi activitatea personalului cu atributii de control in teren privind identificarea
lucririlor executate fird autorizatie sau cu nerespectarea autorizatiilor emise. Urmareste intocmirea
documentelor de constatare, aplicarea sanctiunilor contraventionale si dispunerea masurilor legale pentru
intrarea in legalitate sau desfiintarea constructiilor neautorizate.

19. Coordoneazi activitatea privind protectia patrimoniului construit, a zonelor construite
protejate si integrarea cerintelor privind protectia mediului urban si a spatiilor verzi in documentatiile de
urbanism.

20. Urmareste respectarea reglementdrilor privind protejarea monumentelor istorice, a
ansamblurilor si siturilor construite protejate. Coordoneaza integrarea principiilor de dezvoltare durabila,
protectia mediului urban §i conservarea spatiilor verzi in documentatiile de urbanism si in proiectele de

dezvoltare urbana.
21. Coordoneazi activitatea privind gestionarea bazelor de date urbane, a sistemelor informatice

teritoriale si a evidentei teritoriale urbane.

22. Coordoneazi activitatea de administrare, actualizare i utilizare a bazelor de date urbane si a
sistemelor informatice utilizate in domeniul urbanismului si cadastrului urban. Urmareste corectitudinea
datelor gestionate si dezvoltarea instrumentelor digitale necesare evidentei teritoriale si proceselor
administrative.

23. Coordoneaza activitatea privind nomenclatura stradala, atribuirea adreselor administrative si
actualizarea datelor cadastrale gestionate la nivelul autoritatii administratiei publice locale.

24, Coordoneaza activitatea de atribuire, modificare si actualizare a denumirilor de strazi si a
adreselor administrative, in conformitate cu prevederile legale. Urmareste actualizarea evidentelor
cadastrale si corelarea datelor gestionate de autoritatea locala cu informatiile furnizate de institufiile
competente.

25. Coordoneaza relatiile institutionale cu Inspectoratul de Stat in Constructii, Oficiul de Cadastru
si Publicitate Imobiliard, autorititile competente in domeniul protectiei patrimoniului, autoritatile
competente pentru protectia mediului si alte institutii si organisme cu atributii in domeniile de
competenta.

26. Asigurd colaborarea institutionala si schimbul de informatii necesare desfasurarii activitatilor
specifice domeniului de competentd. Participa la intalniri de lucru, formuleaza puncte de vedere de
specialitate si urmdreste solutionarea problemelor administrative §i tehnice rezultate din colaborarea
interinstitutionald.

27. Coordoneaza elaborarea rapoartelor de specialitate si a documentatiilor necesare promovdrii
proiectelor de hotarari ale Consiliului Local in domeniile de competenta.

28. Coordoneazi intocmirea rapoartelor de specialitate, notelor de fundamentare si
documentatiilor tehnice necesare promovarii proiectelor de hotiréri. Verifica legalitatea, oportunitatea si
fundamentarea tehnica a documentelor supuse aprobarii Consiliului Local.

29. Propune masuri privind dezvoltarea urband, regenerarca urbani, protectia cadrului construit si
cresterea calitatii arhitectural-urbanistice a municipiului.

30. Elaboreazi si promoveazi propuneri privind dezvoltarea coerentd a teritoriului municipiului,
revitalizarea zonelor urbane degradate, protejarea identitatii arhitecturale §i imbunatatirea calitétii
spatiului urban. Sprijind implementarea proiectelor de regenerare urbana si dezvoltare durabila.

31. Coordoneazi activitatea de elaborare a propunerilor de buget pentru domeniile de activitate
aflate in competenta structurii de specialitate.

32 Coordoneazi fundamentarea necesarului de resurse financiare pentru activitatile si proiectele
aflate in competenta structurii de specialitate. Urmareste utilizarea eficientd a fondurilor alocate si
prioritizeaza investitiile si cheltuielile necesare desfasuririi activitatii.

33. Propune Primarului masuri privind organizarea activitatii structurii de specialitate, evaluarea
performantelor profesionale individuale, promovarea, modificarea, suspendarea sau incetarea
raporturilor de serviciu ori aplicarea masurilor prevazute de legislatia privind functia publica pentru

personalul din subordine, in conditiile legii.
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34. Coordoneazi activitatea de management a resurselor umane din cadrul structurii de
specialitate si formuleazi propuneri privind organizarea activitdtii, ocuparea posturilor si evaluarea
personalului. Urmireste cresterea performantei profesionale si respectarea obligatiilor de serviciu de
citre personalul din subordine.

35. Semneaza actele si documentatiile emise in domeniul de competentd, potrivit atributiilor
stabilite prin lege si dispozitiilor Primarului Municipiului Ploiesti.

36. Semneazi documentele si actele administrative emise de structura de specialitate, in limitele
competentelor legale si ale delegdrilor stabilite. Raspunde pentru legalitatea, corectitudinea si
conformitatea documentelor asumate.

37. Asigura aplicarea prevederilor legale, a procedurilor administrative si a regulamentelor interne
in domeniile coordonate.

38. Urmdreste respectarea legislatiei aplicabile, a procedurilor operationale si a regulamentelor
interne de catre personalul din subordine. Dispune mdsuri pentru remedierea disfunctionalitatilor
constatate si pentru imbunatatirea activitatii administrative.

39. Coordoneaza activitatea de digitalizare si eficientizare a fluxurilor administrative aferente
domeniilor de competenta ale structurii de specialitate.

40. Coordoneaza implementarea solutiilor informatice si a masurilor de simplificare
administrativd pentru reducerea timpilor de procesare si cresterea accesibilititii serviciilor publice.
Urmireste dezvoltarea §i utilizarea sistemelor electronice pentru gestionarea documentatiilor si a
circuitului documentelor.

41. Asigura colaborarea cu celelalte directii, servicii si compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Ploiesti pentru realizarea atributiilor specifice.

42. Colaboreazi cu structurile interne ale institutiei in vederea solutionarii problemelor care
necesita abordare interdisciplinar si participa la realizarea proiectelor si activitatilor comune. Asigura
transmiterea informatiilor si punctelor de vedere necesare desfasurarii activitatii administrative.

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

3.2. SERVICIUL AUTORIZATII CONSTRUCTII

Serviciul Autorizatii Constructii functioneazd cu o structurd de 1 post de functie publica de
conducere de sef serviciu si 7 posturi de functie publicd de executie avand in subordine Compartimentul

Avize si Acord Unic cu 5 posturi de functie publica de executie.

Atributiile Serviciului Autorizatii Constructii sunt:

1. Verificd din punct de vedere administrativ documentatiile depuse pentru emiterea certificatelor
de urbanism, autorizatiilor de construire/desfiintare si a altor acte administrative specifice domeniului.

2. Verifica existenta documentelor obligatorii prevazute de legislatia in vigoare, conformitatea
continutului documentatiilor depuse si respectarea cerintelor administrative aplicabile procedurilor de
autorizare. Urmareste incadrarea documentatiilor in cerintele privind continutul-cadru, forma si termenul
de valabilitate al documentelor anexate.

3. Analizeazi documentatiile depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism.Verifica
regimul juridic, economic si tehnic al imobilelor pentru care se solicitd emiterea certificatelor de
urbanism si analizeaza incadrarea solicitarilor in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate si ale
regulamentelor locale de urbanism. Stabileste conditiile, avizele si acordurile necesare autorizérii
investitiilor solicitate.

4. Analizeaza documentatiile tehnice depuse pentru autorizarea executarii lucrarilor de constructii.

5. Verifici documentatiile tehnice din punct de vedere al respectarii prevederilor certificatelor de
urbanism, al incadririi in reglementarile urbanistice aprobate §i al existentei tuturor avizelor si
acordurilor previzute de lege. Analizeaza respectarea indicatorilor urbanistici, a retragerilor, functiunilor
admise si a celorlalte conditii tehnice i juridice aplicabile.
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6. Verifica respectarea conditiilor §i avizelor stabilite prin certificatele de urbanism.Urmareste
existenta si valabilitatea avizelor si acordurilor solicitate prin certificatele de urbanism, precum si
respectarea conditiilor impuse de autoritatile avizatoare. Verifica includerea acestora in documentatiile
depuse pentru autorizare si conformitatea solutiilor tehnice propuse cu avizele obtinute.

7. Intocmeste notificari de completare.Redacteaza solicitarile de completare a documentatiilor in
cazul constatarii unor lipsuri, neconcordante sau neclaritati in actele depuse. Comunicarile se intocmesc
cu respectarea termenelor si conditiilor prevazute de legislatia privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii.

8. Restituie documentatiile care nu indeplinesc conditiile prevdzute de legislatia in vigoare.
Asigurd restituirea documentatiilor incomplete sau neconforme, in conditiile legii, cu precizarea
motivelor care au stat la baza restituirii si a documentelor sau elementelor care necesitd completare ori
refacere.

9. Redacteazd si prezinti spre semnare certificatele de urbanism, autorizatiile de
construire/desfiintare, prelungirile de valabilitate si alte acte administrative.

10. Intocmeste proiectele actelor administrative emise in domeniul autorizarii executarii lucrarilor
de constructii §i asigura verificarea acestora inainte de semnare. Urmdreste corectitudinea datelor
insctise §i respectarea prevederilor legale privind forma si continutul actelor emise.

11. Analizeazi documentatiile depuse pentru emiterea avizului primarului.Verifica documentatiile
depuse in cazurile previzute de legislatia in vigoare pentru emiterea avizului primarului si redacteaza
actele administrative aferente, cu respectarea cadrului legal aplicabil si a competentelor autoritatii
administratiei publice locale.

12. Asigurd evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire/desfiintare §i a
celorlalte acte emise.Organizeaza si actualizeazi registrele, bazele de date si evidentele specifice
activitatii serviciului, atat in format fizic, cét si electronic. Urmareste numerotarea, inregistrarea si
arhivarea documentelor emise, conform prevederilor legale.

13. Asigurd gestionarea fluxurilor administrative privind emiterea actelor In format letric si/sau
electronic.Coordoneazi circuitul documentelor aferente procedurilor de autorizare, atét in format fizic,
cét si electronic. Asigurd implementarea §i respectarea procedurilor privind digitalizarea serviciilor
publice, utilizarea documentelor electronice si interoperabilitatea sistemelor informatice.

14. Asigurd utilizarea si actualizarea datelor aferente activitatii serviciului in cadrul sistemului
informatic integrat utilizat la nivelul institutiei.

15. Introduce, actualizeaza si verificd datele gestionate in aplicatiile informatice utilizate de
institutie pentru evidenta documentatiilor si actelor administrative emise. Urmareste corectitudinea si
integritatea datelor gestionate electronic.

16. Asigurd arhivarea fizica si electronica a documentelor gestionate.Organizeazd arhivarea
documentelor emise si a documentatiilor depuse, in conformitate cu prevederile legale privind arhivarea
documentelor, securitatea informatiilor si protectia datelor cu caracter personal. Urmdregte pastrarea §i
conservarea documentelor in conditii corespunzétoare.

17. intocmeste si transmite comunicarile, adresele si raspunsurile formulate in domeniul de
activitate al serviciului.Redacteaza corespondenta oficiald a serviciului si asigura transmiterea
raspunsurilor catre persoane fizice, persoane juridice, institutii publice si alte autoritati, in termenele si
conditiile prevazute de lege.

18. Solutioneaza petitiile, sesizarile si solicitarile formulate de persoane fizice si juridice.
Analizeazi si solutioneaza petitiile §i solicitarile formulate in domeniul autorizarii executdrii lucrarilor
de constructii, in limitele competentelor legale ale serviciului. Formuleaza raspunsuri motivate $i asigurd
comunicarea acestora catre petenti.

19. intocmeste situatiile, raportarile si evidentele solicitate de autoritdti si institutii publice.
Centralizeaza si transmite datele statistice, situatiile i raportirile privind activitatea serviciului cétre
autorititile si institutiile competente, conform obligatiilor legale ale autoritatii administratiei publice
locale.

20. Asigurd publicarea informatiilor de interes public privind certificatele de urbanism i
autorizatiile de construire/desfiintare. Asigurd publicarea si actualizarea informatiilor de interes public
referitoare la actele administrative emise, cu respectarea prevederilor legale privind transparenta
administrativa, protectia datelor cu caracter personal si accesul la informatiile de interes public.
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71. Actualizeaza formularele, modelele de documente si procedurile specifice activitafii
serviciului.Revizuieste si actualizeazi formularele utilizate in activitatea serviciului, modelele de
documente si procedurile interne, in functie de modificarile legislative si de necesitdtile administrative
identificate.

72, Colaboreaza cu structurile interne ale aparatului de specialitate al primarului si cu autoritatile
si institutiile publice competente.Asigurd colaborarea cu directiile, serviciile si compartimentele din
cadrul institutiei, precum si cu autoritafile competente in domeniul urbanismului, protectiei
patrimoniului construit, protectiei mediului, utilitatilor publice si avizirii tehnice, in vederea solutionarii
documentatiilor si clarificarii aspectelor de specialitate.

23. Asigura relatia cu publicul in domeniul autorizdrii executarii lucrdrilor de constructii.
Furnizeaza informatii de interes public privind procedurile administrative si documentatiile necesare
emiterii actelor administrative specifice domeniului. Oferd indrumare solicitantilor cu privire la
conditiile legale si administrative aplicabile.

24. Elaboreazi certificatul de atestare a constructiilor neautorizate in conformitate cu prevederile
legale.

25. Participa la elaborarea, actualizarea si implementarea procedurilor operationale si a masurilor
specifice sistemului de control intern managerial. Participi la elaborarea si actualizarea procedurilor
interne de lucru si la implementarea masurilor specifice sistemului de control intern managerial, in
vederea asigurdrii legalitatii, eficientei si trasabilitafii activitafii serviciului.

26. Dupa instruire se vor folosi sisteme si aplicatii G.L.S. pentru activitatea specifica structurii.

27. In exercitarea atributiilor care ii revin, colaboreaza cu urmatoarele institutii:

Institutia Prefectului - judetul Prahova;

Consiliul Judetean Prahova;

Ministerul de resort in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;

Inspectoratul de Stat in Constructii — Directia Regionald in Constructii Sud Muntenia;
Institutii/societati de avizare din Municipiul Ploiesti si din judetul Prahova:

S.C. Apa Nova Ploiesti S.R.L.;

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

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

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

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

Serviciul de Telecomunicatii Speciale;

Directia de Sanatate Publica Prahova;

1.S.U.J. ,,Serban Cantacuzino™ Prahova,

Agentia Pentru Protectia Mediului Prahova;

Regia Autonoma de Servicii Publice.

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

VVVVVVVVVVVVVYVVY

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

3.3. COMPARTIMENT AVIZE SI ACORD UNIC

Compartimentul Avize si Acord Unic functioneazd in subordinea Serviciului Autorizatii
Constructii cu structurd de 5 posturi de functie publica de executie.

Atributiile Compartimentului Avize si Acord Unic sunt:

1. Asigura organizarea si functionarea activitafii de acord unic la nivelul autorititii administratiei
publice locale.Coordoneazi activitdtile administrative necesare desfagurarii procedurilor de obtinere a
avizelor si acordurilor solicitate prin certificatele de urbanism, in conformitate cu prevederile legislatiei
privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii si normele metodologice de aplicare. Urmareste
respectarea termenelor si procedurilor legale aferente activitatii de acord unic.
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2. Organizeaza sedintele Comisiei de Acord Unic/Comisiei de Evaluare si Avizare. Asigurd
programarea §i organizarea sedintelor comisiei, inclusiv prin utilizarea mijloacelor electronice si a
platformelor informatice dedicate. Pregateste documentatiile necesare analizei si asigurd transmiterea
acestora citre institutiile si operatorii emitenti de avize si acorduri.

3. Asigura secretariatul Comisiei de Acord Unic/Comisiei de Evaluare si Avizare si indeplineste
activitatile administrative necesare functionarii comisiei, prin:

. pregitirea si prezentarea documentatiilor supuse analizei;
centralizarea solicitirilor de avize si acorduri;
- evidentierea observatiilor si conditiilor formulate de avizatori;
. redactarea proceselor-verbale, adreselor si documentelor rezultate din activitatea comisiei;
. gestionarea evidentelor aferente activitatii de avizare.

4. Asigura corelarea documentatiilor depuse pentru autorizarea executdrii lucrarilor de constructii
cu avizele si acordurile obtinute. Verifica, din punct de vedere administrativ si procedural, concordanta
dintre documentatiile depuse si conditiile impuse prin avizele si acordurile emise de autoritatile
competente. Urmireste existenta documentelor necesare si conformitatea formala a acestora cu cerintele
stabilite prin certificatele de urbanism.

5 Comunicd solicitantilor necesitatea completarii sau coreldrii documentatiilor. Redacteaza si
transmite solicitiri de completare sau clarificare a documentatiilor, in situatiile in care se constatd
neconcordante intre documentatiile depuse si conditiile stabilite prin avizele si acordurile emise.
Urmireste transmiterea completdrilor in termenele prevazute de lege.

6. Gestioneazi circuitul documentatiilor aferente procedurilor de avizare si acord unic. Asigurd
inregistrarea, transmiterea, urmarirea si arhivarea documentatiilor aferente procedurilor de avizare prin
intermediul sistemului informatic integrat utilizat la nivelul institutiei. Monitorizeaza stadiul
documentatiilor si fluxul administrativ al acestora.

7. Asigurd evidenta solicitarilor de avize si acorduri. Organizeazi si actualizeazd evidenta
solicitarilor transmise citre autoritatile si operatorii emitenti de avize, precum si evidenta raspunsurilor
si termenelor aferente procedurilor administrative de avizare. Urmdreste respectarea termenelor legale de
emitere a avizelor si acordurilor.

8. Asigurd transmiterea documentatiilor cétre autoritatile si institutiile competente. Transmite
documentatiile necesare obtinerii avizelor si acordurilor catre autorititile publice, institutiile competente
si operatorii de utilitati prevazuti prin certificatele de urbanism. Urmireste confirmarea primirii si
derularea corespunzitoare a procedurilor de avizare.

9. Asigurd corespondenta cu emitentii de avize si acorduri si cu solicitantii, mentine relatia
administrativi cu autoritatile emitente de avize i acorduri si cu beneficiarii documentatiilor, in vederea
clarificarii aspectelor rezultate din procesul de avizare, completarii documentatiilor si solutionarii
problemelor administrative aparute in cadrul procedurilor.

10. Analizeazi documentatiile depuse pentru emiterea Acordului administratorului drumului.
Verifica existenta documentelor necesare emiterii acordului administratorului drumului §i conformitatea
administrativa a documentatiilor depuse. Asigura transmiterea documentatiilor catre detinatorii de retele
tehnico-edilitare si citre celelalte entitati interesate, conform prevederilor legale aplicabile.

11. Redacteaza si prezintd spre semnare Acordul administratorului drumului. Intocmeste proiectele
actelor administrative aferente acordului administratorului drumului si le inainteaza spre verificare si
semnare, cu respectarea competentelor stabilite prin legislatia aplicabila si a procedurilor interne.

12. Colaboreaza cu structurile de specialitate si administratorii retelelor tehnico-edilitare. Asigurd
colaborarea cu serviciile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului, precum si
cu administratorii retelelor tehnico-edilitare, in vederea desfasurarii procedurilor de avizare si obtinerii
acordurilor necesare autorizarii executarii lucrarilor de constructii.

13. Asigurd gestionarea si actualizarea datelor aferente activitatii compartimentului, introduce,
actualizeaza si verificd datele gestionate in cadrul sistemului informatic integrat utilizat la nivelul
institutiei, in vederea asigurérii evidentei si trasabilitatii procedurilor de avizare si acord unic.

14. Asigura arhivarea fizica si electronicd a documentelor rezultate din activitatea
compartimentului. Organizeaza si gestioneaza arhivarea documentelor aferente activitatii de avizare si
acord unic, in conformitate cu prevederile legale privind arhivarea documentelor, securitatea

informatiilor si protectia datelor cu caracter personal.
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15. Participa la activitatea de relatii cu publicul, furnizeazi informatii de interes public privind
procedurile de avizare, documentatiile necesare, stadiul solicitdrilor si conditiile administrative
aplicabile in procesul de emitere a avizelor si acordurilor.

16. Solutioneazi petitiile, sesizarile si solicitarile formulate in domeniul de activitate al
compartimentului, analizeazd si formuleaza raspunsuri la petitille i solicitarile adresate
compartimentului, in limitele competentelor legale si cu respectarea termenelor previzute de legislatia

aplicabila.

A

17. Intocmeste situatii, raportdri si informari privind activitatea de avizare si acord unic,
centralizeaza si transmite situatiile statistice, raportérile si informirile solicitate de conducerea directiel,
conducerea institutiei sau alte autoritdfi competente, privind activitatea compartimentului si stadiul
procedurilor de avizare.

18. Colaboreaza cu autorititi, institutii publice, servicii deconcentrate, operatori de utilitati si alte
entitati implicate in procesul de avizare si autorizare. Asiguri relatia institutionald necesara desfasurarii
activititilor de avizare §i acord unic si participa la solutionarea aspectelor administrative si tehnice
rezultate din colaborarea interinstitutionala.

19. Particip la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale specifice activitatii de acord
unic, contribuie la elaborarea, actualizarea si implementarea procedurilor interne privind activitatea de
acord unic, inclusiv cele referitoare la gestionarea fluxurilor electronice de documente, digitalizarea
proceselor administrative i interoperabilitatea sistemelor informatice utilizate.

20. Dupa instruire se vor folosi sisteme si aplicatii G.I.S. pentru activitatea specifica structurii.

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

3.4. COMPARTIMENT CONTROL SI DISCIPLINA iN CONSTRUCTII

Compartimentul Control i Disciplina in Constructii functioneaza cu o structurd de 7 posturi de
functie publica de executie.

Atributiile Compartimentului Control si Disciplina in Constructii sunt :
1. Organizarea activitatii de control:

- Asigura controlul disciplinei in constructii, urméreste respectarea prevederilor legale privind
executarea lucrarilor de constructii pe intreg teritoriul administrativ al municipiului, prin verificari
planificate sau inopinate.

- Elaboreazi planul anual si programele de control

- Realizeazi controale din oficiu §i pe sesizari

- Intervine atét pe baza planificarii interne, cét si in urma petitiilor, sesizarilor sau informarilor
primite de la cetateni, institutii sau alte compartimente.

- Controale tematice
. Efectueaza controale specializate privind execufia lucrérilor autorizate, stadiul lucrarilor

finalizate, identificarea constructiilor fird autorizatie si verificarea conformititii cu documentatiile
aprobate.

2. Activitate de verificare in teren:
Verificari in teren, efectueaza deplasdri pe teren pentru constatarca situatiei reale a

imobilelor si lucrérilor de constructii, in raport cu autorizatiile emise §i reglementarile urbanistice.

Intocmirea notelor de constatare
Consemneazi in documente oficiale toate aspectele constatate in teren, care stau la baza

misurilor administrative sau contraventionale.
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. Ofera informatii necesare desfasurarii activitatii altor structuri din cadrul directiei.

. Utilizarea mijloacelor tehnice moderne. Dupd instruire se vor folosi sisteme G.LS., imagini
aeriene, drone si baze de date cadastrale pentru documentarea situatiilor constatate, in conditiile legii.

. Informarea Serviciului Finante Publice Locale Ploiesti si transmiterea datelor privind
constructiile executate fird autorizatie pentru stabilirea si impunerea obligatiilor fiscale.

3. Constatarea contraventiilor i mésuri:
. fintocmirea proceselor-verbale. Constatd abaterile de la regimul legal al constructiilor si

intocmeste procese-verbale de sanctionare conform Legii nr. 50/1991.
. Dispunerca masurilor legale precum sistarea lucrarilor, intrarea in legalitate, desfiintarea

constructiilor neautorizate i alte masuri administrative prevazute de lege.
. Urmirirea executirii masurilor si monitorizarea respectérii masurilor dispuse prin actele de

control si contraventie.
. Sesizarea Serviciului Juridic Contencios Administrativ in caz de neconformare si

inainteaza referate citre structura juridica pentru initierea actiunilor in instanta.

4. Corelare cu procesul de autorizare
. Verificari privind autorizatiile.Analizeaza ~conformitatea lucrdrilor executate cu

autorizatiile de construire si certificatele de urbanism emise.
. Note de constatare. intocmeste documente tehnico-administrative privind neconcordantele

identificate intre situatia din teren si avize de amplasament, autorizatii de construire, PUD, PUZ.

5. Receptia la terminarea lucrarilor
- Participare la receptie. Participd la comisiile de receptie la terminarea lucrarilor pentru

constructiile autorizate.
- Verificarea conformitatii. Compara executia lucrérii cu documentatia autorizata.

- Dispunerea masurilor. In cazul neconformititilor, dispune masuri administrative sau tehnice,

conform legislatiei in vigoare.
- Elaborare a certificatelor de atestare a constructiilor autorizate.
- Regularizeazi taxele de autorizare la valoarea finala a lucrarilor, in baza documentelor

justificative, conform prevederilor legale.
- Intocmeste si transmite lunar raportul privind autorizatiile finalizate, catre institutiile

competente.
- Dispunerea masurilor. in cazul neconformititilor, dispune masuri administrative sau tehnice,

conform legislatiei in vigoare.

6. Constructii neautorizate §i masuri administrative
- Dispozitii de desfiintare. Intocmeste documentatia necesard pentru desflintarea constructiilor

executate fird autorizatie, in conditiile legii.
_ Informarea administratiei fiscale. Transmite situatiile constructiilor neautorizate catre

structura fiscala pentru stabilirea obligatiilor de plata.

7. Monitorizare si evidenta
- Evidenta actelor de control. Tine evidenta proceselor-verbale, notelor de constatare si

masurilor dispuse.
- Monitorizarea masurilor. Urmareste implementarea masurilor dispuse prin actele de control.

_ Actualizarea bazei de date. Actualizeazd permanent evidentele interne privind activitatea de
control.

8. Raportare si colaborare institutionala Elaboreazi rapoarte periodice privind activitatea
compartimentului catre Arhitectul - Sef'si conducerea institufiei.
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9. Notificari si informare
- Informeaza beneficiarii autorizatiilor cu minimum 3 luni inainte de expirarea valabilitatii sau

a termenului de executie.
- Notifica beneficiarii privind obligatiile de declarare a stadiului si valorii reale a lucrarilor

executate.
. Comunica Inspectoratului de Stat in Constructii si Serviciului Public Finante Locale situatia
autorizatiilor pentru care nu a fost efectuatd receptia la terminarea lucrarilor, conform prevederilor

legale.

10 Control intern si protectia datelor
- Participa la implementarea si mentinerea sistemului de control intern managerial la nivelul
institutiei.
- Respectid Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR) si legislatia nationald privind protectia
datelor in activitatea de control.

in exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul Control si Disciplind in Constructii,
colaboreazi cu urmatoarele institufii:
Inspectoratul de Stat in Constructii
Politia Locala Ploiesti;
Serviciul Public Finante Locale Ploiesti;
Serviciul Juridic;
Serviciul Autorizatii Constructii;
Compartimentul Avize si Acord Unic.

YVVVVVYVYYV

3.5. COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE URBANA SI METROPOLITANA,
DATE URBANE $1 G.L.S

Compartimentul Dezvoltare Urband si Metropolitana, Date Urbane si G.I.S. functioneaza cu o
structurd de 5 posturi de functie publicd de executie.

Atributiile Compartimentul Dezvoltare Urbana si Metropolitani, Date Urbane si G.L.S. sunt:

1. Administrarea bazei G.1.S. la nivelul compartimentului

a) Administreaza sistemul G.LS. care include planul urbanistic general (PUG), planurile
urbanistice zonale (PUZ), planurile urbanistice de detaliu (PUD), reglementdrile urbanistice si straturile
de informatii spatiale aferente.

b) Corelarea datelor urbane. Asigura corelarea datelor urbanistice cu datele cadastrale $i cu
informatiile privind retelele edilitare §i infrastructura tehnico-edilitard, in colaborare cu Serviciul
Cadastru.

c) Gestionarea fondului de planuri. Gestioneaza si arhiveaza planurile urbanistice gi
documentatiile aferente, in format analog si digital, asigurand integritatea si actualizarea permanentd a
acestora.

d) Analize spatiale. Realizeaza analize GIS pentru fundamentarea deciziilor de urbanism,
regenerare urbana, dezvoltare teritoriald si politici publice locale.

e) Suport tehnic interdepartamental. Furnizeazd suport tehnic tuturor structurilor Directiei
Generale de Dezvoltare Urbana in domeniul datelor urbane si analizelor spatiale.

2 COMISIA TEHNICA DE AMENAJARE A TERITORIULUI $T URBANISM (CTATU)
a) Organizare sedinte CTATU .Organizeazd sedintele Comisiei Tehnice de Amenajare a
Teritoriului si Urbanism, inclusiv pregatirea materialelor si convocarea membrilor.
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b) Secretariat tehnic - Asigura secretariatul tehnic al comisiei, inclusiv gestionarea documentatiilor
si evidentelor aferente.

¢) Documente de sedinta - intocmeste ordinea de zi, centralizeaza documentatiile si pregateste
materialele pentru analiza.

d) Procese-verbale - Redacteazd procesele-verbale ale sedintelor CTATU si asigura arhivarea

acestora.
¢) Fundamentare tehnici - Elaboreazd puncte de vedere tehnice care stau la baza deciziilor

comisiei.
f) Avizul Arhitectului-Sef - Asigurd elaborarea documentatiilor necesare emiterii Avizului

Arhitectului-Sef.
g) Corelare urbanisticd - Asigura corelarea concluziilor CTATU cu reglementarile urbanistice

aprobate si baza GIS.

3. AVIZARE URBANISTICA SI FUNDAMENTARE DECIZII ARHITECT-SEF
a) Analiza documentatiilor - Analizeaza documentatiile de urbanism (PUG, PUZ, PUD) din punct

de vedere urbanistic si GIS.
b) Puncte de vedere tehnice - Formuleaza puncte de vedere tehnice care fundamenteazd Avizul

Arhitectului-Sef.
¢) Verificarea conformititii - Verifica incadrarea documentatiilor in reglementarile urbanistice

aprobate.
d) Corelare GIS - Coreleazd documentatiile cu baza de date GIS si informatiile urbanistice

existente.
e) Trasabilitatea deciziei - Asigura documentarea completd a traseului tehnic al avizarii pana la

emiterea avizului final.

4, INFORMARE SI CONSULTARE PUBLICA
a) Proceduri de consultare - Asigurd derularea procedurilor de informare si consultare publicd

conform Ordinului MDRT nr. 2701/2010.
b) Notificari publice - Intocmeste anunturi si notificari catre proprietarii afectati de documentatiile

urbanistice.

¢) Colectarea observatiilor - Centralizeaza observatiile si propunerile formulate de public.

d) Raport de consultare - Elaboreaza raportul final de informare si consultare a publicului.

e) Integrarea rezultatelor - Integreaza rezultatele consultirii in documentatiile urbanistice finale.

4. AVIZE DE AMPLASAMENT

a) Emiterea avizelor - Emite avize de amplasament pentru lucrdri care nu necesitd autorizatie de
construire.

b) Verificare urbanisticd - Analizeaza incadrarea lucrérilor in reglementérile urbanistice.

¢) Corelare cu utilitatile - Verifica relatia cu retelele edilitare si conditiile tehnice de amplasament.

d) Conditiondri tehnice - Stabileste conditiile obligatorii pentru realizarea interventiilor.

5. SEVESO — AVIZARE
a) Analiza documentatiilor SEVESO - Analizeazd documentatiile privind riscurile de accident

major conform legislatiei SEVESO.
b) Organizare comisie - Organizeaza sedintele comisiei SEVESO.
¢) Secretariat tehnic - Asigurd redactarea documentelor si evidentelor comisiei.
d) Procese-verbale si avize - Redacteaza procese-verbale si avize tehnice.
e) Sigurantd urbanistica - Verificd respectarea distantelor de sigurantd si a conditiilor de

amplasament.

6. PUBLICITATE, COMERT STRADAL $I COMISIA CONSILIULUT LOCAL (COMISIA IV a

Consiliului Local)
a) Suport tehnic - Asigurd suport tehnic pentru analiza documentatiilor privind publicitatea,

comertul stradal si terasele.
b) Puncte de vedere - Elaboreaza puncte de vedere tehnice pentru Comisia IV a Consiliului Local.
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¢) Secretariat - Asigura gestionarea documentatiilor si activitatea de secretariat tehnic.
d) Corelare urbanisticd - Coreleazad propunerile cu reglementarile urbanistice si strategiile de

dezvoltare urbana.

7. REGENERARE URBANA
a) Fundamentare tehnica - Fundamenteaza necesitatea elaboririi de studii si documentatii pentru

regenerare urband.
b) Propuneri de achizitii - Propune si justifica achizitii publice pentru servicii de urbanism si
consultanta tehnica.

¢) Caiete de sarcini - Participa la elaborarea documentatiilor de achizitie publicd pentru studii si

proiecte urbane.
d) Corelare strategica - Coreleazi proiectele cu strategiile de dezvoltare teritoriala si datele GIS.

8. RELATIA CU CADASTRU SI SPATII VERZI
a) Corelare cadastrald - Colaboreaza cu Serviciul Cadastru pentru armonizarea datelor urbanistice

si cadastrale.
b) Registrul spatiilor verzi - Asigura suport tehnic pentru actualizarea registrului spatiilor verzi.
¢) Corelare urbanistica - Coreleaza spatiile verzi cu reglementirile urbanistice aprobate.
d) Fundamentare decizii - Furnizeaza date pentru protectia si dezvoltarea infrastructurii verzi

urbane.

9. ACTUALIZARE GIS SI BAZA DE DATE URBANA

a) Actualizare permanenta GIS - Asigurd actualizarea continu a sistemului GIS urban.

b) Integrare documentatii - Integreaza documentatiile urbanistice aprobate in sistemul digital.

¢) Corelare planuri urbanistice - Asigurd corelarea intre PUG, PUZ, PUD si situatia reala din

teren.
d) Interoperabilitate date - Asigurd compatibilitatea intre GIS, cadastru si retelele edilitare.

10. CONTROL INTERN SI CONFORMITATE

a) Control intern managerial - Participa la implementarea sistemului de control intern managerial.
b) Protectia datelor - Respecta prevederile GDPR si legislatia nationala privind protectia datelor.
c) Trasabilitate -Asigurd trasabilitatea completa a documentatiilor si fluxurilor decizionale.

Dupa instruire se vor folosi sisteme si aplicafii G.LS. pentru activitatea specifica structurii.

fn exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul Dezvoltare Urbana si Metropolitana, Date
Urbane si G.1.S., colaboreaza cu urmatoarele institutii:
Serviciul Cadastru
Serviciul Autorizatii Constructii
Compartiment Avize §i Acord Unic
Inspectoratul de Stat in Constructii
Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Prahova
Agentia Nationald de Cadastru si Publicitate Imobiliara
Directia Patrimoniu
Directia Juridica
Politia Locala Ploiesti

YVVVVYVYYVY

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



3.6. SERVICIUL CADASTRU

Serviciul Cadastru functioneaza cu o structurd de un post de functie publica de conducere de sef
serviciu si 8 posturi de functie publica de executie.

Atributiile Serviciului Cadastru sunt:
1. Gestioneazd si asigurdi baza de date a serviciului. Asigura organizarea, actualizarea si

administrarea permanenti a bazei de date privind cadastrul imobiliar-edilitar, fondul de planuri,
nomenclatura stradali si evidenta tehnicd a imobilelor. Urmareste corelarea datelor cadastrale si
cartografice cu informatiile existente in evidentele administratiei publice locale.

2. Gestioneazi baza de date urband si furnizeaza date si informatii tehnice. Asigurd exploatarea
bazei de date urbane §i furnizeazi informatii tehnice necesare desfasurarii activitatilor specifice
administratiei publice locale, in limitele competentelor legale si cu respectarea prevederilor privind
protectia datelor si accesul la informatii.

3. Atribuie, modifica si actualizeazi adrese administrative. Asigurd atribuirea numerelor
administrative §i a adreselor postale pentru imobilele situate pe raza administrativ-teritoriald a
municipiului, actualizeazd nomenclatura stradald si elibereaza certificate de nomenclatura stradala si
adresd, conform prevederilor legale aplicabile.

4. Scaneaza, ploteaza, multiplica si gestioneaza documentatii grafice. Asigura operatiunile tehnice
de scanare, multiplicare, plotare si gestionare a planurilor cadastrale, topografice si urbanistice necesare
desfasurarii activititii serviciului si structurilor din cadrul Directiei Generale de Dezvoltare Urbana.

5. Furnizeaza date privind istoricul adreselor postale. Asigurd evidenta si comunicarea
informatiilor privind istoricul adreselor administrative ale imobilelor citre compartimentele de
specialitate, persoane fizice si juridice, institutii publice si instante judecatoresti, in conditiile legii.

6. Verificd si comunica zonele de impozitare. Analizeaza si comunicd incadrarea imobilelor in
zonele de impozitare stabilite la nivelul municipiului, in conformitate cu reglementarile fiscale si
administrative aplicabile.

7. Participa la comisiile de stabilire a zonelor de fiscalitate. Participa la activitatea comisiilor
constituite pentru stabilirea zonelor fiscale, prin utilizarea evidentelor cadastrale si a fondurilor de
planuri pentru identificarea imobilelor si delimitarea zonelor de intravilan si extravilan.

8. Participa la delimitarea i actualizarea limitelor administrativ-teritoriale. Participa la activitatile
tehnice §i administrative privind delimitarea si actualizarea limitelor administrativ-teritoriale ale
municipiului, in conformitate cu prevederile legale si documentatiile cadastrale aprobate.

9. intocmeste documentatii privind nomenclatura stradala. Elaboreaza documentatii si rapoarte de
specialitate pentru atribuirea, modificarea sau actualizarea denumirilor de strdzi si pentru actualizarea
nomenclaturii stradale a municipiului.

10. Verifica amplasamente si vecinatdti pentru documentatii intocmite conform H.G. nr. 834/1991.
Analizeazd amplasamentul, limitele §i vecinatatile imobilelor pentru documentatiile intocmite in baza
prevederilor H.G. nr. 834/1991 si efectueaza verificari in teren privind configuratia i dimensiunile
imobilelor.

11. Participa la expertize tehnice judiciare. Participa, in calitate de reprezentant al autorititii
administratiei publice locale, la expertize tehnice judiciare privind imobile aflate in litigiu si formuleaza
observatii tehnice privind aspectele cadastrale si topografice.

12. Verifica informatiile relevante din baza de date urbana. Analizeaza si verifica datele tehnice $i
cadastrale existente in evidentele serviciului pentru imobilele care fac obiectul litigiilor, expertizelor sau
solicitarilor formulate de institutii si autoritati publice.

13. Verifica in teren corelarea situatiei reale cu documentatiile tehnice. Efectueaza verificari in
teren pentru stabilirea concordantei dintre situatia existenta si documentatiile tehnice prezentate si
formuleaza puncte de vedere tehnice citre compartimentele de specialitate ale administratiei publice

locale.
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14. Analizeazi si solutioneaza cererile privind furnizarea de informatii cadastrale. Analizeaza
solicitarile privind furnizarea de informatii tehnice si cadastrale si comunica datele disponibile in
evidentele si baza de date urbana gestionate de serviciu, in conditiile legii.

15. Elibereaza copii ale planurilor si documentatiilor tehnice. Asigura eliberarea copiilor planurilor
de situatie si a altor documentatii existente in arhiva tehnica a directiei, cu respectarea prevederilor
legale si a hotararilor Consiliului Local privind tarifele si conditiile de furnizare.

16. Analizeazi si semneazi procese-verbale de vecinatate. Verifica documentatiile cadastrale si
semneazi procesele-verbale de vecindtate aferente lucrarilor cadastrale si de carte funciard, in baza
imputernicirilor legale acordate.

17. Analizeazi si semneazi planurile de situatie pentru certificarea amplasamentului. Verifica si
certifica planurile de situatie necesare confirmarii amplasamentului imobilelor, conform reglementérilor
ANCPI si procedurilor operationale aplicabile.

18. Analizeaza si semneazi documentatii cadastrale pentru inscrierea in cartea funciara. Verifica si
semneaza documentatiile cadastrale si declaratiile necesare inscrierii in cartea funciara a imobilelor
apartindnd domeniului public si privat al municipiului, conform competentelor legale.

19. Gestioneazi datele tehnice privind cadastrul imobiliar-edilitar. Asigura actualizarea
permanenti a evidentelor cadastrale si cartografice ale municipiului §i corelarea acestora cu datele
rezultate din activitatile de teren si documentatiile tehnice receptionate.

20. Gestioneazd si conservd fondul de planuri si arhiva tehnicd. Organizeaza, conserva i
actualizeaza fondul de planuri si arhiva tehnica de cadastru si topografie din cadrul directiei, in conditiile
prevazute de legislatia arhivistica aplicabila.

21. Administreazd baza de date urbani si suportul topografic. Asigurd administrarea si exploatarea
suportului topografic necesar activitatilor de urbanism, autorizare, investitii si evidentd a patrimoniului
municipiului.

22. Prelucreazi si monitorizeaza alocarea numerelor administrative. Asigurd gestionarea digitala a
numerelor administrative §i actualizarea permanenti a nomenclaturii stradale in sistemele informatice
utilizate la nivelul institutiei.

23. Genereaza harti tematice si suporturi grafice. Realizeaza harti tematice, planse si suporturi
grafice necesare analizarii si reprezentarii datelor cadastrale, urbanistice si administrative utilizate de
administratia publica locala.

24. Efectueaza masurdtori si verificari in teren. Efectueazd masuratori topografice, verificéri in
teren, prelucrarea datelor colectate si intocmirea planurilor de situatie si a suporturilor topografice, la
solicitarea Arhitectului-Sef sau a Primarului Municipiului Ploiesti. Prezinta rapoarte saptamanale privind

activitatile desfasurate si dovada indeplinirii sarcinilor asumate.

25. Asigura gestionarea datelor tehnice privind cadastrul sistematic. Gestioneaza informatiile
tehnice rezultate din lucrarile de cadastru sistematic §i asigurd actualizarea si corelarea acestora cu
evidentele cadastrale existente la nivelul municipiului.

26. Monitorizeaza lucrarile din cadrul Programului National de Cadastru si Carte Funciara.
Urmireste derularea etapelor lucrdrilor de inregistrare sistematicd a imobilelor si verifica respectarea
obligatiilor contractuale §i tehnice asumate de prestatorii autorizati.

27. Initiazd si urmdreste procedurile administrative pentru contractarea serviciilor de cadastru
sistematic. Participa la intocmirea documentatiilor administrative §i tehnice necesare contractarii
serviciilor de cadastru sistematic si urmareste derularea procedurilor conform legislatiei 1n vigoare.

28. Furnizeazi si introduce date in RENNS. Asigurd introducerea si actualizarea informatiilor
privind nomenclatura stradala in Registrul Electronic National al Nomenclaturilor Stradale — RENNS, in
vederea asigurdrii unei evidente unitare la nivel national.

29. Actualizeaza registrul informatic administrat de ANCPL. Actualizeaza permanent informatiile
privind nomenclatura stradala si istoricul acesteia in platformele informatice administrate de ANCPL,
conform prevederilor legale.

30. Participa la programele de instruire organizate de ANCPL Particip la activitatile de instruire si
perfectionare profesionald organizate de ANCPI privind utilizarea RENNS si a platformelor informatice

specifice domeniului cadastral.

221 -



31. Utilizeaza platformele eTerra si My eTerra. Utilizeaza platformele informatice eTerra si My
eTerra pentru verificarea si consultarea informatiilor cadastrale si de carte funciard aferente imobilelor
din municipiul Ploiesti.

32. Pune la dispozitia prestatorilor date necesare cadastrului sistematic. Furnizeaza prestatorilor
autorizati datele si documentele necesare realizarii Jucrarilor de cadastru sistematic, in conditiile
prevazute de legislatia aplicabila.

33. Participa la activitatile de teren aferente cadastrului sistematic. Participa la activitatile de
identificare, verificare si validare a datelor tehnice rezultate din lucrarile de cadastru sistematic
desfisurate pe raza municipiului.

34. Verificd documentele tehnice ale cadastrului sistematic. Analizeazd si verifica informatiile
inscrise in documentele tehnice ale cadastrului sistematic si contrasemneaza documentatiile, conform
competentelor si prevederilor legale aplicabile.

35. Asigurd functionarea comisiilor de acceptanta. Participd la organizarea si desfasurarea
activitatii comisiilor de acceptantd pentru serviciile executate in cadrul contractelor de cadastru
sistematic.

36. Asigura publicitatea documentelor tehnice ale cadastrului sistematic. Asigurd afisarea si
publicarea documentelor tehnice rezultate din lucrarile de cadastru sistematic, in conditiile si termenele
previzute de legislatia aplicabila.

37. Asigura suport tehnic pentru rectificarea documentelor cadastrale. Participa la analizarea $i
solutionarea cererilor de rectificare a documentelor tehnice ale cadastrului sistematic si furnizeaza suport
tehnic pentru clarificarea situatiilor identificate.

38. Asigura relatia tehnica si institutionala cu OCPI Prahova si ANCPL Colaboreaza cu Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliara Prahova si cu ANCPI pentru realizarea activittilor specifice
domeniului cadastral si pentru actualizarea evidentelor tehnice si administrative.

39. Gestioneazd si furnizeaza informatii cadastrale si tehnice. Asigura furnizarea informatiilor
cadastrale si tehnice catre proprietari, institutii publice si compartimente de specialitate, in limitele
competentelor legale si cu respectarea legislatiei privind protectia datelor.

40. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiecte de hotirari. Elaboreaza rapoarte de
specialitate si documentatii tehnice necesare promovirii proiectelor de hotaréri ale Consiliului Local in
domeniul de activitate al serviciului.

41. Participa la activitatea comisiilor constituite in aplicarea legilor proprietdtii. Participa la
activitatea comisiilor constituite conform legislatiei privind fondul funciar si proprietatea, in conditiile
dispozitiilor legale si administrative aplicabile.

42. Participa la comisii §i grupuri de lucru de specialitate. Participd, in calitate de membru, la
comisii si grupuri de lucru privind cadastrul, patrimoniul, delimitirile administrative, riscurile
industriale si alte domenii conexe.

43. Efectueaza verificari in teren pentru solutionarea petitiilor. Efectueaza verificéri si constatdri in
teren pentru analizarea si solufionarea petitiilor si sesizarilor repartizate serviciului, conform
competentelor legale.

44. Asigura relatiile cu publicul. Asigurd permanen{a activitatii de relatii cu publicul prin
furnizarea de informatii si preluarea solicitarilor privind activitatea de cadastru si evidentd tehnicd a
imobilelor.

45. Asiguri arhivarea fizica si electronica a documentelor. Organizeaza si gestioneaza arhivarea
documentelor tehnice si administrative gestionate de serviciu, conform legislatiei arhivistice i
procedurilor interne aplicabile.

46. Colaboreazi la implementarea sistemului de control intern managerial. Participa la elaborarea
si implementarea procedurilor operationale si a masurilor specifice sistemului de control intern
managerial, in colaborare cu compartimentele de specialitate ale institufiei.

47. Respecta prevederile privind protectia datelor cu caracter personal. Asigurd prelucrarea datelor
cu caracter personal in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 si ale legislatiei

nationale incidente.
48. Dupa instruire se vor folosi sisteme si aplicatii G.L.S. pentru activitatea specifica structurii
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in exercitarea atributiilor ce ii revin, Serviciul Cadastru colaboreaza cu urmaitoarele institutii:
Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Prahova;

Agentia Nationald de Cadastru si Publicitate Imobiliara;

Institutia Prefectului — Judetul Prahova;

Consiliul Judetean Prahova,

Inspectoratul de Stat in Constructii;

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor Ploiesti:

Serviciul Public Finante Locale Ploiesti;

alte servicii publice, institutii publice si structuri de specialitate cu atributii in domeniul
cadastrului, urbanismului, patrimoniului §i evidentei tehnice a imobilelor.

YVVVVVVVY

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

4. DIRECTIA GESTIUNE PATRIMONIU

Directia Gestiune Patrimoniu funcfioneazd cu o structurd de 6 posturi de functie publicd de
conducere si 40 posturi de functie publica de executie §i cuprinde :

- Serviciul Contracte cu un post de functie publici de conducere de sef serviciu si 8 posturi de
functie publica de executie;

- Serviciul Publicitate, Valorificare Patrimoniu si Autorizare Agenti Economici cu un post de
functie publica de conducere de sef serviciu si 10 posturi de functie publicd de executie;

- Serviciul Inventariere si Evidentd Bunuri cu un post de functie publicd de conducere de sef
serviciu si 9 posturi de functie publica de executie;

- Compartimentul Evidentd si Administrare Locuinte AN.L. cu structurd de 2 posturi de
functie publica de executie,

- Serviciul Aplicarea Legilor Proprietaii si Administrare Fond Locativ cu un post de functie
publicd de conducere de sef serviciu si 11 posturi de functie publicd de execufie.

Serviciul Inventariere si Evidentd Bunuri, Compartimentul Evidenta si Administrare Locuinte
ANL. si Serviciul Aplicarea Legilor Proprietatii si Administrare Fond Locativ sunt conduse i

coordonate de un director executiv adjunct.

Atributiile Directiei Gestiune Patrimoniu sunt :

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

2. Asigurd evidenta bunurilor transmise in administrarea serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local sau a altor entitafi si intocmeste documentatia necesar atunci cand intervin schimbiéri
din acest punct de vedere;

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

4. Asigura actualizarea, conform intrdrilor si iesirilor din patrimoniu, a evidentelor detinute i
intocmeste documentatia necesard in acest sens;

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

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

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

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

Consiliul Local.
9. ntocmeste situatia spatiilor de locuit libere si a solicitarilor de extinderi de spatii cu destinatia

de locuinti in vederea solutionarii;

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

11. Organizeazi si coordoneazi activitatea de intocmire, urmarire §i gestionare a contractelor de
inchiriere, concesiune, asociere/colaborare, comodat, superficie, servitute de trecere, utilizare §i acces in
zona drumului public, licentd exclusivd a mdrcilor, arenda si conventii pentru folosin{d temporara -
incheiate pentru spatii cu alta destinaie decat aceea de locuinta si terenuri

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

13. Tntocmeste Jurnalul de vanziri si il transmite impreund cu cate un exemplar al facturilor emise
citre Serviciul Financiar Contabilitate, Buget si {mprumuturi;

14. Organizeazi si coordoneazi activitatea privind aplicarea prevederilor Legii nr.15/2003;

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

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

17. Aplica prevederile Legii nr.10/2001, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare;

18. Aplica prevederile legislatiei din domeniul funciar: Legea nr.18/1991, republicatd, cu
modificarile si completirile ulterioare, Legea nr.169/1997 modificatd si completata prin Legea
nr.247/2005, Legea nr.1/2000 cu modificarile si completérile ulterioare, Legea nr.231/2018

19. Gestioneazi Registrul Agricol al Municipiului Ploiegti

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

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

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

23. Inregistreaza in Registrul Special contractele de arendare care au ca obiect terenuri aflate pe
raza administrativi a municipiului Ploiesti si elibereazi, la cerere, adeverinfele care atesta acest fapt;

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

25. Elibereaza acorduri de program si respectiv autorizatiile privind desfasurarea activitatii de
alimentatie publica agentilor economici si activitatilor recreative, persoane fizice si juridice care
desfisoard activititi economice prin intermediul punctelor de lucru situate pe raza municipiului Ploiesti,
prin emiterea acordurilor de functionare, in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului Roméniei
nr:348/2004 si Ordonantei Guvernului nr: 99/2000 si autorizatiilor privind desfasurarea activitatii de
alimentatie publica in conformitate cu Legea nr.571/2003 si Hotararea de Guvern nr. 44/ 2004, pentru
agentii economici care desfigoard activitatea pe codurile CAEN 5611, 5612, 5630, precum si activitatii
referitoare la eliberarea autorizatiilor pentru activitati recreative si distractive CAEN 9321/ 9329.

26. In ceea ce priveste activitatea de publicitate asigura: intocmirea si urmarirea contractelor de
inchiriere pentru terenurile ce apartin domeniului public sau privat al municipiului Ploiesti pe care sunt
amplasate sisteme publicitare.

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

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

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

30. Asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate.
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Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.

4.1. DIRECTIA GESTIUNE PATRIMONIU - DIRECTOR EXECUTIV

Atributiile Director Executiv sunt:
- Coordonarea si verificarea activitatii Serviciului Contracte si Serviciului Publicitate,

Valorificare Patrimoniu si Autorizare Agenti Economici, ceea ce presupune in principal urmatoarele
sarcini:

- Coordoneaza activitatea de intocmire si urmarire a formelor contractuale (inchiriere,
concesiune, asociere/colaborare, comodat, servitute de trecere,utilizare si acces in zona drumului public,
superficie, licentd exclusiva a marcilor, arendd) pentru spatii cu alta destinatie decat aceea de locuinta si
terenuri aflate in domeniul public si privat al municipiului Ploiesti si pentru marcile Petrolul;

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

- Coordoneaza activitatea de emitere a acordurilor de functionare, autorizatiilor privind
desfasurarea activitatii de alimentatie publica, autorizatiilor privind desfasurarea activitatilor recreative
si distractive, emiterea Titlurilor de creanta, radierea din evidenta a unitatilor care au obligatia de a plati
taxele specifice;

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

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

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

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

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

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

- Supervizeazi activitatea de coordonare si control a Serviciului Inventariere si Evidenta Bunuri,
Serviciului Aplicarea Legilor Proprietatii si Administrare Fond Locativ si Compartimentul Evidenta si
Administrare locuinte AN.L.

- Respectarea normelor de protectia muncii;

- Respectarea standardelor de calitate;

- Alte atributii relevante postului.

4.2 DIRECTIA GESTIUNE PATRIMONIU - DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT

Atributiile Directorului Executiv Adjunct sunt:

- Coordonarea si verificarea activitatii Serviciului Inventariere Evidenta Bunuri, Serviciului
Aplicarea Legilor Proprietatii si Administrare Fond Locativ si Compartimentului Evidentd si
Administrare locuinte A.N.L., activitate care presupune in principal urmatoarele sarcini:

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

- Coordoneaza activitatea de furnizare a informatiilor privind regimul juridic al unor bunuri la

solicitarea institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice ;
_ Coordoneaza activitatea de realizare a formalitatilor de publicitate imobiliara si a diverselor

operatiuni cadastrale necesare pentru bunurile din patrimoniul municipiului Ploiegti sau care urmeaza sa
fie incluse in patrimoniu;
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- Coordoneaza activitatea de intocmire a rapoartelor de specialitate la proiectele de hotarari care se
supun spre aprobare Consiliului local al municipiului Ploiesti, in domeniul de activitate specific;

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

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

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

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

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

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

- Verificarea introducerii datelor in Sistemul Informatic Intregrat al institutiei si actualizarii

permanente a acestora.

4.3. SERVICIUL CONTRACTE

Serviciul Contracte functioneazi cu o structurd de un post de functie publica de conducere de sef
serviciu si 8 posturi de functie publica de executie.

Atributiile Serviciului Contracte sunt:
1. Activitatea de urmdrire contracte de inchiriere, concesiune, asociere/colaborare, comodat,

superficie, utilizare si acces in zona drumului public, licentd exclusiva a marcilor, arenda si conventii
pentru folosin{d temporaré, pe care le are in evidentd, - incheiate pentru spatii cu altd destinatie decat
aceea de locuinta si terenuri (cu exceptia celor de publicitate) si pentru marcile Petrolul

2. Urmireste contracte de 1inchiriere, concesiune, asociere/colaborare, comodat, superficie,
utilizare si acces in zona drumului public, arendd, pe care le are in evidentd, pentru spatii cu alta
destinatie decat aceea de locuintd §i terenuri ce aparfin domeniului public sau privat al municipiului
Ploiesti si contractul de licenta exclusiva a marcilor pentru marcile Petrolul, dupa caz, aflate in evidenta
serviciului, conform procedurilor stabilite;

3. Intocmeste si urmdreste conventii/contracte de inchiriere pentru folosinta temporara a
terenurilor ce apartin domeniului public sau privat al municipiului Ploiesti (cu exceptia celor de
publicitate), conform procedurilor aprobate;

4. Tncheie acte aditionale cu privire la modificarea clauzelor si prelungirea contractelor aflate in
derulare (contracte de inchiriere, concesiune, asociere/colaborare, comodat, superficie, utilizare si acces
in zona drumului public, licenta exclusiva a marcilor, arenda si conventii pentru folosinta temporara) pe
care le are in evidents, - incheiate pentru spatii cu altd destinatie decat aceea de locuinta si terenuri (cu
exceptia celor de publicitate) si pentru marcile Petrolul aflate in evidenta Serviciului Contracte;

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

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

7. Introduce in Sistemul Informatic contractele de inchiriere, concesiune, asociere/colaborare,
comodat, superficie, utilizare i acces in zona drumului public, licentd exclusiva a marcilor, arendd si
conventii pentru folosintd temporard incheiate, pe care le are in evidentd, si opereazi modificarile
intervenite prin incheierea actelor aditionale la aceste contracte la nivelul Serviciului Contracte;
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8. Efectueazi operafiuni in cadrul Sistemului informatic al Primariei municipiului Ploiesti,
existent in cadrul serviciului, respectiv: descarca ordinele de plata aferente dosarelor pe care le are In
evidenta, emite instiindri/avize de plata de plata pentru obligatiile din contractele de inchiriere,
concesiune, asociere/colaborare, superficie, utilizare si acces in zona drumului public, licentd exclusiva a
mircilor, arenda si conventiile pentru folosintd temporard, pe care le are in evidentd, - incheiate pentru
spatii cu alti destinatie decat aceea de locuinta si terenuri (cu exceptia celor de publicitate).

9. Regleazi in baza de date debitele prin note informative/justificative si referate.

10. Stabileste debitele datorate de persoanele fizice si juridice rezultand din contractele de
inchiriere, concesiune, asociere/colaborare, superficie, utilizare si acces in zona drumului public, licenta
exclusivd a marcilor, arendd si conventii pentru folosinfd temporard, pe care le are in evidenta, -
incheiate pentru spatii cu altd destinatie decat aceea de locuinta si terenuri (cu exceptia celor de
publicitate) aflate in evidenta Serviciului Contracte;

11. Verifici obligatiile contribuabililor constand in debite reprezentand sume prevazute in
contractele de inchiriere, concesiune, asociere/colaborare, superficie, utilizare si acces in zona drumului
public, licentd exclusivd a marcilor, arenda si conventii pentru folosintd temporara, - incheiate pentru
spatii cu altd destinatie decat aceea de locuinta si terenuri (cu exceptia celor de publicitate) precum si
obligatiile de plata accesorii aferente acestora aflate in evidenta Serviciului Contracte;

12. Instiinteaza contribuabilii asupra obligatiilor existente;

13. Intocmeste referate pentru actionarea in instanta de judecata in vederea, dupa caz, recuperarii
debitelor, rezilierii contractelor, evacudrii in conformitate cu clauzele din contract, pentru contractele de
inchiriere, concesiune, asociere/colaborare, superficie, utilizare si acces in zona drumului public, licenta
exclusivd a mircilor, arendd si conventiile pentru folosingd temporard, - incheiate pentru spatii cu alta
destinatie decat aceea de locuinta si terenuri (cu exceptia celor de publicitate) aflate in evidenta
Serviciului Contracte;

14. Transmite situatia debitelor la Serviciul Public Finante Locale Ploiesti in vederea executarii
silite.

15. Intocmeste ori de cate ori se solicita de catre sefii ierarhici supetiori situatii, referate, informari
referitoare la dosarele pe care le are in evidente;

16. Intocmeste protocoalele de predare primire si procesele verbale de punere in posesie in baza
dispozitiilor emise conform Legii nr.10/2001 sau a sentinfelor judecatoresti, in baza documentelor
prezentate de citre petenti, in cazul imobilelor ce constituie obiectul contractelor de inchiriere,
concesiune, asociere/colaborare, superficie, utilizare si acces in zona drumului public, arenda si
conventiilor pentru folosint3 temporar, - incheiate pentru spatii cu alti destinatie decat aceea de locuinta
si terenuri (cu exceptia celor de publicitate) aflate in evidenta Serviciului Contracte.

17. Asigurd realizarea masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local al municipiului
Ploiesti sau prin dispozitii ale Primarului privind fondul imobiliar (spatii cu alta destinatie decat aceea de
locuint §i terenuri) aflat in gestiunea serviciului, corespunzator competentelor si atributiilor mai sus
mentionate, in limita si in legatura cu atributiile specifice.

18. intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotirari care vizeaza activitatea
serviciului in vederea promovirii lor in Consiliul Local;

19. Primeste si raspunde la cererile petentilor §i asigura relatia cu publicul prin consilierea si
indrumarea petentilor in legatura cu domeniul sdu de activitate;

20. Arhiveazi documentele pe care le are in evidenta.

21. Realizeaza deplasari in teren in vederea rezolvarii cererilor petentilor. intocmeste referate si
informari, raspunde acestora in sensul solutionarilor propuse si aprobate si acordd publicului relatii
conform programului institutiei.

79 Colaboreazi cu alte servicii si birouri din cadrul Primariei sau alte structuri aflate in
subordinea Consiliutui Local al municipiului Ploiesti;

23. Respecta legislatia in vigoare pentru domeniul sau de activitate.

Exercitd §i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.
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4.4. SERVICIUL PUBLICITATE, VALORIFICARE PATRIMONIU
SI AUTORIZARE AGENTI ECONOMICI

Serviciul Publicitate, Valorificare Patrimoniu si Autorizare Agenti Economici functioneazd cu o
structurd de un post de functie publica de conducere de sef serviciu si 10 posturi de functie publica de

executie
Atributiile Serviciul Publicitate, Valorificare Patrimoniu si Autorizare Agenti Economici

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

presupune:

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

corespunzatoare;
1.2. Pregiteste documentafia pentru vanzare directd/schimb/superficie/concesionare

directa/servitute de trecere/utilizare si acces in zona drumului public a unor imobile aflate in

patrimoniul municipiului Ploiesti, care nu au fost transmise in administrarea institutiilor din

subordinea Consiliului Local sau a altor entitdfi, potrivit legislaiei in vigoare, si intocmeste
contractele corespunzatoare;

1.3. Transmite contractele de inchiriere, concesiune, superficie, servitute de trecere,
utilizare si acces in zona drumului public incheiate pentru imobile ce apartin domeniului
public/privat al municipiului Ploiesti catre serviciile/compartimentele de specialitate pentru
urmarire.

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

2. Activitatea de intocmire si urmarire a contractelor de inchiriere pentru terenurile ce apartin
domeniului public sau privat al municipiului Ploiesti pe care sunt amplasate sisteme publicitare, ceea ce
presupune:
2.1. intocmeste si umareste contractele de inchiriere pentru terenuri ce apartin domeniului
public sau privat al municipiului Ploiesti pe care sunt amplasate sisteme publicitare;

2 2. Urmareste modul in care sunt respectate clauzele din contractele de inchiriere pentru
terenuri ce apartin domeniului public sau privat al municipiului Ploiesti pe care sunt amplasate

sisteme publicitare;
2.3. Rezolva solicitarile cu privire la modificarea clauzelor si prelungirea contractelor de

inchiriere pentru terenuri ce apartin domeniului public sau privat al municipiului Ploiesti pe care

sunt amplasate sisteme publicitare;
5 4. Introduce in sistemul informatic integrat al Municipiului Ploiesti contractele de

inchiriere pentru terenuri ce apartin domeniului public sau privat al municipiului Ploiesti pe care
sunt amplasate sisteme publicitare si opereaza modificarile intervenite prin incheierea actelor

aditionale corespunzatoare;

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

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

3. Intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari care vizeaza activitatea
serviciului in vederea promovarii lor in Consiliul Local.
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4. Tntocmeste, ori de cate ori se solicita de catre superiorii ierarhici situatii, referate, informari
referitoare la dosarele pe care le are in evidente.

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

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

7. Asigurd si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate.

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

8.1. Urmareste comportarea in timp a constructiilor apartindnd fondului locativ al
municipiului Ploiesti, a constructiilor locuinfe libere sau inchiriate aflate In patrimoniul
Municipiului Ploiesti, gestionate de Directia Gestiune Patrimoniu

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

8.3. Intreprinde periodic demersuri pentru completarea jurnalului evenimentelor.

8.4. Intreprinde demersuri pentru consemnarea evenimentelor deosebite (cutremure,
inundatii, alunecari de teren, ploi torentiale, caderi masive de zapadi, supraincdrcdri cu materiale,
incendii, explozii, etc.) in jurnalul evenimentelor.

8.5. Controleaza respectarea conditiilor cuprinse in Programele / Instructiunile / proiectele de
urmdrire in timp a constructiilor apartindnd Municipiului Ploiesti gestionate de Directia Gestiune
Patrimoniu.

8.6. Intocmeste rapoartele urmarii curente in timp.

8.7. Participa la intocmirea rapoartelor urmaririi speciale.

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

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

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

12. Respecta standardele din domeniul calitatii.

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

14. Indeplineste si alte atributii la solicitarea superiorilor ierarhici.

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

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

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

2. Referitor la activitatea privind autorizarea agentilor economici care desfagoara activitati
pe raza municipiului Ploiesti:

1) Reglementarea activitatii agentilor economici, persoane fizice si juridice care desfasoara
activititi economice prin intermediul punctelor de lucru situate pe raza municipiului Ploiesti, prin
emiterea Acordului de functionare si respectiv a Autorizaiilor privind desfisurarea activitatilor de
alimentatie publica ( CAEN 5611, 5612, 5630) si Autorizatiilor privind desfasurarea altor activitati
recreative si distractive ( CAEN 9321, 9329), dupd caz, in conformitate cu prevederile Ordonantei
Guvernului nr.99/2000 — anexa si Hotararii Guvernului Romaniei nr.348/2004 Legea nr.227/2015, art.
475 si respectiv Hotararea Consiliului Local nr.741/2025 privind aprobarea Regulamentului privind
desfasurarea activitatilor comerciale pe raza administrativ teritoriala a municipiului Ploiegti.

Procedura de autorizare se face respectand prevederile Hotarérii Consiliului Local nr. 741/2025
si Hotararii de Consiliu Local referitoare la stabilirea cuantumului impozitelor si taxelor locale pentru
anul in care se solicita avizarea/autorizarea.

2) Emiterea Acordurilor de functionare, Autorizatiilor privind desfagurarea activitatii de
alimentatie publica si Autorizatiilor privind desfasurarea activitatilor recreative si distractive presupune

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

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

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

- Transmiterea dosarelor (la avizarea initiald) agentilor economici catre Politia Locala, Serviciul
Control Comercial care va desfasura activitatile specifice in ceea ce priveste verificarea conditiilor in
care se desfasoara activitatea agentilor economici si va emite referatul de specialitate care va sta la baza
redactarii autorizatiilor;

- Redactarea si eliberarea Acordului de program si respectiv Autorizatiilor privind desfasurarea
activittii de alimentatie publica si/sau Autorizatiei referitoare la desfasurarea altor activititi recreative si
distractive.

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

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

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

5) Emiterea Titlurilor de creantd - activitate ce presupune debitarea societatilor care desfagoard
activitatea de alimentatie publica conform codului CAEN 5610 (5611, 5612) - Restaurante, 5630 -
Baruri si CAEN 9321/9329 — Activitati recreative si distractive in conformitate cu prevederile Legii
nr.227/2015, art.475 privind Codul Fiscal si in conformitate cu prevederile Hotararii Consiliului Local
privind stabilirea impozitelor si taxelor locale pentru societatile care desfisoard activitatea de alimentatie
publica prin puncte de lucru situate pe raza municipiului Ploiesti care nu isi achitd obligatii legale in
termen si de asemenea redactarea titlurilor de creantd pentru agentii economici care nu au prelungit
acordului de program in cazul unitéfilor care detin si autorizatii specifice precum si transmiterea acestora
spre executare la Serviciul Public Finante Locale.

Aceasta activitate presupune :

- Redactarea Titlurilor de creantd

- Transmiterea numai in baza confirmarii de primire citre societdtile debitoare, pe sediu si

punct de lucru a acestor titluri de creanta,
- Publicarea pe site-ul Primariei municipiului Ploiesti, a anuntului colectiv pentru comunicarea
prin publicitate
- Apoi se inainteazi citre Serviciul Public Finante Locale Ploiegti tabelul cu societati pentru
impunerea din oficiu conform Codului de Procedura Fiscald, republicata si incasarea creantelor datorate
de respectivele societati.
- Recalcularea debitelor societatilor aflate in evidenta serviciului in functie de situatiile nou
aparute si in conformitate cu documentele prezentate
6) Activitatea de scoatere din evidenta a societitilor care desfagoara activitatea de alimentatie
publica, conform codurilor CAEN 5611, 5612 — Restaurante si 5630 - Baruri, CAEN -9321/9329 —
Activitati recreative si distractive i societatilor care au avut emis Acord de functionare.
Aceasta activitate presupune:
- Acordarea consultantei necesare in vederea constituirii dosarului care va sta la baza
emiterii adresei de scoatere din evidenta;
- Primirea, verificarea documentatiei care constituie dosarul de scoatere din evidenta
(Cerere tip - Anexa 8, Hotarare Asociat Unic, sau Adunare Generala a Asociatiilor de
radiere a punctului de lucru, sau a codului CAEN taxabil si Rezolutia emisd de Oficiul
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Registrului Comertului de pe langd Tribunalul Prahova, precum si altor documente
relevante) si acordarea vizei, in vederea depunerii documentatiei la Registratura
Primariei;
- Redactarea si eliberarea adresei de scoatere din evidentd sau comunicarea prin e-mail.
De asemenea se desfisoard urmitoarele categorii de activitati:

- Transmiterea situatiei debitelor la Serviciul Public Finante Locale Ploiesti in vederea incasdrii
sau executdrii silite pentru agentii economici care nu fisi achita taxele referitoare la activitatea de
alimentatie publica;

- Inregistreazi Notificdrile de soldare operate de agentii economici in perioadele prevazute de
legislatia in vigoare ;

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

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

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

- Arhiveazi documentele pe care le are in evidenta atét in sistem electronic cat si fizic;

- Redactarea si transmiterea raspunsurilor de specialitate cétre Serviciul Public Finante Locale
Ploiesti in vederea reprezentirii in litigiile cu societatile care inregistreaza debite la plata taxei
referitoare la desfisurarea activitatii de alimentatie publica, care au contestat acest lucru in instanta;

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

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

- Solutioneazi in conformitate cu legislatia in vigoare cererile, adresele, petitiile care sunt
repartizate in conformitate cu legislatia aplicabild si activitatea desfasurata in cadrul serviciului;

- Redactarea oriciror alte raspunsuri de specialitate solicitate de institufii sau persoane fizice care
tin de specificul activitatii

- Redactarea negatiilor referitoare la emiterea Acordului de functionare pentru agentii economici
ale ciror coduri de activitate nu se incadreazi in anexa la OG nr.99/2000, republicata;

- Redactarea Hotararilor de Consiliu Local referitoare la prestarea serviciilor funerare pe raza
municipiului Ploiesti;

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

- Acordurilor de functionare ;
- Autorizatiilor privind desfasurarea activititii de alimentatie publica;
- Autorizatiilor privind desfasurarea altor activitéi recreative si distractive;
- Societatilor aflate in insolventa, faliment, dizolvare;
- Societatilor radiate ;
precum si actualizarea permanentd a acestor baze, in functie de modificarile care intervin.
7) fnregistrarea Notificarilor de soldare realizate conform Ordonantei Guvernului nr. 99/2000 si

in perioadele prevazute de lege;
8) Intocmirea ori de cate ori se solicita a situatiilor, referatelor, informarilor, rapoartelor legate de

activitatea desfiguratd;

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

10) Asigura si raspunde de respectarea legislatici in vigoare in ceea ce priveste activitatea
desfasurata.

11) Primeste, analizeazd si solutioneazd corespondenta specificd, redacteaza raspunsurile in
termen;

12) Asigura relatia cu publicul pentru problemele de care raspunde;

13) Centralizeaza date statistice privind activitatea serviciului, pentru partea de autorizare agenti
economici, pe baza carora intocmeste §i transmite informdri/rapoarte la termenele stabilite;
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14) Asigura intocmirea si redactarea proiectelor de hotarare corespunzitoare (impreuni cu
serviciile/compartimentele de interes) ce vor fi supuse aprobarii Consiliului Local al Municipiului
Ploiesti ;

15) Colaboreaza cu alte servicii si birouri din cadrul Primdriei sau alte structuri aflate in
subordinea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti pentru buna desfasurare a activitatii;

3. Referitor la activitatea privind intabularea bunurilor din domeniul privat al municipiului
ce fac obiectul unui contract valabil in vederea valorificarii:

1. a) Asigura aplicarea si urmarirea clauzelor formelor contractuale incheiate cu agentii
economici selectati in vederea prestirii de servicii de topografie si cadastru pentru bunurile din
patrimoniul Municipiului Ploiesti ce fac obiectul unui contract valabil;

b) asigura gestionarea procedurilor specifice care trebuie urmate in situatia cererilor de
efectuare a a unor operatiuni cadastrale pe cheltuiala proprie a unor persoane fizice sau juridice ce fac
obiectul unui contract valabil;

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

b) Asigura inventarierea corectd, evidentierea lucrarilor efectuate sau in curs de efectuare in
baza acordurilor emise pentru efectuarea unor operatiuni cadastrale pe cheltuiala proprie a unor
persoane fizice sau juridice, in vederea finalizarii acestora, sens in care indeplineste toate procedurile
specifice;

3. Asigura efectuarea operatiunilor cadastrale privind terenurile aferente balcoanelor edificate
sau care se vor edifica la parterul blocurilor de locuinte;

4. Asigurd centralizarea adreselor privind comenzile ce urmeazi sa fie lansate catre agentul
economic selectat in vederea prestarii de servicii de topografie §i cadastru pentru imobilele ce fac

obiectul unui contract valabil;
5. Asigura intocmirea referatelor corepunzatoare si a adreselor de inaintare catre Serviciul

Achizitii Publice si Contracte ;

6. Asigura centralizarea tuturor adreselor, documentelor, documentatiilor intocmite de agentul
economic selectat in vederea prestarii de servicii de topografie si cadastru conform formei contractuale
incheiata pentru furnizarea de servicii de cadastru i topografie in vederea inscrierii in Cartea Funciard a
imobilelor (ce fac obiectul unui contract valabil) din patrimoniul Municipiului Ploiesti sau care urmeaza
sa fie incluse in patrimoniu, incheiat prin procedura de achizifie publica;

7. Rispunde de completarea dosarelor cu documentatia necesara in vederea intabularii bunurilor
proprietatea Municipiului din sectorul repartizat;

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

9. Asigura completarea si semnarea fomularelor tip : « cerere de receptie si inscrierey, «cerere de
solicitare de informatii» si «declaratie», de catre reprezentafii Municipiului Ploiesti (Directia de Gestiune
Patrimoniu, Directia Generala de Dezvoltare Urbana si Serviciul Juridic Contencios Administrativ);

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

11. Asigura declararea la Serviciul Public Finante Locale Ploiesti a bunurilor proprietatea
Municipiului Ploiesti ce vizeazi imobilele ce fac obiectul unui contract valabil in vederea certificatelor
fiscale necesare pentru indeplinirea formalitatilor de publicitate imobiliard la OCPI Prahova;

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

13. Asigura transmiterea spre verificare Directiei Generale de Dezvoltare Urbana a
documentatiilor cadastrale (in format analog si digital) intocmite $i depuse de agentul economic selectat
in vederea prestirii de servicii de topografie si cadastru pentru includerea de noi bunuri in patrimoniul
Municipiului Ploiesti sau pentru actualizarea informatiilor tehnice ale imobilelor din patrimoniu, sa se
realizeze corect si in termenele stabilite.
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14, Raspunde de intocmirea si semnarea referatelor de obtinere a fondurilor necesare achitérii
taxelor in vederea depunerii documentatiilor la Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Prahova si
plata sumelor de bani necesare;

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

16. Asigura verificarea completérii dosarelor cu documentatia necesara in vederea realizarii unor
operatiuni cum ar fi: alipiri, dezmembréri ale unor imobile (ce fac obiectul unui contract valabil) din
patrimoniul Municipiului Ploiesti;

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

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

19. Asigurd calculul eventualelor penalitafi si transmiterea acestora citre agentul economic
selectat in vederea prestarii de servicii de topografie si cadastru pentru insusirea acestora;

20. Asigura transmiterea cétre Serviciul Financiar Contabilitate, Buget si Imprumuturi in vederea
platii a facturilor conform procedurii si formei stabilite in acest sens;

21. Asiguri efectuarea operatiunilor de radiere a contractelor notate in cartea funciara, in cazul
rezilierii acestora, a notarii de contracte, a finalizarii operafiunilor de inscriere pentru imobilele care au
numair cadastral alocat;

22. Pune la dispozitia compartimentelor / serviciilor informatiile referitoare la intabularea
dreptului de proprietate in favoarea Municipiului Ploiesti referitoare la patrimoniul localitatii;

23. Primeste, analizeaza §i solufioneaza corespondenta specifica, redacteazi raspunsurile in
termen;

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

25. Centralizeazi date statistice privind activitatea serviciului pe baza carora intocmeste 51
transmite informari / rapoarte la temenele stabilite;

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

27. Colaboreazi cu alte servicii si compartimente din cadrul Primiriei sau alte structuri aflate in

subordinea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti ;
28. Asigura si raspunde de respectarea legislaiei in vigoare pentru domeniul sdu de activitate;

Exercita si alte atribugii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local, sau in baza delegarii,
prin dispozitii ale primarului.

4.5. SERVICIUL INVENTARIERE SI EVIDENTA BUNURI

Serviciul Inventariere si Evidentd Bunuri functioneazi cu o structurd de un post de functie publica
de conducere de sef serviciu si 9 posturi de functie publicd de executie

Atributiile Serviciului Inventariere si Evidenti Bunuri sunt:

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

2. Asigura evidenta bunurilor care alcituiesc domeniul public si privat al municipiului Ploiesti,

conform legislatiei in vigoare;
3. Asiguri evidenfa bunurilor transmise in administrare/concesiune/folosinta serviciilor publice

din subordinea Consiliului Local sau a altor entit{i si intocmeste documentatia necesara atunci cand

intervin schimbiri din acest punct de vedere;
4. Raspunde de pastrarea si conservarea documentelor referitoare la patrimoniul municipiului;
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5. Asigurd actualizarea, conform intrérilor si iesirilor din patrimoniu, a evidentelor detinute si
intocmeste documentatia necesara in acest sens;

6. Transmite in copie la Serviciul Financiar Contabilitate, Buget si Imprumuturi lunar sau ori de
cate ori este necesar intrérile si iesirile din patrimoniu, cat §i actele care stau la baza acestei operatiuni

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

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

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

10. Intocmeste ori de cate ori i se solicita situatii de specialitate, punand la dispozitia
birourilor/serviciilor informatiile referitoare la patrimoniul de care dispune in vederea solutiondrii unor
cereri,

11. Réspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.15/2003: asiguri verificarea si primirea dosarelor;
asiguri calculul punctajului conform criteriilor aprobate i intocmirea listei de prioritai; verifica loturile
solicitate de tineri in vederea atribuirii; identificd noi loturi de teren; asigurd documentatia necesard in
vederea intocmirii planurilor cadastrale, a declararii la rol si intabulirii terenurilor conform legii;
intocmeste Raportul de specialitate si documentatia necesara la proiectul de hotarare privind aprobarea
listei de prioritifi si a propunerilor de atribuire; transmite documentatia serviciului de specialitate in
vederea incheierii contractelor de comodat ;

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

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

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

15. Primeste, analizeazi si solutioneazd corespondenta specificd, redacteazd raspunsurile in
termen;

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

17. Centralizeazi date statistice privind activitatea serviciului pe baza cérora intocmeste si
transmite informari/rapoarte la termenele stabilite;

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

19. Colaboreaza cu alte servicii si birouri din cadrul Primdriei sau alte structuri aflate n
subordinea Consiliului Local al municipiului Ploiesti;

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

Referitor la activitatea privind intabularea bunurilor din domeniul public si privat al
municipiului :

1. a) Asigura aplicarea §i urmarirea clauzelor formelor contractuale incheiate cu agentii economici
selectati in vederea prestarii de servicii de topografie si cadastru pentru bunurile din
patrimoniul Municipiului Ploiesti, mai putin a celor avand ca obiect imobile care fac obiectul unor
contracte valabile;

b) Asigura gestionarea procedurilor specifice care trebuie urmate in situatia cererilor de
efectuare a unor operatiuni cadastrale pe cheltuiala proprie a unor persoane fizice sau juridice, mai
putin a celor avand ca obiect imobile care fac obiectul unor contracte valabile;

2. a)Asigura inventarierea corecta, evidentierea lucririlor efectuate sau in curs de efectuare in baza
contractelor incheiate pand in prezent, in vederea finalizarii acestora, sens in care indeplineste toate
procedurile specifice;

b) Asigura inventarierea corecta, evidentierea lucrdrilor efectuate sau in curs de efectuare in
baza acordurilor emise pentru efectuarea unor operatiuni cadastrale pe cheltuiala proprie a unor
persoane fizice sau juridice, in vederea finalizérii acestora, sens in care indeplineste toate procedurile

specifice;
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3. Asiguri centralizarea tuturor adreselor privind comenzile ce urmeaza sa fie lansate catre agentul
economic selectat in vederea prestirii de servicii de topografie si cadastru;
4. Asiguri intocmirea §i semnarea anexelor cu bunurile pentru care urmeazd sa fie incheiate

contracte subsecvente;
5. Asigura intocmirea referatelor corepunzitoare si a adreselor de Inaintare catre Serviciul

Achizitii Publice si Contracte ;

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

7. Raspunde de completarea dosarelor cu documentafia necesara in vederea intabuldrii bunurilor
proprietatea Municipiului din sectorul repartizat;

8. Asiguri multiplicarea actelor de proprietate, a fisei bunului, a planurilor, etc ;

9. Asigurd completarea si semnarea fomularelor tip : « cerere de receptie si inscriere», «cerere de
solicitare de informatii» si «declaratie», de catre reprezentatii Municipiului Ploiesti (Directia de Gestiune
Patrimoniu, Directia Generald de Dezvoltare Urbana si Serviciul Juridic Contencios Administrativ ),

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

11. Asigurd declararea la Serviciul Public Finante Locale a bunurilor proprietatea Municipiului
Ploiesti §i obtinerea in functic de necesitdfi a certificatele fiscale aferente pentru completarea
documentatiilor cadastrale ;

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

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

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

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

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

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

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

19. Asigura calculul eventualelor penalitifi si transmiterea acestora citre agentul economic
selectat in vederea prestirii de servicii de topografie si cadastru pentru insugirea acestora;

20. Asigurd transmiterea catre Directia Economicad in vederea platii a facturilor conform
procedurii si formei stabilite in acest sens;

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

22. intocmeste la solicitare situatii de specialitate punénd la dispozitia birourilor / serviciilor
informatiile referitoare la intabularea dreptului de proprietate in favoarea Municipiului Ploiesti
referitoare la patrimoniul localitaii;

23. Primeste, analizeaza i solutioneazi corespondenta specifica, redacteaza raspunsurile in

termen;
24. Asigura relatia cu publicul pentru problemele de care raspunde;
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25. Centralizeaza date statistice privind activitatea serviciului pe baza carora intocmeste si

transmite informari / rapoarte la temenele stabilite;

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

alipire/dezlipire etc.);
27. Colaboreaza cu alte servicii si birouri din cadrul Primariei sau alte structuri aflate in

subordinea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti ;
28. Asiguri si raspunde de respectarea legislafiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate;

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

4.6. COMPARTIMENT EVIDENTA SI ADMINISTRARE LOCUINTE A.N.L.

Compartimentul Evident si Administrare Locuinte AN.L. functioneazi cu structura de 2 functie
publica de executie.

Atributiile Compartimentului Evidenta si Administrare Locuinte A.N.L. sunt:

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

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

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

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

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

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

7.Arhiveaza documentele pe care le are in evidenta;
8 Intocmeste referate si informari, realizeaza deplasari in teren in vederea rezolvarii cererilor

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

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

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

spatiilor A.N.L. devenite libere ;
11.Tine evidenta iesirilor din patrimoniu prin contracte de vanzare cumparare, si 0 transmite
serviciilor competente pentru actualizarea Inventarului si a evidentelor contabile;
12.Asigura predarea spatiilor inchiriate si a inventarului aferent;
13.Introduce in baza de date contractele de inchiriere, urmareste debitele la chirii conform
legislatiei in vigoare si efectueaza calculul manual al chiriei (acolo unde este cazul) pentru locuinte
AN.L, potrivit legilor in vigoare;
14.Regleaza in baza de date chiriile in baza unor referate aprobate de conducerea institutiei;
15.Elibereaza avize de plata privind achitarea chiriei;
16.Participa la inventarierea anuala a imobilelor si terenurilor din gestiunea proprie ;
17.Raspunde de pastrarea si conservarea dosarelor cu documentatiile tehnice (carti tehnice) si cu
datele privind situatia juridica a imobilelor din gestiunea proprie;
18.Raspunde de veridicitatea si corectitudinea datelor din evidente si a lucrarilor intocmite ;
19.Asigura primirea cererilor si verificarea dosarelor depuse de tinerii sub 35 de ani in vederea
inchirierii de locuinte construite prin Agentia Nationala pentru Locuinte in baza Legii nr.152/1998;
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20. Asigura calculul punctajului fiecarui dosar conform criteriilor aprobate si intocmirea listei de
prioritati;

21. intocmeste raportul de specialitate la proiectul de hotarare privind aprobarea de catre
Consiliul Local a listei de prioritati si transmite repartitiile in vederea incheierii contractelor de
inchiriere;

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

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

74, Furnizeaza Serviciului Publicitate, Valorificare Patrimoniu si Autorizare Agenti Economici
datele necesare intocmirii documentatiei in vederea valorificarii imobilelor din gestiune;

25. Furnizeaza Serviciului Inventariere si Evidenti Bunuri datele necesare intocmirii

documentatiei in vederea intabularii imobilelor din gestiune sau realizarii altor operatiuni cadastrale
conexe.

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

4.7. SERVICIUL APLICAREA LEGILOR PROPRIETATII
SI ADMINISTRARE FOND LOCATIV

Serviciul Aplicarea Legilor Proprietitii si Administrare Fond Locativ funcfioneazi cu structura
de un post de functie publici de conducere de sef serviciu si 11 posturi de functie publica de executie

Atributiile Serviciului Aplicarea Legilor Proprietitii si Administrare Fond Locativ sunt :
I. Aplicarea legislatiei in vigoare in materie de proprietate
II. Administrarea fondului locativ
I1L Gestionarea Registrul agricol al Municipiului Ploiesti

I In ceea ce priveste aplicarea legislatiei in vigoare in materie de proprietate

1) Aplicarea prevederilor Legii nr.10/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
presupune parcurgerea urmatoarelor etape generale:

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

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

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

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

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

f) Transmiterea solicitarilor si a documentelor justificative pentru evaluarea imobilelor notificate si
a imobilelor pentru care s-a optat in compensare, catre firma de evaluari contractata de institutie;
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g) Transmiterea solicitarilor de dezmembrare pentru loturile rezultate in urma evaluarilor;

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

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

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

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

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

modificarile si completarile ulterioare;

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

n) Solutionarea adreselor Autoritatii Nationale Pentru Restituirea Proprietatilor prin care se solicita
informatii suplimentare cu privire la dosarele ce contin Dispozitii ale Primarului, deja transmise la aceasta
institutie, prin: analizarea dosarelor, transmiterea de adrese catre entitatile detinatoare de arhive si
petentilor, identificarea imobilului pentru care se solicita informatii, stabilirea si intocmirea unor note de

suprafete privind imobilul pentru care s-a emis Dispozitie a Primarului;

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

a) Solicitarea documentelor prevazute de reglementarile normative in vigoare pentru completarea

dosarelor;
b) Realizarea suprapunerilor de planuri pentru justificarea diferentelor de suprafata (in plus sau in

minus) doar pentru imobilul solicitat;
¢) Intocmirea documentatiilor cuprinzand propunerile de atribuire in proprictate a terenurilor
aferente locuintelor si transmiterea lor la Institutia Prefectului Prahova, in vederea analizarii si emiterii

Ordinului Prefectului;
d) Transmiterea invitatiilor catre persoanele indreptatite in vederea inmanarii Ordinului

Prefectului;
e) Transmiterea Hotararilor Comisiei Judetene de Fond Funciar Prahova catre persoanele

interesate;

f) Organizarea sedintelor Comisiei Locale de Fond Funciar Ploiesti, redactarea proceselor verbale
ale acestora si aducerea la cunostinta persoanelor indreptatite a propunerilor Comisiei;

g) Intocmirea proceselor verbale de punere in posesie a terenurilor reconstituite in baza Hotararilor
Comisiei Judetene de Fond Funciar Prahova;

h) Transmiterea proceselor verbale de punere in posesie la Oficiul de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Prahova, in vederea analizarii datelor inscrise in acestea si scrierii titlurilor de proprietate;

i) Eliberarea titlurilor de proprietate si a Ordinelor Prefectului Judetului Prahova;

i) Rezolvarea cererilor si petitiilor referitoare la procesul de aplicare a legislatiei in vigoare in
materie de fond funciar;

k) Intocmirea situatiei lunare cuprinzind suprafefele constituite sau reconstituite in conformitate
cu prevederile Legii nr.18/1991, rep., cu modificarile si completarile ulterioare la nivelul Municipiului

Ploiesti;
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3) Aplicarea prevederilor Legii nr.44/1994 privind veteranii de razboi, republicata, presupune
parcurgerea urmatoarelor etape generale:

a) Solicitarea documentelor prevazute de reglementarile normative in vigoare pentru completarea
dosarelor ;

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

¢) Transmiterea Hotararilor Comisiei Judeteane de Fond Funciar Prahova citre persoanele
interesate;

d) Intocmirea proceselor verbale de punere in posesie a terenurilor la care sunt indreptatiti
beneficiarii Legii nr.44/1994, in baza Hotérérilor Comisiei Judeteane de Fond Funciar Prahova, functie
de amplasamentele comunicate de serviciile de specialitate sau stabilite de municipalitate.

¢) Transmiterea proceselor verbale de punere in posesie la Oficiul de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Prahova, in vederea analizarii datelor inscrise in acestea si scrierii titlurilor de proprietate;

f) Eliberarea titlurilor de proprietate;

IL. In ceea ce priveste activitatea de administrare fond locativ, aceasta activitate presupune
parcurgerea urmatoarelor etape generale:

1. Tinerea evidentei imobilelor cu destinatia de locuinta, cu destinatia de teren curte, a unor
garaje si a terenurilor aferente acestora, proprietatea privata sau publica a municipiului Ploiesti,
inchiriate persoanelor fizice sau juridice;

2 Intocmirea si urmarirea contractele de inchiriere pentru terenuri-curti, locuinte, unele terenuri-
garaje, unele terenuri pe care se desfasoara activitati comerciale, unele terenuri-virane, garaje, precum si
a actelor aditionale referitoare la diverse modificari ale acestora ;

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

4. Adoptarea masurilor specifice in cazurile de ocupare abuziva a spatiilor cu destinatia de
locuinta;

5. Realizarea procedurii specifice privind actionarea in instanta de judecata a debitorilor la
chirie, a celor care ocupa abuziv locuintele municipiului Ploiesti, sau a celor care nu respecta clauzele
contractuale si intocmirea documentatiei ce va sta la baza actionarii in instanta de judecata a acestora;

6. Intocmirea de referate, informari, adrese, dupa caz, in urma efectuarii deplasarilor in teren in
vederea verificarii starii de fapt a imobilelor administrate, iar situatia verificarilor se va expune in note
de constatare insotite de fotografii.

7. Intocmirea necesarului anual de lucrari de reparatii si stabilirea ordinii urgentelor, in
colaborare cu celelalte servicii de specialitate; in cazul in care ordinea urgentelor va fi stabilita exclusiv
la nivelul Serviciului, criteriile care se vor lua in calcul pentru prioritizare vor fi: hotararile judecatoresti,
imobilele a caror stare reprezinta un pericol public, rapoartele de audienta ale conducerii institutiei in
urma audientelor acordate petentilor;

8. Intocmirea listei de prioritati in vederea efectuarii expertizelor tehnice, in colaborare cu
serviciile de specialitate, precum si a listei cu imobilele propuse pentru casare, furnizand datele necesare
intocmirii documentatiei pentru demolare;

9. Transmiterea catre Directia Tehnic Investitii a informatiilor specifice cu privire la situatia unor
spatii devenite libere, in vederea luarii masurilor necesare pentru conservarea acestora ;

10. Tinerea evidentei iesirilor din patrimoniu prin contracte de vanzare cumparare, retrocedari,
sentinte judecatoresti etc. si transmiterea acestor evidente serviciilor competente pentru actualizarea
Inventarului si a evidentelor contabile;

11. Predarea spatiilor inchiriate si a inventarului aferent;

12. Transmiterea de solicitari catre serviciul de specialitate pentru realizarea formalitatilor pentru
punerea in aplicare a sentintelor judecatoresti privind evacuarile din spatiile de locuit, recuperarea unor
debite etc.;

13. Introducerea in baza de date a contractelor de inchiriere, urmarirea debitelor la chirii conform
legislatiei in vigoare si efectuarea calculului manual al chiriei(acolo unde este cazul) pentru terenuri-
curti, locuinte, unele terenuri-garaje, unele terenuri pe care se desfasoara activitati comerciale, unele
terenuri-virane, garaje, potrivit legilor in vigoare;

14. Reglarea in baza de date a chiriilor conform unor referate aprobate de conducerea institutiei;
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15. Eliberarea de avize de plata privind achitarea chiriei/lipsa de folosinta;

16. Participarea la inventarierea anuala a imobilelor si terenurilor din gestiunea proprie ;

17. Intocmirea situatiei imobilelor cu destinatia de locuinta si indeplinirea procedurii privind
asigurarea obligatorie a locuintelor impotriva cutremurelor, alunecarilor de teren si inundatii;

18. Furnizarea datele necesare intocmirii documentatiei in vederea valorificarii imobilelor din
gestiune, ca urmare a unor solicitari de cumparare, ca urmare a demersului de intocmire a documentatiei
in vederea intabularii imobilelor din gestiune sau realizarii altor operatiuni cadastrale conexe ;

19. Asigurarea activitatii de documentare si actualizare a actelor de proprietate pentru imobilele
aflate in administrare in vederea indeplinirii formalitatilor de publicitate imobiliara sau a solutionarii
cererilor depuse in baza Legii 87/2020 ( in ambele situatii existand planuri de amplasament si delimitare
a imobilului efectuate de persoane fizice autorizate/extrase de carte funciara, iar din datele inscrise in
acestea se constata necesitatea actualizarii actului de proprietate)

20. Asigurarea ducerii la indeplinire a hotararilor Consiliului Local al municipiului Ploiesti, a
dispozitiilor primarului, a masurilor stabilite de Camera de Conturi/alte entitati de control in limita si in
legatura cu atributiile specifice privind administrarea fondului locativ

II1. In ceea ce priveste gestionarea Registrului Agricol al Municipiului Ploiesti

1.Actualizarea permanenta a datelor si deplasarea in teren in vederea verificarii datelor
inscrise in registrul agricol;

a) Intocmirea si eliberarea adeverintelor din care rezulta situatia inregistrata in registrul agricol;

b) Verificarea gospodariilor celor care solicita eliberarea atestatelor de producator agricol si a
carnetelor de comercializare si eliberarea acestora;

¢) Solutionarea cererilor si petitiilor cu privire la registrul agricol;

d) Transmiterea catre Serviciul Public Finante Locale Ploiesti de adrese privind modificarile
intervenite in Registrul Agricol;

e) Transmiterea trimestial a unei situatii cétre Directia Generald Regionala a Finantelor Publice
Prahova cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare;

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

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

a) Inregistrarea cererii si a ofertei de vanzare in Registrul special constituit ,

b) Intocmirea listei preemtorilor ;

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

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

e) Intocmirea adeverintei privind vanzarea libera a terenului ;

f) Intocmirea procesului verbal care atesta parcurgerea tuturor etapelor prevazute de lege ;

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

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

JSapt.

Activitatile care deriva din activitatile principale sunt:

Verificarea existentei eventualelor notificiri/cereri formulate in baza legilor proprietifii, la
solicitarea persoanelor fizice/juridice. Aceste verificari se realizeaza pentru orice tip de valorificare a
unor imobile terenuri, de includere in inventar a unor imobile, in cazul tuturor tipurilor de investitii

realizate pe terenuri din cadrul UAT
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a) Verificarea existentei notificarilor avand ca obiect diverse imobile se consultd baza de date a
Serviciului atat pentru adresele postale noi, cat si pentru adresele postale vechi comunicate de solicitant
sau de Serviciul Cadastru si Verificare Documentatii Tehnice:

b) Verificarea existentei cererilor formulate in baza legilor fondului funciar se consulta evidentele
Serviciului atat pentru adresele postale noi, cat si pentru adresele postale vechi comunicate de solicitant
sau de Serviciul Cadastru si Verificare Documentatii Tehnice;

¢) Compararea planurilor vechi si noi aflate in evidenta institutiei cu planurile transmise de
compartimentele din cadrul institutiei (in majoritatea cazurilor - Directia Tehnic Investitii), planuri pe
care se hasureaza o zona pentru care se solicita informatii, fara a se indica numerele postale vechi si noi.
Astfel, intrucat solicitarile sunt vagi, neinsotite de adrese de la DGDU care sa ateste adresele postale
vechi si noi pentru zona de interes, pentru identificarea eventualelor cereri sau notificari formulate in
baza legilor proprietatii intr-o prima etapa se identifica adresele postale vechi si noi (din punctul de
vedere al Serviciului Aplicarea Legilor Proprietatii si Administrare Fond Locativ), iar ulterior se
consulta baza de date/evidentele serviciului.

Asigurarea consilierii cetatenilor in cadrul programului de lucru cu publicul;

Asigurarea arhivarii documentelor serviciului in conformitate cu prevederile legale;

in exercitarea atributiilor ce ii revin, Serviciul Aplicarea Legilor Proprietafii si Administrare
Fond Locativ si Administrare Fond Locativ colaboreazi cu urmatoarele Institufii:
Autoritatea Nationala pentru Restituirea Proprietatilor ;
Institutia Prefectului - Judetul Prahova ;
Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale Prahova;
Serviciul Public Finante Locale Ploiesti;
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Ploiesti;
Camera Notarilor Publici;
S.C. Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti S.R.L.;
S.C. Conti S.A.;
Politia Locala Ploiesti;
Consiliul Judetean Prahova ;
Directia Generala a Finantelor Publice Ploiesti ;
Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Prahova ;
Directia Agricola Prahova ;
Directia Sanitar Veterinard si pentru Siguranta Alimentelor Prahova;
Institutul National de Statistica.
RASP
SGU

VVVVVVVVVVVVVYVYYVYY

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

T 5. DIRECTIA TEHNIC - INVESTITII

Directia Tehnic — Investifii functioneazi cu o structurd de 3 posturi de functie publicd de

conducere si 30 posturi de functie publicd de executie si cuprinde :

- Serviciul Dezvoltare, Administrare, Monitorizare Contracte Unitéfi de invitimant, Sanitate
si Culte cu structurd de un post de functie publica de conducere de sef serviciu si 10 posturi
de functie publica de execufie ;

- Compartimentul Mobilitate si Trafic Urban cu structurd de 5 posturi de functie publica de
executie;

- Compartimentul Administrare Autorizagii Trafic Greu cu structura de un post de naturd
contractuala de executie de inspector de specialitate grad profesional 1A

- Serviciul Investifii si Reparatii Drumuri cu un post de functie publicd de conducere de gef
serviciu si 14 posturi de functie publicd de executie ;
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Atributiile Directiei Tehnic — Investiii sunt :

Urmareste si stabileste masurile ce se impun pentru buna functionare, precum §i necesarul de surse

financiare pentru:
- promovarea lucrarilor de investifil publice;
- intretinerea si repararea drumurilor, strézilor, pasajelor, etc.
- siguranta circulatiei;

Colaboreazi cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local; urméreste modul de utilizare si asigurd gospodarirea fondurilor destinate
lucrarilor de investitii, gospodérie comunald, intrefinere drumuri publice, retele edilitare.

Asigura organizarea procedurilor de achizitie publica conform prevederilor legale;

Asigura executia lucrarilor de investitii publice, respectiv respectarea termenelor si efectuarea
receptiilor.

Asigura executia lucririlor de reparafii care beneficiaza conform legislatiei in vigoare de surse
financiare de la bugetul local; verifica calitatea lucrdrilor executate §i respectarea termenelor pentru

aceste lucrari.
Asigura intretinerea drumurilor publice din municipiu, montarea semnelor de circulatie,

desfasurarea normali a traficului rutier si pietonal.
Propune masuri tehnice necesare pentru prevenirea si limitarea urmdrilor calamitagilor,

catastrofelor si incendiilor.

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

Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.

Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotéardri in domeniile de
activitate ale directiei sau ale institutiilor de subordonare locala, in vederea promovirii lor in Consiliul
Local.

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

in exercitarea atributiilor ce i revin, Directia Tehnic - Investitii colaboreaza cu urmatoarele institutii:

> Institutia Prefectului - judetul Prahova;

» Consiliul Judetean Prahova;

» Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice;

» Ministerul Sanatatii

» Instituiile de proiectare;

> Inspectoratul de Stat in Constructii — Directia Regionala in Constructii Sud
Muntenia;

> Institutii/societi{i de avizare din municipiul Ploiesti si din judetul Prahova;

» Curtea de Conturi — Camera de Conturi Prahova;

% Institutul National de Statistica — Directia Judeteana Prahova.

» Unitati de invatamant;

» Unitati de Sanatate Publica.

51. DIRECTIA TEHNIC - INVESTITII - DIRECTOR EXECUTIV

Atributiile Directorului Executiv sunt:

Este subordonat primarului,

Asigura organizarea activitatii Directiei Tehnic - Investitii.

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

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

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

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

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

Semneaza facturile aferente activitatilor serviciilor din subordine;

Colaboreaza cu reprezentantii unitatilor de inva{dgmant, Inspectoratului Scolar al judefului Prahova,
Directiei de Sanatate Publica, S.C. Servicii de Gospodarire Urbana S.R.L., s.a.;

Respectd normele in domeniul securitafii si sanatatii in munca;

Respecta standardelor de calitate ISO 9001/2008;

Alte atributii relevante postului.

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

5.2. SERVICIUL DEZVOLTARE A’DMINIASTRAIVIE 3 MONITORIZARE CONTRACTE
UNITATI DE INVATAMANT, SANATATE $I CULTE

Serviciul Dezvoltare Administrare, Monitorizare Contracte Unitai de Invatimant, Sanitate si
Culte este in subordinea directorului executiv al Directiei Tehnic Investitii si functioneaza cu structura
de un post de functie publicd de conducere de sef serviciu si 10 posturi de functie publici de execufie

Atributiile Serviciului Dezvoltare Administrare Monitorizare Contracte Unititi de

Invitimént, Sianitate, Culte sunt:

1. Primeste si centralizeaza propunerile de lucrari de investitii de la unitifile de
invatamant/sanatate;

2. Participa la intocmirea programului de investifii pentru unitatile de invatamant/sanatate, functie
de sursa de finantare si de rectificarile ulterioare;

3. Intocmeste planul anual al achizitiilor publice aferente investitiilor specifice domeniului de

activitate;
4. intocmeste notele de fundamentare aferente listei de investitii - buget local, pentru unitéile de
invafamant/sanatate;
5. Primeste si centralizeaza propunerile de lucrari de reparatii curente de la unitafile de
invitamant;
6. Iintocmeste lista de reparatii curente necesare a fi executate la unitatile de invagamant, in functie
de prevederea bugetara;
7. Intocmeste documentatia (referate de necesitate si caiete de sarcini) pentru demararea
procedurilor de achizifie publica a investitiilor aprobate;
8. Transmite Comisiei Tehnico-Economice a Municipiului Ploiesti, spre avizare, documentatiile
tehnico-economice (S.F.,/D.A.L.I. . PTh) aferente investiiilor specifice domeniului de activitate;
9. Asigurad monitorizarea executdrii lucrarilor de investifii, prin colaborarea cu tofi factorii
implicati (diriginti de santier, proiectanti, furnizori, antreprenori, prestatori de servicii):
a) obtinerea certificatului de urbanism, autorizatiei de constructie, avizelor si acordurilor legale
pentru lucrarile de investitii din cadrul serviciului;
b) respectarea termenelor prevazute in documentatia de executie si incadrarea lucrarilor in
termenul final;
¢) participa la predarea amplasamentelor impreuna cu dirigintele de santier;
d) anuntd, la institutiile interesate, inceperea lucrarilor i transmite ordinul de incepere executie

lucriri citre executant si cétre dirigintele de santier;
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e) solicitd prezentarea rapoartelor de progres intocmite de dirigintele de santier la termenele
convenite;

f) urmireste decontarea lucrérilor conform prevederilor contractuale;

g) certifica in privinta realitafii, regularitatii si legalitatii, facturile emise de executant pe baza
situatiilor de lucriri executate, dupa ce au fost insusite de catre dirigintele de santier;

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

i) intocmeste raportdri privind stadiul fizic al lucrarilor pe baza rapoartelor de progres
transmise de dirigintele de santier;

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

k) organizeaza receptia la terminarea lucrarilor si receptia finala;

1) intruneste comisia abilitata in vederea realizarii receptiei la terminarea lucrérilor i receptiei
finale;

m)transmite catre Directia Economica, procesul-verbal de receptie pentru finscrierea in
registrele de mijloace fixe si fisa tehnica a investitiei;

10. Asigurd monitorizarea executirii lucrarilor de reparatii curente la unitati de invagamant, prin
colaborarea cu toti factorii implicati (dirigini de santier, executanti).

a) transmite ordinul de incepere executie lucriri catre executant si citre dirigintele de santier;

b) participa la predarea amplasamentelor impreund cu dirigintele de santier;

¢) urmareste respectarea termenelor prevazute in ordinul de incepere;

d) urmireste decontarea lucrdrilor conform contractelor;

e) certifica in privinta realititii, regularitafii si legalitatii, facturile emise de executant pe baza
situatiilor de lucriri executate, dupa ce au fost insusite de catre dirigintele de santier;

f) organizeaza receptia la terminarea lucrdrilor si receptia finala;

g) intruneste comisia abilitatd in vederea realizirii receptiei la terminarea lucrarilor i receptiei
finale;

h) participd la intocmirea documentelor necesare efectudrii decontarii lucrarilor de reparatii
curente executate la unitagile de invafdmant;

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

11. Urmireste respectarea clauzelor contractuale prevazute in contractele de lucrari/prestari

servicii/furnizare/consultantd prin responsabili de contracte;
12. Asigurd deplasarea in teren i intocmirea raspunsurilor la cererile adresate de catre cetateni

privind domeniul sdu de activitate;
13. Solutioneazi, la termen si conform cu legislatia in vigoare, corespondena referitoare la

activitatea serviciului;

14. Colaboreaza cu autoritatile publice centrale pentru realizarea obiectivelor de investitii;

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

16. Prezinti, la cererea Consiliului Local sau a Primarului, rapoarte si informatii in termenul si

forma solicitate;
17. Colaboreazi cu alte unitati implicate in realizarea lucrérilor de investitii §i reparatii (detinatori

de retele, societati comerciale, etc.);

18. Sustine unitaile de inva{dmant si sanatate publica in vederea realizarii/desfasurarii/promovarii
a unor activitati;

19. Colaboreazi cu reprezentantii unitatilor de inva{dgmant/sanatate, ai Inspectoratului Scolar al
judetului Prahova, Inspectoratului de Stat in Constructii Prahova, Inspectoratului pentru Situafii de
Urgenta Prahova, Directiei de Sanitate Publica, S.C. Servicii de Gospodarire Urbana S.R.L., Regia
Autonomi de Servicii Publice, Directia Judeteana pentru Culturd Prahova etc;

20. Efectueazi deplasari, in interesul serviciului, la institutiile cu care colaboreaza;

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

22. Seful Serviciului Dezvoltare Administrare, Monitorizare Contracte Unitati de Invétimant,
Santate, Culte stabileste atributii, sarcini, responsabilitafi pentru personalul din subordine;
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23. Seful Serviciului Dezvoltare Administrare, Monitorizare Contracte Unititi de Invi{imant,
Sanitate. Culte raspunde pentru modul de respectare a normelor de protectie a muncii de cétre salariatii
subordonati;

74. Personalul din cadrul serviciului rispunde de respectarea sarcinilor primite de la seful ierarhic
si de respectarea normelor in domeniul securitdtii si sanatatii in munca;

25. Asiguri arhivarea documentelor, conform legislatiei in vigoare;

26. Define baza de date privind refeaua unitatilor de invatimant de stat si particular existente in
municipiul Ploiesti si asigura intocmirea proiectului de hotarére de consiliu local de aprobare a acesteia;

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

28. Centralizeaza datele transmise de unitagile de invatagmént preuniversitar de stat referitoare la
existenta spatiilor a ciror destinagie poate fi schimbata, precum si a datelor furnizate in acest sens de
catre unitatile sanitare publice, care au in administrare bunuri de aceasta natura;

29. Efectucaza formalitatile necesare, prevdzute de legislagia in vigoare, in vederea aprobdrii
schimbirii destinatiei unor bunuri care fac parte din baza materiald a unitdilor de invagamant
preuniversitar de stat, inclusiv proiectul de hotarare de consiliu local,

30. Ffectueazi formalitdtile necesare in vederea aprobdrii, prin hotarare de consiliu local, a
inchirierii bunurilor aflate in administrarea unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat, a caror
destinatie a fost shimbati;

31. La solicitarea unititilor de invadmant preuniversitar de stat si cu aprobarea Primarului
Municipiului, poate acorda sprijin de specialitate in vederea organizarii si derularii procedurii de
inchiriere prin licitatie a unor bunuri imobile-cladiri/spatii/terenuri aflate in administrarea acestora,

32 Personalul din cadrul serviciului poate face parte din comisiile de licitatie organizate de
unititile de invatimant preuniversitar de stat in vederea inchirierii unor bunuri imobile, daca este
desemnat in acest sens prin dispozitia Primarului Municipiului Ploiesti;

33. Personalul din cadrul serviciului poate face parte ca membrii in comisiile de licitatie
organizate de municipiul Ploiesti, in domeniul de activitate al serviciului, dacd este desemnat in acest
sens prin dispozitia Primarului Municipiului Ploiesti;

34. Verifica §i vizeaza contractele/convenfiile de inchiriere de bunuri - spatii/terenuri, aflate in
administrarea unitatilor de invatimant preuniversitar de stat/sanitare;

35. Verificd si vizeazi actele aditionale incheiate la contractele/conventiile de inchiriere de bunuri
- spatii/terenuri, aflate in administrarea unititilor de inva{amant preuniversitar de stat/sanitare;

36. Actualizeaza contractele de administrare incheiate cu unitégile de invafamant preuniversitar de
stat prin incheierea de acte adifionale;

37 Personalul din cadrul serviciului poate face parte in calitate de membru desemnat prin
dispozitie de primar, in comisiile de licitaii achizitii, specifice domeniului de activitate;

38. Urmareste modul de derulare a contractelor de inchiriere pentru imobilele retrocedate conform
legii, in care isi desfigoard activitatea unitaile de invagamant preuniversitar de stat;

39. Verifici introducerea in regulamentele de functionare ale unitatilor de invatamant a
prevederilor privind accesul gratuit al copiilor/tinerilor in spatiile si utilizarea terenurilor de sport dupa
orele de program, in zilele libere §i pe perioada vacantelor scolare.

40. Asigura legatura autoritafilor administratiei publice locale cu unititile de cult din Municipiul
Ploiesti;

41. Efectueaza activitatile specifice aprobarii, prin hotarare de consiliu local, a acordarii de sprijin
financiar unitagilor de cult;

42. incheie contracte de sprijin financiar cu unitifile de cult;

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

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

45. Prezinta, la cererea autoritafilor administraiei publice locale si centrale, rapoarte i informari;

46. Respectd normele in domeniul securitéfii si sanatatii in munca;
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47. Respecta standardele de calitate ISO 9001/2015.
Exercita si alte atribufii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului

Local sau dispozitii ale Primarului.

5.3. COMPARTIMENTUL MOBILITATE SI TRAFIC URBAN

Compartimentul Mobilitate si Trafic Urban este in subordinea directorului executiv al Directiei
Tehnic Investitii si functioneazi cu structurd de 5 posturi de functie publica de executie.

Atributiile Compartimentului Mobilitate si Trafic Urban sunt:

1. Autorizarea transportatorilor, denumifi operatori de transport, astfel cum au fost definiti in
Legea 92/2007 cu modificarile si completarile ulterioare, pentru realizarea de citre acestia a serviciilor
de transport public local, respectiv:

I. transportul public de persoane prin curse regulate executate cu tramvaie i troleibuze;
1. transportul public local de persoane sau de marfuri in regim de taxi;
III. transportul public local de persoane cu autoturisme in regim de inchiriere;
IV. transportul public local de marfuri in regim contractual;
V. transportul public local de mérfuri cu tractoare §i remorci;
VI. transportul public local efectuat cu vehicule speciale destinate serviciilor funerare.

1. In ceea ce priveste activitatea de autorizare, principalele activitéti desfasurate constau in:

a) Asigurarea furnizirii cétre public a informafiilor necesare, precum si asistenta de specialitate In
vederea intocmirii documentatiei prevdzute de Legea nr.92/2007 cu modificarile si completdrile
ulterioare si Legea nr.38/2003, cu modificarile si completdrile ulterioare privind autorizarea transportului

public local;
b) Primirea §i verificarea documentatiilor in vederea autorizirii in conformitate cu prevederile

Legii nr.92/2007 si Legii nr.38/2003, cu modificérile si completdrile ulterioare;

¢) Intocmirea anexelor cuprinzand cererile de autorizatii noi, modificari de autorizatii, suspendari
si respectiv anulari, care vor fi supuse spre analiza si aprobare primarului Municipiului Ploiesti;

d) Intocmirea raportului de specialitate pentru acordarea/suspendarea autorizatiei de transport sau
a copiilor conforme care vor fi supuse spre analizi §i aprobare primarului Municipiului Ploiesti;

e) Emiterea dispozitiilor de plata cu sumele reprezentand tarife de eliberare, vizare si modificare a
autorizatiilor, corespunzator fiecarui serviciu de transport public;

f) Efectuarea, la solicitarea titularilor de autorizatii, de modificari asupra confinutului acestora, in

conformitate cu legislatia in vigoare;
g) Verificarea documentatiei in vederea vizirii anuale a autorizafiilor aflate in evidenta

compartimentului, in conformitate cu actele normative in vigoare;
h) Efectuarea anulérii autorizatiilor la solicitarea titularilor acestora, tindnd cont de prevederile
legale in vigoare, si cu plata la zi a tuturor debitelor aferente.

2. Eliberarea in conformitate cu Legea nr. 92/2007 cu modificarile si completarile ulterioare si
Legea nr.38/2003, cu modificarile si completarile ulterioare, a urmatoarelor autorizatii si licente:

a) Autorizatii de transport;

b) Copie conforma a autorizatiei de transport;

c) Autorizatii taxi;

d) Autorizatii taxi marfa,

e) Autorizatii pentru activitatea de dispecerat taxi;

3. Eliberarea certificatelor de inregistrare/radiere pentru vehiculele care nu se supun inmatricularii
de pe raza municipiului Ploiesti, in conformitate cu H.C.L. nr.245/2008;

4. Tinerea evidentei vehiculelor inregistrate, precum si a celor radiate;
5. fntocmirea documentatiei in vederea promovdrii proiectelor de hotdrdre in domeniul de

activitate al compartimentului;
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6. Tinerea evidentei, pe registre speciale, a tuturor tipurilor de autorizatii si licente de traseu;

7 Monitorizarea fluxului circulatiei rutiere in structura de transport a Municipiului;

8. Verificarea (in limita competentelor acordate de lege), a respectarii programelor si a graficelor
de circulatie, a regulilor de transport public de calatori, stabilite prin legislatia in vigoare;

9. Analizarea si solufionarea, in conformitate cu prevederile legii, a tuturor cererilor si petitiilor
care sunt repartizate catre compartiment;

10. Asigurarea activitagii de secretariat al Comisiei Municipale pentru Transport §i Siguranta
Circulatiei;

11. Stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea unor condifii de trafic fluent, astfel:

a) achizitionarea, montarea, demontarea si intrefinerea indicatoarelor rutiere, indicatoarelor
stradale si a mobilierului stradal;

b) stabilirea, executarea si intrefinerea marcajelor rutiere.

12. Stabilirea necesarului anual de lucrari: marcaje rutiere, mobilier stradal, indicatoare rutiere §i
stradale;

13. Fundamentarea necesarului de lucriri pentru Planul anual de achizitii;

14. intocmirea referatelor pentru demararea procedurilor de achizitii publice, pentru domeniul de
activitate al compartimentului;

15. Fundamentarea sumelor necesare pentru includerea in bugetul anual al Municipiului;

16. Participarca la Comisiile de evaluare a ofertelor in cadrul procedurilor de licitatie;

17. Urmirirea derulirii contractelor de realizare a marcajelor rutiere, montare/intretinere mobilier

stradal, indicatoare rutiere si stradale;
18. Aprobarea situatiilor de lucrari aferente marcajelor rutiere, montarii/intretinerii mobilierului

stradal, indicatoarelor rutiere si stradale;
19. Monitorizarea comportarii lucrarilor de marcaje rutiere, mobilier stradal, indicatoare rutiere si

stradale in perioada garantiei de bund executie;

20. Incheierea contractelor de reparatii, service si mentenanta a sistemului de semaforizare a
municipiului Ploiesti;

21. Monitorizarea functionarii sistemului de semaforizare;

22. Activitatea de reglementare a traficului, cautarea de noi solutii pentru fluidizarea traficului in

punctele/zonele de blocaj;

93 Colaborarea cu Serviciul Investitii si Reparatii Drumuri pentru mentinerea circulatiei rutiere si
pietonale in limite ridicate de siguranta;

24. Certificarea facturilor pentru realitate, regularitate si legalitate;

25. Utilizarea softului specializat pentru intocmirea si completarea bazei de date cu locatiile unde
s-au efectuat lucrari de: marcaje rutiere, mobilier stradal, indicatoare rutiere si stradale;

26. Arhivarea documentelor conform legislagiei in vigoare;

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

78. Centralizarea datelor statistice privind activitatea Compartimentului, pe baza carora sunt

intocmite si transmise informari/rapoarte, la termenele stabilite;
29. Prezentarea, la cererea Consiliului Local sau a Primarului, de rapoarte si informari, in termenul

si forma solicitate;

30. In exercitarea atributiilor ce i revin, personalul Compartimentului Mobilitate i Trafic Urban
colaboreazi cu urmatoarele institutii:

a) Politia Municipiului Ploiesti;

b) Politia Locala Ploiesti;

¢) Consiliul Judetean Prahova;

d) S.G.U. Ploiesti;

e) R.A.S.P. Ploiesti;

f) Asociatii reprezentative ale taximetristilor si ale operatorilor de transport;

g) Transport Cilatori Express S.A.

Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotirari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale Primarului.
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5.4. COMPARTIMENT ADMINISTRARE AUTORIZATII TRAFIC GREU

Compartimentul Administrare Autorizatii T rafic Greu cu structurd de un post de naturd
contractuala de executie de inspector de specialitate grad profesional IA

Compartimentul Administrare Autorizafii T rafic Greu are urmatoarele atributii:

1. Verifici documentatia depusa si elibereazi gratuit sau contra cost, in conformitate cu H.C.L.
nr.131/2011, modificata si completatd, de autorizatii de acces pe raza municipiului Ploiesti, astfel:

a) autorizatii de acces transport marfi cu MMA cuprinsi intre 3,5 — 7,5 tone;

b) autorizatii de acces transport marfa cu MMA > 7,5 tone;

¢) autorizatii de acces transport persoane cu MMA > 3,5 tone.

2. Verifica in limita competentelor acordate de lege, respectarea programelor si a graficelor de
circulatie, a regulilor de transport public de calatori, stabilite prin legislafia in vigoare.

3 Analizeazd conformitatea documentelor primite pentru eliberarea avizului pentru ruta
obligatorie de deplasare in interiorul Municipiului Ploiesti, respectiv pentru utilizarea statiilor de
urcare/coborare a persoanelor transportate prin curse regulate sau servicii regulate speciale, prin prisma

reglementdrilor legale in vigoare.
4. Intocmeste si inregistreazd intr-un registru, avizele pentru ruta obligatorie de deplasare in

interiorul Municipiului Ploiesti, respectiv pentru utilizarea statiilor de urcare/cobordre a persoanelor
transportate prin curse regulate sau servicii speciale.

5. Evalueaza cerintele legale si intocmeste propuneri de acordare, modificare, prelungire, sau
retragere a autorizatiilor de acces in municipiul Ploiesti in conformitate cu H.C.L. nr.131/2011.

6. Evalueaza cerintele legale si intocmeste propuneri de acordare a avizului pentru ruta obligatorie
de deplasare in Municipiul Ploiesti, respectiv pentru utilizarea statiilor de urcare/coborare a persoanelor
transportate prin curse regulate sau regulate speciale, prin prisma reglementarilor legale in vigoare.

7. Asigura respectarea Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulafie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

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

5.5. SERVICIUL INVESTITII SI REPARATII DRUMURI

Serviciul Investitii si Reparatii Drumuri functioneaza cu structura de un post de functie publica
de conducere si 14 posturi de functie publica de executie.

Atributiile Serviciului Investitii si Reparatii Drumuri sunt:

1. Serviciul Investitii si Reparatii Drumuri are ca obiectiv programarea, pregatirea, contractarea,
urmirirea executdrii, decontarea si receptia lucrérilor de investitii aferente constructiilor de cladiri
(locuinte, cladiri administrative sau cu oricare alta destinatie), consolidarilor, schimbare destinatie cladiri
de patrimoniu, lucrérilor tehnico-edilitare, spaiilor cu alta destinatie, obiectivelor social — culturale si
sportive, activitatea de elaborare a programelor de actiuni pentru punerea in sigurantd din punct de
vedere seismic al constructiilor existente, aflate in proprietatea Municipiului Ploiesti, realizarea
investitiilor derulate pe baza unor programe guvernamentale.

7 Centralizeaza lista de investitii, functie de sursa de finanfare si rectificirile ulterioare, il
supune vizirii ordonatorului de credite in vederea aprobirii de catre Consiliul Local:

- Solicita propuneri de investitii de la directiile/serviciile/compartimentele din cadrul Municipiului
Ploiesti sau, dupa caz, de la toti ordonatorii secundari de credite;

- Asiguri legitura cu ministerele de resort, agentii guvernamentale, Consiliul Judetean Prahova si
alte institutii subordonate consiliului local.

- Intocmeste lista de dotari.
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3. Intocmeste propuneri pentru planul anual al achizitiilor publice, il supune aprobarii
directorului tehnic-investitii si il transmite Serviciului Achizitii Publice si Contracte:

- Intocmegste referate de necesitate pentru iniierea procedurilor de achizifie publica pentru lucrarile
si serviciile care se deruleaza in cadrul serviciului.

- Intocmeste caiete de sarcini si elaboreazd teme de proiectare peniru serviciile si lucrérile din
cadrul serviciului, cuprinse in lista de investitii, in vederea demardrii procedurilor de achizifie publica a
contractelor.

4. Urmareste realizarea documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

5. Asigurd, incd din faza de proiectare, coordonarea lucrdrilor exterioare si a lucrérilor anexe.

6. Asigura analiza tehnico-economica a proiectelor elaborate prin transmiterea spre avizare in

sedintele Comisiei tehnico — economice de avizare.
7. Asigura secretariatul Comisiei tehnico — economice de avizare, avand atributii de organizare a

sedintelor.

8. Asigurd, in concordanta cu prevederile legale in vigoare, obtinerea tuturor avizelor/acordurilor
pentru indicatorii tehnico-economici ai lucririlor de investitii derulate prin programe guvernamentale.

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

a) Asiguri obtinerea certificatului de urbanism, autorizatiei de constructie, avizelor si acordurilor
legale pentru lucrérile de investitii din cadrul serviciului.

b) Verifici intocmirea documentatiilor tehnice in concordanta cu tema de proiectare, controleaza
realitatea prevederilor referitoare la verificarea proiectelor.

¢) Verifica respectarea termenelor prevazute in documentatia de executie §i incadrarea lucrarilor in
termenul final, propunand, dupa caz, masuri de percepere de penaliti/reziliere contracte.

d) Participa la predarea amplasamentelor la solicitarea scrisa a dirigintelui de santier.

e) Anunta la institutiile interesate inceperea lucrarilor si transmite ordinul de incepere executie

lucrari catre executant.
f) Solicita prezentarea rapoartelor de progres intocmite de dirigintele de santier la termenele

convenite.
g) Urmireste decontarea lucrarilor conform contractelor, certifica in privinta realitatii, regularitatii
si legalitatii facturile emise de executant pe baza situatiilor de lucrari real executate, insusite de catre

dirigintele de santier.
h) Asigurd transmiterea documentelor de plata (facturi, anexe) catre seviciul de specialitate in

vederea decontarii.
i) intocmeste raportari privind stadiul fizic al lucrarilor pe baza rapoartelor de progres transmise

de dirigintele de santier.

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

k) Intruneste comisia abilitatd in vederea realizirii receptici la terminarea lucrrilor si receptiei
finale si transmite, ctre Directia Economica, procesul verbal de recepiie pentru inscrierea in registrele

de mijloace fixe.
10. Intocmeste raportarea trimestriald a realizarii investitiilor si o transmite la Directia Judeteana

de Statistica Prahova.
11. Actioneaza pentru implementarea si derularea la nivel local a unor programe nationale de

dezvoltare, respectiv:

- Programul de construire a locuintelor destinate inchirierii tinerilor si a celor realizate cu
credit ipotecar, derulate prin Agentia Nationald pentru Locuinte:

a) intocmirea studiilor de fezabilitate, aprobarea lor prin hotarare a consiliului local;

b) efectuarea demersurilor pentru obtinerea finantarii investitiei de catre A.N.L.

¢) urmareste respectarea prevederilor din contractul incheiat intre A.N.L. si Municipiul Ploiesti
privind obligatiile partilor;

d) desemneaza reprezentant in comisia de receptie la terminarea lucrarilor.

- Programul de construire a locuintelor sociale, derulat pe baza prevederilor Legii

nr.114/1996:
a) identificarea si promovarea proiectelor de construire locuinte sociale;
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b) intocmirea documentatiilor tehnice pentru realizarea lucrarilor, avizarea lor in vedere obfinerii
cofinantarii de la bugetul de stat;

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

d) urmarire derulare contracte construire locuinte sociale;

- Programul national de consolidare a cladirilor cu risc seismic ridicat, derulat conform
prevederilor Legii nr. 212/2022 privind unele masuri pentru reducerea riscului seismic al
cladirilor

a) asigura parcurgerea etapelor stabilite in legilatie pentru evaluarea vizuala a cladirilor;

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

¢) intocmirea listei pentru cladirile care se afla incadrate in riscul I seismic si notificarea
asociatiilor de proprietari in vederea continudrii lucrarilor de consolidare.

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

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

f) intocmirea programului anual si transmiterea lui catre M.D.L.P.A. in vederea asigurdrii
necesarului de fonduri pentru derularea programului;

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

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

i) relatii cu publicul privind starea imobilelor.

- Programul national de crestere a performantei energetice la blocurile de locuinte, derulat
pe baza prevederilor OUG nr.18/2009, cu modificarile si completarile ulterioare

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

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

¢) urmaritea deruldrii contractelor de servicii / lucrari de reabilitare termicd;

d) organizarea receptiondrii proiectelor / lucririlor de reabilitare termica;

e) demersuri catre structuri cu atributii in accesarea fondurilor structurale pentru realizarea
lucrarilor de reabilitare;

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

g) relatii cu publicul.

12. Seful Serviciului Investifii si Reparatii Drumuri stabileste atributii, sarcini, responsabilitai
pentru personalul din subordine si rispunde pentru modul de respectare a normelor de protectie a muncii

de catre salariatii subordonati.
13. Personalul din cadrul serviciului rispunde de respectarea sarcinilor primite si de respectarea

normelor de protectie a muncii.
14. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari in domeniul de activitate in

vederea promovarii lor in Consiliul Local.
15. Prezintd, la cererea Consiliului Local sau a Primarului, rapoarte si informatii in termenul si

forma solicitate.

16. Personalul din cadrul serviciului urmareste efectuarii interventiilor in perioada de garantie.

17. Urmireste derularea contractelor de servicii/lucrari de reparafii curente pentru cladirile aflate
in proprietatea sau administrarea Consiliului Local Ploiesti.

18. Asigurd deplasarea in teren si intocmirea raspunsurilor la cererile adresate de cdtre cetateni

privind domeniul sau de activitate.
19. Colaboreazi cu alte unitati implicate in realizarea lucrdrilor de investitii si reparaii (detinatori

de retele, societati comerciale, etc.).
20. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin HCL, dispozifii ale

Primarului sau incredintate de conducerea Directiei Tehnic [nvestitii, pentru domeniul sau de activitate.
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21. Asigura si rispunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate.

22. Asiguri arhivarea documentelor, conform legislatiei in vigoare.

23. Urmareste rezolvarea corespondentei, conform legislatiei in vigoare.

24. Toate documentele intocmite se supun aprobarii directorului executiv.

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

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

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

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

29 Intocmeste documentatia necesara demararii procedurilor de achizitie publica a lucrarilor
aprobate de catre Consiliul Local (referate, caiete de sarcini, s.a.) si o transmite Serviciului Achizitii
Publice si Contracte cu aprobarea directorului;

30. Analizeaza documentatiile tehnico-economice ale investitiilor publice specifice domeniului de
activitate, intocmeste documentatiiile pentru avizarea si aprobarea acestora.

31. Participa, prin reprezentati, in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitiile aprobate;

32 Colaboreaza cu Serviciul Achizitii Publice si Contracte pe parcursul derularii procedurilor de
achizitie publica in vederea atribuirii contractelor de servicii/lucrari;

33. Intocmeste situatii cu privire la derularea lucrarilor de investitii si reparatii, urmarind
executarea lor cu respectarea termenelor contractuale;

34. Solicita si obtine avizele si acordurile necesare eliberarii Autorizatiilor de Construire, conform
legislatiei in vigoare;

35. Urmareste executia lucrarilor de investitii si reparatii, in conformitate cu legislatia in vigoare;

36. Participa la receptiile la terminarea lucrarilor si la cele finale;

37. Verifica, confirma situatiile de lucrari si vizeaza facturile aferente;

38. Intocmeste sistemul de evidenta a lucrarilor pe contracte, stadii fizice si valorice;

39. Receptioneaza lucrarile conform prevederilor contractelor;

40. Colaboreaza pentru identificarea, inventarierea si delimitarea infrastucturii aferente
serviciului, cu Directia de Gestiune Patrimoniu si cu alte structuri existente, dupa caz;

41 Personalul din cadrul serviciului, nominalizat prin dispozitia Primarului, participa in cadrul
Unitatilor de Implementare a Proiectelor finantate din fonduri europene, in calitate de responsabil tehnic;

42. Urmareste functionalitatea serviciilor publice de apa, canal, apa caldd menajerd, gaze naturale,
telefonie, energie termica si energie electrica a localitatii;

43. Sesizeaza eventualele nereguli in functionarea serviciilor publice si propune madsuri pentru
cresterea operativitatii in solutionarea problemelor §i pentru organizarea sau reorganizarea unor activitati
sau servicii;

44, Avizeazi documentele pentru executarea urmatoarelor lucrari la retelele edilitare:

-interventii la conductele de apa;

-interventii la retelele de canalizare;

-interventii la retelele de gaze naturale;

-interventii la retelele de apa calda menajera si de incalzire( retea primara si secundara);
-interventii la retelele de telecomunicati;

-interventii la retelele electrice;

-interventii pentru intretinerca ciii de rulare a tramvaielor precum si a instalatiilor aferente.

45. Verifica si avizeaza documentele depuse in vederea obtinerii acordului administratorului de
drum Elibereaza ,,Autorizatii pentru inceperea lucrrilor edilitare” pentru lucrari de bransamente si
racorduri la toate tipurile de retele;

46. Elibereaza ,,Autorizatii pentru inceperea lucririlor edilitare” si pentru lucrari de inlocuiri,
reabilitiri sau extinderi de retele edilitare precum si pentru alte tipuri de lucrdri care se executd pe
domeniul public si privat. Acolo unde este cazul, s incheie conventii pentru folosirea terenului necesar
depozitarii de materiale §i realizarii unor lucrari pe durata necesara executdrii acestora $i se urmareste

incasarea taxelor aferente;
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47 Verifici incadrarea lucririlor in termenul stabilit si aprobat prin “Autorizatia de incepere a
lucririlor edilitare™ eliberata;

48. La finalizarea lucririlor la retelele edilitare reprezentantii —serviciului impreuna cu:
constructorul lucrarilor de retea si constructorul lucrarilor de refacere carosabil/trotuar verifica executia
lucrarilor de refacere a carosabilului/trotuarului si incheie ,.Proces verbal de receptie”, in cazul in care
lucrarea corespunde din punct de vedere calitativ;

49. Tntocmeste si elibereaza ,,Avizul Directici Tehnic Investitii” mentionat 1in certificatul de
urbanism, pentru toate tipurile de lucrari(construire, renovare, extinderi sau demolri imobile, amplasare
chioscuri, bransamente, racorduri, extinderi, inlocuiri sau reabilitari retele edilitare) ce se executd pe
domeniul public si privat, in vederea obtinerii ,,Autorizatiei de construire™;

50. Sesizeaza Politia Locald, in scris, in vederea aplicarii de sanctiuni persoanelor fizice sau juridice
pentru nerespectarea prevederilor H.C.L 189/2018, H.C.L.228/2006, privind refacerea necorespunzatoare
a zonelor afectate de lucrare, pentru nerespectarea ,,Tehnologiei de executie a lucrarilor pe domeniul
public si privat al Primériei...”, precum si neincadrarea in termenul stabilit pentru finalizarea lucrarii;

51. Propune in colaborare cu institutiile implicate, masuri pentru imbundtitirea metodelor de lucru

privind lucrdrile edilitare realuzate pe domeniul public;
52. Propune misuri tehnico-organizatorice pentru refacerea si protectia mediului inconjurator dupa

terminarea interventiilor;

53. incheie conventii pentru inchirierea terenurilor necesare pentru depozitare de materiale si
realizarea unor lucrdri(reabilitari termice ale imobilelor, consolidiri imobile, refaceri fatade imobile, sau
alte tipuri de lucrari) urmareste executarea lucrdrilor in conformitate cu termenele stabilite prin conventie
si incasarea taxelor aferente;

54. Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

55. Solutioneaza sesizarile, solicitarile si reclamatiile cetatenilor din domeniile de activitate ale

serviciului;
56. Intocmeste referate, rapoarte §i proiecte de hotarari privind activitatea serviciului in vederea

promovirii lor in Consiliul Local;
57. Intocmeste informéri sau raportdri la solicitarea Consiliului Local, a Primarului sau a

reprezentantilor acestora;

58. Asigurd evidenta informatizata a tuturor documentelor sus mentionate, care sunt introduse in
baza de date a Primiriei municipiului Ploiesti (toate lucrarile la retelele de alimentare cu apa si canalizare,
la reteaua de gaze naturale, la retelele de distributie si transport a agentului termic, de telefonie, si
electrice. Acestea sunt introduse pe tipuri de lucréri, termene de executie precum si receptionarea lor.);

59 Personalul din cadrul serviciului raspunde de respectarea normelor de protectie a muncii si de
prevenire si stingere a incendiilor, de folosirea corespunzatoare a echipamentului individual de protectie;

60. Raspunde disciplinar sau material dupa caz, in conformitate cu prevederile legale pentru

neindeplinirea atributiilor ce fi revin;

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

6. DIRECTIA RELATII PUBLICE $I SITUATII DE URGENTA

Directia Relatii Publice si Situatii de Urgenti functioneaza in subordinea directi a
primarului si are urmitoarea structuri: 2 posturi de functie publicd de conducere - 1 director
executiv si 1 sef serviciu gi 25 posturi de functie publica de executie si 1 post personal contractual.

Directia Relatii Publice si Situatii de Urgenta are misiunea de a asigura si perfectiona:

a) Comunicarea externa cu: cetatenii, alte institutii ale administratiei publice centrale,
administratiei publice locale, mass-media, mediul de afaceri, asociatii si organizatii neguvernamentale,
corpul diplomatic din cadrul ambasadelor acreditate la Bucuresti, orase infratite, institutii si organizatii

internationale, etc.
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b) Comunicarea internd intre compartimentele/servicii/directii din structura organizatorica a
Primariei Municipiului Ploiesti si Consiliului Local Ploiesti;

¢) Comunicarea in situatii de crizd - evaluarea riscurilor in vederea identificarii zonelor de
vulnerabilitate; dezvoltarea strategiilor de comunicare in situatii de crizd si a principalelor masuri anti-
criza; crearca mesajelor cheie si a materialelor de comunicare;

d) Comunicare CSR si implementarea de programe de profil — organizeaza §i dezvolta
strategii si programe de responsabilitate sociald in parteneriat cu comunitatea de afacert;

e) Planificare strategici si cercetare — conturarea publicului tinta, nevoile si vulnerabilitatile
diferitelor categorii de cetafeni;

f) Organizare evenimente - realizare de materiale de prezentare, audio si video, strategie
integratd pentru evenimente si campanii, concept creativ pentru evenimente, participari la targuri si
expozitii, etc.;

g) Organizeazi si promoveazi manifestarile cultural-artistice majore, desfisurate cu sprijinul sau
sub egida primariei;

h) Organizeazi activitatea de informare si pregitire preventiva a populatiei cu privire la
pericolele la care este expusd, masurile de protectie civila, obligatiile ce fi revin si modul de actiune pe
timpul situatiilor de urgenta.

i) Asigurd mentinerea in functiune a Sistemului Informatic, actualizarea sa in funcgie de evolutia
echipamentelor hardware si a produselor software, adaptarea sa continud la necesitatile Primariei
Municipiului Ploiesti si a celorlalte unitagi subordonate Consiliului Local;

Directia Relatii Publice si Situatii de Urgenta indeplineste atributiile ce decurg din:
- aplicarea O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, modificata

si completata ulterior;
- aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, modificata si

completata ulterior;

- aplicarea H.G. nr. 787/2002 privind aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare a
autoritatii teritoriale de ordine publica,

- aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd modificata si
completata ulterior ;

- aplicarea Normelor metodologice din 27.06.2022 de aplicare a Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica;

- 0.U.G. nr. 16 din 02.03.2022 pentru modificarea art. 7 alin. (13) din Legea nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publica;

- aplicarea prevederilor Hotardrii Consiliului Local nr. 192/28.05.2014 privind modificarea
Hotararii Consiliului Local nr. 166/2003 referitoare la stabilirea unor mésuri pentru asigurarea liberului
acces la informatiile de interes public si a Hotararii Consiliului Local nr. 165/2003 privind aprobarea
Regulamentului de stabilire a procedurii de participare a cetétenilor si a asociatiilor legal constituite la
procesul de elaborare a actelor normative si a deciziilor cu aplicabilitate generala;

-H.CLL. nr. 413/27.09.2022 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al

Consiliului Local al Municipiului Ploiesti;
- O.U.G. nr. 57/03.07.2019 privind Codul Administrativ cu modificérile si completirile ulterioare.

6.1. DIRECTIA RELATH PUBLICE $I SITUATII DE URGENTA
DIRECTOR EXECUTIV

Atributiile Directorului executiv sunt:

1. Stabilirea si implementarea strategiilor comunicationale la nivelul Primiriei, asigurarea
transparentei decizionale si a participarii cetitenesti.

a) consilierea conducerii primariei cu privire la deciziile, directiile de actiune si strategiile de
comunicare in functie de obiectivele primériei si responsabilitatile sociale;
b) exercitarea permanent si profesionist a atributiilor purtitorului de cuvant al institutiei;
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c) crearea si supervizarea unui sistem comunicational intern si extern pentru un management

eficient al informatiilor;

d) coordonarea activitatilor de relatii cu publicul;

e) coordonarea activitatilor de organizare a audientele acordate de conducerea Primariei
municipiului Ploiesti;

f) coordonarea activitatilor derulate pentru pagina de internet a institutiei, facebook, instagram,

city App, Tik Tok, youtube
g) analizarea, interpretarea si anticiparea opiniei publice cu referire directd la situatiile care ar

putea influenta activitatea institutiei;
h) preluarea solicitarilor venite din partea publicului §i mass-media conform Legi nr. 544/2001,
modificata si completata ulterior, solutionarea eficientd, arhivarea acestora si urmérirea feed-back-ului;
i) asigurarea transparentei administratiei publice locale in conformitate cu Legea nr. 52/2003,
modificata si completata ulterior;

i) dezvoltarea relatiei cu societatea civild;

k) la cererea conducerii primdriei, redactarea ludrilor de pozitie in cazul in care un anumit
eveniment afecteaza imaginea Primériei Municipiului Ploiesti, conform legislatiei;

I) organizarea si planificarea diferitelor evenimente, conferinte de presa, dezbateri publice sau
consultdri cetdtenesti menite si promoveze programele si investitiile derulate de Primarie la nivelul
comunitatii;

m)elaborarea materialelor pentru conferintele de presa sau dezbateri publice menite sd promoveze
imaginea institutiei si sd informeze corect publicul;

n) preluarea si centralizarea periodicd a informatiilor provenite din compartimentele primériei, in
ceea ce priveste activitatea desfasurata;

0) mediatizarea activitafii periodice din primarie si Consiliul Local §i gestionarea imaginii
institutiei in ansamblu;

p) organizarea dezbaterilor publice si a consultérilor cetatenesti;

q) gestionarea, din punctul de vedere al comunicirii si imaginii institutiei, a situatiilor de criza;

r) promovarea activitatilor privind organizarea Zilelor Ploiestiului, organizarea diferitelor actiuni
de promovare a institutiei in randul comunitatii locale ploiestene, organizarea Festivaluri de artd stradala
pentru copii i tineret, a Targului de Craciun si a manifestarilor prilejuite de sarbétorile de iarna, etc.;

s) operare sistem informatic al primariei;

t) gestionarea aplicatiei City App;

u) gestionarea relaiei cu cetdfenii prin intermediul social media — raspunsuri la intrebarile acestora
pe diferite subiecte privind activitatea autoritafii publice locale

2. Coordonarea activititii Serviciului Relatii Publice si Transparenta Decizionald avind in
subordine Compartimentul Registraturi si Eviden{a Electronici Documente

3. Coordonarea activititii Compartimentului Curierat

4. Organizarea evenimentelor culturale, educative la nivelul municipiului Ploiesti i
coordonarea activititii de dezvoltare si implementare a strategiilor si politicilor privind
promovarea imaginii municipiului Ploiesti la nivel national si international

a) elaborarea acordurilor de parteneriat cu diferite institutii publice locale, central sau la nivel

international (acorduri de infrafire/colaborare cu autoritati ale oragelor infritite);
b) coordonarea activitatilor privind organizarea manifestérilor prilejuite de dezvelirea busturilor si

plicilor comemorative, a activitatilor prilejuite de Zile Nationale;
¢) coordonarea activitafilor in vederea desfasurarii in bune conditii a vizitelor oficiale;
d) coordonarea activitatilor prilejuite de conferirea titlului de ,.Cetitean de Onoare” sau

desfasurate cu ocazia semnarii acordului de infratire;
e) consolidarea componentei educationale prin dezvoltarea relatiei cu unitdtile de invatdmant

(premierea olimpicilor, precum si a elevului si profesorului anului pentru anul in curs);
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f) coordonarea activitdtii traducerii corespondentei curente in si din limba engleza, germana,
spaniola si franceza;

g) coordonarea activitatilor privind consolidarea parteneriatului in organizarea actiunilor cu
principalele institutii de culturd aflate in subordinea Primiriei: Casa de Culturd , L. Caragiale” a
Municipiului Ploiesti, Filarmonica ,,Paul Constantinescu™ Ploiesti si Teatrul .,Toma Caragiu" Ploiesti;

h) coordonarea elaborarii calendarului de evenimente culturale educative anuale;

i) coordonarea activitatilor prilejuite de premierea cuplurilor care implinesc 50 de ani de casnicie

neintreruptd, precum si a persoanelor centenare pe anul in curs).

5. Coordonarea activititii privind aplicarea normelor legale in domeniul securititii si
sanititii in muncad la nivelul Primariei municipiului Ploiesti precum si cele privind

situatiile de urgenti
a) coordonarea activitatii Secretariatului Tehnic al Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta,

conform prevederilor legale
b) coordonarea aplicarii normelor legale in domeniul securitatii si sdnatatii in munca la nivelul

Primiriei municipiului Ploiesti

6. Coordonarea activititii compartimentului Informatica
a) mentinerea in functiune a Sistemului Informatic
b) monitorizarea utilizarii Sistemului Informatic Integrat al Primdriei
¢) meninerea bunei functionari a microstafiilor de monitorizare a calitatii acrului
d) mentinerea bunei functionari a Sistemului de supraveghere video pentru puncte de colectare

deseuri si alte puncte nevralgice
¢) mentinerea bunei functionari a Portalurilor realizate prin proiecte europene (portalul catre

cetiteni — urbanism, SCIM, GDPR etc).

A. Serviciul Relatii Publice si Transparenti Decizionala

B. Compartiment Registratura si Evidenta Electronicid Documente
C. Compartiment Curierat

D. Compartimentul Protectie Civila si Protectia Muncii

E. Compartimentul Organizare Evenimente

F. Compartimentul Informatica

6.2. SERVICIUL RELATII PUBLICE SI TRANSPARENTA DECIZIONALA

Specialistii Serviciului Relatii Publice Si Transparenta Decizionali au experientd in comunicare
si relatii publice si contribuie la construirea si consolidarea imaginii autoritatii publice locale prin:

1. Comunicare institutionali - transparentd, responsabilitate i credibilitate in comunicare;

2. Organizare evenimente - realizare de materiale de prezentare, audio §i video, strategie
integrati pentru evenimente i campanii, concept creativ pentru evenimente, etc.;

3. Relatia cu mass-media $i ONG-uri - dezvoltarea de strategii si planuri de media relations,
redactarea diferitelor tipuri de materiale de presa, managementul evenimentelor media,
monitorizarea si analizarea prezentei in media;

4. Participare cetiteneascd - organizarea dezbaterilor publice si a intalnirilor cu comunitatea
locald, consultarea cetatenilor cu privire la proiectele derulate de municipalitate;

5. Comunicare interni - comunicarea cu conducdtorul institutiei, cu angajatii  —
directii/servicii/compartimente, newsletter, organizarea evenimentelor interne, etc.
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6. Comunicare online - gestionarea informatiei prezentd pe pagina oficiala de internet
(www.ploiesti.ro) si folosirea social-media pentru a ajunge cAt mai direct la publicul {inta;

7. Comunicare in situatii de crizi - evaluarea riscurilor in vederea identificarii zonelor de
vulnerabilitate: dezvoltarea strategiilor de comunicare in situaii de criza si a principalelor
masuri anti-crizd; crearea mesajelor cheie si a materialelor de comunicare specifice;

8. Comunicare CSR si implementarea de programe — organizeazi si dezvolta strategii si
programe de responsabilitate sociala in parteneriat cu comunitatea de afaceri

9. Planificare strategici si cercetare — conturarea publicului tinta, nevoile si vulnerabilitétile
diferitelor categorii de cetteni.

10. Elaboreazi si actualizeazi Statutul Municipiului Ploiesti

Atributiile Serviciului Relatii Publice $i Transparenti Decizionala sunt:

1. Crearea si supervizarea unui sistem comunicational intern si extern pentru un management

eficient al informatiilor;
2. Mediatizeaza evenimentele de promovare a municipalitatii: Targul de Craciun, Festivaluri

pentru copii i tineret, Zilele Municipiului Ploiesti, Concursuri si evenimente sportive pentru copii, etc.
3. Mediatizeazi proiectele de mediu ale municipalititii: Festivalul Filmelor Ecologice pentru

elevi, Orasul Reciclarii, Ora Pamantului, etc.
4. Promoveaza diferitele actiunii culturale organizate de municipalitate: Festivalul de Poezie

. Nichita Stanescu”, Festivalul interetnic, etc.

5. Asigurarea managementului de crizd la nivelul Primariei Municipiului Ploiesti, conform
legislatiei in vigoare;

6. Preluarea solicitirilor venite din partea publicului si a mass-media, conform Legii
nr.544/2001, cu completirile si modificarile ulterioare, solutionarea eficientd a cererilor respective,

arhivarea acestora si urmarirea feed-back-ului;
7. Asigurarea transparentei decizionale a administratiei publice locale, in conformitate cu Legea

nr. 52/2003 cu modificarile si completérile ulterioare;
8. Facilitarea intalnirilor, interviurilor primarului, a celorlalti membri ai echipei de conducere §i a

specialistilor din primarie la emisiunile Radio — TV;
9. Organizarea si planificarea diferitelor evenimente, conferinte de presa, dezbateri publice sau

consultdri cetatenesti;
10. Elaborarea materialelor pentru conferintele de presd sau dezbateri publice menite sa

promoveze imaginea institutiei si sa informeze corect si eficient publicul;

11. Preluarea si centralizarea periodica a informatiilor provenite din compartimentele Primariei, in
ceea ce priveste activitatea desfasurata;

12. Mediatizarea periodica a activitafii Primariei Municipiului Ploiesti si a institutiilor
subordonate Consiliului Local al municipiului Ploiesti, gestionarea imaginii autoritatii publice locale in

ansamblu;
13. Monitorizarea imaginii primariei si a Consiliului Local la nivelul mass-media si al comunitatii

locale;
14. Elaborarea zilnica a revistei presei si implicit elaborarea dreptului la replica, in cazul

materialelor media cu impact negativ asupra activitatii admini strafiei publice ploiestene.

15. Promovarea imaginii municipalitatii prin informarea eficienta si rapida a cetatenilor, cu privire
la activititile si deciziile autoritatii publice locale prin intermediul unor instrumente moderne de
comunicare publica: pagina de Facebook - https://www.facebook.com/ploiestiprimarie , respectiv pagina
de Instagram a municipalitafii - https://www.instagram.com/primariaploiesti/ , implicit operarea $i
organizarea retelelor sociale sus mentionate;

16. Preluarea, solutionarea si urmdrirea sesizérilor transmise de cetéfeni prin intermediul aplicatiei
Ploiesti CityApp, suport digital pentru ploiesteni, prin care acestia, persoane fizice sau juridice, pot
sesiza direct o serie de aspecte care tin de atributiile municipalitatii sau pot interactiona in sensul
realizirii unei promovari active a municipiului nostru, implicit a evenimentelor sau activititilor de
interes public general organizate in oragul nostru. Utilizarea Ploiesti CityApp le oferd cetifenilor
posibilitatea de a avea un rol activ in cadrul comunitatii locale, dar permite §i o colaborare directa intre
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Primaria Municipiului Ploiesti si agentii economici locali, in sensul sustinerii si dezvoltarii locurilor de
interes public ale orasului nostru, constituind un instrument facil pentru obtinerea diverselor informatii.

17. Urmirirea feed-back-ului comunititii locale prin intermediul mass-media locale, retelelor
sociale tip Facebook, Instagram si aplicatiei electronice Ploiesti CityApp.

18. Gestionarea relatiei cu cetdfenii prin intermediul social media — raspunsuri la intrebarile
acestora pe diferite subiecte privind activitatea autoritéii publice locale

19. Consilierea si informarea cetatenilor cu privire la activitatile primariei si Consiliului Local;

20. Elaborarea, editarea si tiparirea materialelor informative privind activitatea proprie, serviciile
oferite, modalititi de accesare a informatiilor (afise, fluturasi, brosuri, raportul anual, etc.);

21. Coordonarea activitatilor derulate pentru pagina de internet a institutiei;

22. Realizarea si imbunatitirea unui serviciu pentru cetiteni, care si ii sprijine cu profesionalism
si promptitudine in rezolvarea problemelor, in obtinerea de informatii publice, in stimularea participarii
cetatenesti la luarea deciziilor impreuna cu administratia locala;

23. Asigurarea unei comuniciri directe cu publicul cu implicatii asupra perceptiei si performantei
institutiei;

24. Organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a sedintelor de audiente din cadrul
Primdriei Municipiului Ploiesti (primar, viceprimari, secretar general) conform P.O. nr.14 Audiente, in
vigoare.

25. Transmite/redirectioneaza in atentia institutiilor ~subordonate/ directiilor/ serviciilor/
compartimentelor de specialitate/ comisiilor de specialitate din cadrul Primariei Ploiesti, spre
competenta solutionare, solicitarile adresate in mod expres acestora sau care fac obiectul de activitate a
acestora si/sau , dupa caz, monitorizeaza solutionarea acestora;

26. Solicita structurilor din cadrul Primariei informatii cu privire la solutionarea cererilor celor
care au fost in audienta si comunica petentilor raspunsul, in conformitate cu prevederile legale;

27. Primeste, inregistreaza — dupd caz (corespondenta repartizata serviciului), analizeaza sl
solutioneazi ( prin solicitarea punctelor de vedere departamentelor de specialitate) sesizérile transmise
de persoane fizice sau juridice, Guvernul Roméniei, Senat, Camera Deputatilor, Institutia Prefectului
Judetul Prahova, Consiliul Judetean Prahova,etc., precum si a celor inregistrate la audientele acordate de
executivul primériei;

28. Asiguri evidenta clard a tuturor actelor pe care le instrumenteaza;

29. Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

30. Colaboreaza cu celelalte birouri si servicii ale primariei in executarea atributiilor specifice;

31. Prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informarii privind activitatea
serviciului, in termenul si forma solicitata;

32. Colecteaza, disemineazi si structureazd Raportul anual privind activitatea serviciilor
directiilor si institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local al Municipiului Primiriei Ploiesti.
Raportul general va fi inaintat membrilor Consiliului Local Ploiesti spre analiza, conform legislatie in
vigoare.
33. Urmdreste transmiterea cererilor §i a scrisorilor care nu sunt de competenta administratiei
Jocale citre societatile comerciale, regiile si institutiile de a caror calitate depinde solutionarea acestora,
urmirind modul de solutionare si transmitere a raspunsurilor catre petenti;

34. Ofera informatii cu privire la activitatea Primariei Municipiului Ploiesti si a Consiliului Local;

35. Ofera relatii si informatii privind modalitatea de a obtine diverse documente, avize, acorduri,
autorizatii, aprobari, care intra in competenta primariei si a serviciilor publice din subordine;

36. Sprijina cetitenii sau grupuri de cetdfeni in rezolvarea unor probleme nominale sau comune,
care sunt in aria de competenta a primariei;

37. Asigura transparenta decizionala la nivelul Primariei Municipiului Ploiesti;

38. Asigurd imbunititirea comunicarii dintre cetafeni si autoritatea pe care o reprezintd, prin
procesarea si actualizarea permanenta a bazei de date;

39. Asigurd imbunatatirea comunicrii interne in cadrul institutiei.
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in exercitarea atributiilor ce 1i revin, Serviciului Relatii Publice Si Transparenta
Decizionala colaboreazi cu urmatoarele institufii:

Institutia Prefectului - Judeful Prahova

Consiliul Judetean Prahova

Servicii publice deconcentrate

Politia Municipiului Ploiesti

Institutiile subordonate Consiliului Local Ploiesti
Operatorii locali de servicii publice

Camera de Comert Prahova

Comunitatea locala de afaceri

Guvernul Romaniei

Reprezentantii Ambasadelor din Roménia
Uniunea Asociatiilor de Proprietari a Municipiului Ploiesti
Asociatii si ONG-uri

¥V V V V V V V V VYV V ¥V V

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

6.3. REGISTRATURA SI EVIDENTA ELECTRONICA DOCUMENTE

Compartimentului Registraturd si Evidenta Electronici Documente functioneazd in
subordinea Serviciului Relatii Publice si Transparentd Decizionald, cu structura 4 posturi de functie
publica de executie.

Scopul principal al Compartimentului Registratura si Evidentd Electronica Documente il
constituie gestionarea oficiald a documentelor si a corespondentei institutiei. Registratura reprezinta
punctul central de intrare si iesire al documentelor, contribuind la buna organizare administrativa si la

transparenta activitatii institutiei.

Atributiile Compartimentului Registraturi §i Evidenta Electronica Documente:

1. Pastreaza stampila “MUNICIPIUL PLOIESTI” si o aplica doar pe semnatura celor din
conducerea institutiei si imputernicifii acestora;

2. Primeste si inregistreazd corespondenta adresatd primériei, atat prin intermediul serviciilor
postale cat si cea depusa personal, de catre institutii publice, societati comerciale, alte persoane juridice
sau fizice §i comunica solicitantului numarul de inregistrare;

3. Primeste §i inregistreaza, in ordinea primirii, a documentelor venite prin posta electronica:
registratura(@ploiesti.ro ;

4. Verifica documentul primit spre inregistrare sub aspectul corectitudinii informatiilor, anexelor
(daci existd), precum si a existentei acordului solicitantului de prelucrare a datelor cu caracter personal,
dupa care asigurd scanarea integrald a acestuia si incarcarea acestuia in sistemul informatic integrat al
institutiet;

5. Repartizeaza documentele catre compartimentele competente pentru rezolvarea acestora;

6. In paralel cu repartizarea de facto a corespondentei, este indepliniti si procedura de repartizare
electronica a acesteia, prin Programul SIPRIM;

7. Inregistreaza, de indatd ce a fost primita, corespondenta adresata institutiei prin e-mail i
transmisa la compartimentul registratura de la cabinet primar/ viceprimar/ administrator public / secretar
general / directii ale primariei ;

8. Inregistreaza documente interne provenite de la serviciile publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local al Municipiului Ploiesti si de la directiile si serviciile din cadrul Primariei;
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9. Preia zilnic si de cite ori este nevoic mapele de corespondentid de la cabinet
primar/viceprimar/administrator public/ secretar general si, dupa inregistrarea documentelor, le distribuie
directiilor /serviciilor / compartimentelor; opereaza in Programul SIPRIM circulatia documentelor;

10. Urmareste documentul, verificind daca acesta este intocmit complet, unde se afla si stadiul de
realizare al acestuia;

11. inregistreaza datele necesare de iesire in baza de date cand documentul este complet terminat ;

12. Verifica completarea tuturor rubricilor din aplicatia SIPRIM 1in vederea expedierii
corespondentei prin posta ;

13. Realizeaza operatiuni de creare a bazelor de date in format electronic prin:

- transpunerea documentului din format hértie in format electronic cu ajutorul scanerului;

- depozitarea electronicda a documentelor in fisiere electronice, in conformitate cu
Nomenclatorul arhivistic.

14. Realizeaza arhivarea electronica a documentelor prin:
- transpunerea documentului din format hértie in format electronic cu ajutorul scanerului,

respectiv scaneazid documentul pe care s-a pus numarul de inregistrare (fard anexe) si il incarcd in
aplicatia STPRIM;

- deporitarea electronica a documentelor in figiere electronice;

- gruparea figierele electronice in dosare electronice, pe probleme, pe servicii, in conformitate cu

Nomenclatorul arhivistic.
15. inregistreaza cererile, adresele, sesizarile si petitiile cetatenilor privind respectarea disciplinei

in constructii si urbanism;

16. Inregistreaza cererile privind emiterea de certificate de urbanism §i autorizatii de
construire/desfiintare, avize pentru constructii.

17. Inregistreazi cererile cetatenilor pentru atribuiri de adrese postale, date privind registrul
juridic al imobilelor, acorduri pentru amplasari de mobilier urban, panouri publicitare, comert stradal,
expertizarea constructiilor colective;

18. Inregistreaza documentatii in vederea emiterii avizului de conformitate desfiintare;

19. Elibereazi certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare;

20. Predi documentatii catre arhiva institutiei ;

21. inregistreaza documentatii in vederea emiterii avizului CTATU.,

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

6.4. COMPARTIMENT CURIERAT

Compartimentul Curierat funcfioneaza cu structurd de 1 post de executie de personal contractual in

subordinea Serviciului Relatii Publice si Transparenta Decizionald.

Scopul principal al Compartimentului Curierat il constituie asigurarea circulatiei eficiente, sigure
si rapide a documentelor si corespondentei, atét in interiorul institutiei, cit si Intre institutie si alte
persoane fizice sau juridice.

Atributiile Compartimentului Curierat sunt :

1. Asigura circulatia documentelor adresate Primariei Municipiul Ploiesti si Consiliului Local al
Municipiului Ploiesti, precum si comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local al Municipiului
Ploiesti.

2. Asigura finregistrarea in condicile specifice a intregii corespondente pe care, ulterior, 0
repartizeaza structurilor functionale din Primaria Municipiului Ploiesti, cel mai tarziu a doua zi de la

inregistrare.
3. Expediazd prin postda corespondenta catre solicitanti in functie de mentiunea facutd de

elaborator privind modalitatea de expediere
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4. Tntocmeste si tine evidenta borderourilor de expediere a corespondentei prin posta.
5. Asigurd relatia cu Oficiul postal arondat in ceea ce priveste ridicarea si predarea zilnica a
corespondentei (asigura inchirierea casutei postale), pe baza de borderou; verificd si pastreaza evidentele

cu privire la aceasta;

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

6.5. COMPARTIMENTUL PROTECTIA MUNCII $I PROTECTIE CIVILA

Compartiment Protectie Civila si Protectia Muncii cu structurd de 3 posturi de functie publica de
executie functioneaza in subordinea directa a directorului executiv.

PROTECTIE CIVILA;

1. Organizeaza activitatea de informare si pregitire preventiva a populatiei cu privire la pericolele
la care este expusd, masurile de protectie, obligatiile ce i revin si modul de actiune pe timpul situatiilor
de urgenta.

2. Asigurd organizarea §i pregdtirea pentru situatii de urgentd in colaborare cu organismele
specializate cu atributii in domeniul situatiilor de urgenta.

3. Asigura protectia populatiei prin finstiintare, alarmare, adipostire, evacuare si protectia
bunurilor materiale in situatii de urgenta.

4. Organizeazi i participa la interventia operativa pentru reducerea de pierderi de vieti omenesti,
limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civile si a conflictelor armate, in conformitate cu
functiile de sprijin indeplinite de Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta.

5. Tine evidenta fortelor, mijloacelor si utilajelor ce pot participa la actiuni de interventie.

6. Identifica tipurile de riscuri generatoare de dezastre la nivelul municipiului Ploiesti;

7. Intocmeste §i prezintd spre aprobare primarului si, cand e cazul, spre avizare sefului
Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta:

- Planul de analiza si acoperire a riscurilor al municipiului Ploiesti;

- Planul de aparare impotriva efectelor seismelor;

- Planul de aparare impotriva inundatiilor, fenomenelor meteorologice periculoase si
poludrilor accidentale;

- Planul de evacuare al municipiului Ploiesti in situatii de urgente civile generate de
dezastre;

- Planul de pregatire in domeniul situatiilor de urgenta;

- Planul de asigurare a continuitétii activitatii Primariei municipiului Ploiesti si a serviciilor
aflate in subordinea Consiliului Local in cazul aparitiei unor situatii de urgenta;

- Planul de control la agentii economici si institutiile publice din municipiul Ploiesti;

- Dosarul cu organizarea (catalogul local) si inzestrarea pentru situatii de urgenta;

- Dosarul cu evidenta convocarilor de pregatire;

- Dosarul de instiintare-alarmare al municipiului Ploiesti (schema de Instiintare, schema de
alarmare, evidenta mijloacelor de instiintare-alarmare, harta cu mijloacele de alarmare si
cu audibilitatea semnalelor de alarmare);

- Fisa localitatii;

- Planul activitatilor Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

- Graficul activitatilor de informare publica;

- Actualizeazi documentele enumerate potrivit legislatiei in vigoare.

8. Urmireste mentinerea in stare operationald a sistemului de instiintare - alarmare, mentinerea
in stare de functionare a retelei de puncte de comanda si a adaposturilor de protectie civila speciale din

municipiu.
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9. indruma, controleazi si sprijind celulele pentru situatii de urgenta de la nivelul operatorilor
economici si institutiilor publice din municipiu; avizeaza planurile de pregatire anuale si planurile de
evacuare, protectie §i interventie ale acestora.

10. Pregiteste si desfagoara exercitiile de alarmare publica, intocmeste si prezinta spre avizare i
aprobare conceptiile si planurile de desfasurare ale exercitiilor.

11. Organizeaza si participa la antrenamentele si exercitiile cu serviciile pentru situafii de urgenta
la nivelul municipiului gi agentilor economici.

12. Participa la exercitiile practice la operatorii economici care prezinta pericole de accidente
majore in care sunt implicate substante periculoase.

13. Participa la antrenamentele de instiintare-avertizare §i de transmisiuni-alarmare in reteaua
radio si radiotelefon, cu Inspectoratul General pentru Situatii de Urgenta si Inspectoratul Judetean pentru
Situatii de Urgenta.

14. Propune includerea in bugetul Primariei a sumelor necesare si urmireste dotarea pentru situatii
de urgentd cu tehnicd si materiale, in conformitate cu normele de inzestrare. Gestioneaza aceste
materiale.

15. Pregateste sedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd si Unitatii Antiepizootice
Locale ale municipiului Ploiesti; asigurd Secretariatul Tehnic, redacteaza si gestioneaza documentele
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta.

16. Verifica aplicarea masurilor de protectie civild in municipiul Ploiesti.

17. Intocmeste si transmite Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd Judetean, situatiile si
rapoartele solicitate.

18. Intocmeste planuri de masuri pentru inlaturarea deficientelor constatate in urma controalelor
Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd Judetean si urmareste modul de realizare a acestora.

19. intocmeste rapoarte de specialitate si referate pentru proiectele de hotarari ale Consiliului
Local si dispozitii ale Primarului in domeniile de activitate.

20. Prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
desfasurati, in termenul si forma solicitata.

21. Particip la aplicarea masurilor privind interventia pentru prevenirea si combaterea atacurilor

exemplarelor de urs brun:
- sprijind Echipa de interventie pentru prevenirea si combaterea atacurilor exemplarelor de urs
brun;
- propune includerea in Bugetul local a fondurilor necesare desfasurarii activitatii si solicitd
decontarea sumelor cheltuite de la Garda Forestierd;
- asigura incheierea si urmdrirea contractelor de permanentd si interventie imediatd cu medicul
veterinar si concesionarul fondului cinegetic;
- participd la intocmirea Rapotului de eveniment si transmirea acestuia, la termenele stabilite,

institutiilor interesate;

APARARE _iMPOTRIVA INCENDIILOR :

1. Participi la elaborarea §i aplicarea concepiiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
Primériei municipiului Ploiesti (intocmirea actelor de autoritate privind apdrarea impotriva incendiilor,
planul de analiza si acoperire a riscurilor, fisa localitatii).

2. Intocmeste situafia riscurilor de producere a incendiilor din cadrul institutiei si masurile pentru
inliturarea acestora. Intocmeste pentru locatiile in care isi desfagoara activitatea Primdria municipiului
Ploiesti urmatoarele documente:

- Organizarea apéririi impotriva incendiilor la locul de muncd;
- Planurile de evacuare a persoanelor i a bunurilor materiale in caz de incendiu;
- Planul de interventie in caz de incendiu.

3. Intocmeste Instructiuni proprii cu méasuri de prevenire si stingere a incendiilor pentru salariatii
Primariei.

4. Indruma si verifici aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor la locurile de munca.

5. Intocmeste tematicile pentru toate fazele de instruire (introductiv-generald, 1a locul de munca si
periodice) in domeniul situafiilor de urgenta pentru salariatii Primdriei si stabileste periodicitatea
instruirilor in functie de locul de munca.
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6. Elaboreazi temele si materialele care urmeazd a fi prelucrate in cadrul instruirilor.

7. Efectucaza informarea si instruirea introductiv-generald in domeniul situatiilor de urgenta
pentru salariatii Primariei.

8 Verifici efectuarea de citre conducitorii locurilor de munc a instruirilor la locul de muncd §i a
celor periodice in domeniul situatiilor de urgentd pentru salariatii Primdriei. Verificd cunoasterea si

aplicarea de citre lucratori a informatiilor primite.
9. Organizeazi, desfagoard si tine evidenfa exercitiilor privind modul de actiune in caz de

incendiu.

10. Propune includerea in bugetul Primariei a fondurilor necesare si urmareste dotarea pentru
organizarea activitdtii de aparare impotriva incendiilor si echipdrii cu mijloace tehnice pentru apararea
impotriva incendiilor (instalatii de protectie impotriva incendiilor, stingatoare, unelte si mijloace de
interventie).

11. Prezintd conducerii, semestrial sau ori de céte ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacititii de aparare impotriva incendiilor.

12. Acorda sprijin si asistenta tehnicd de specialitate Centrului operativ judetean pentru situatii de
urgenta in indeplinirea atribugiilor.

13. Tntocmeste planuri de masuri pentru inlaturarea deficienfelor constatate in urma controalelor
Inspectoratului pentru Situatii de Urgenté Judetean si urmdreste modul de realizare a acestora.

14. Executd controale in domeniul apdrdrii impotriva incendiilor, potrivit competentelor si

prevederilor legale.

SECURITATE SI SANATATE { CA:

1. Asigura identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti a sistemului
de munci, respectiv executant, sarcind de munca, echipamente de muncé i mediul de munca.

2. Participa la intocmirea si actualizeaza Planul de prevenire si protectie.

3. Elaboreazd instructiuni proprii pentru aplicarea reglementirilor de securitate §i sinitate in
munci in cadrul primariei Ploiegti.

4. Propune responsabilitatile ce le revin lucrétorilor in domeniul securittii si sanatafii in munca
si care vor fi aprobate de angajator prin fisa postului.

5. Verifici cunoasterea i aplicarea de catre tofi lucratorii a masurilor prevazute in Planul de
prevenire si protectie, precum si a responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitéii si sanatagii in
munca.

6. Intocmeste necesarul de documentafii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor
in domeniul securititii si sanatitii in munca.

7. Elaboreazd tematici pentru toate fazele de instruire de securitate si sdnidtate in muncd;
stabileste periodicitatea instruirilor in functie de locul de munca.

8. Elaboreaza temele si materialele care urmeazd a fi prelucrate in cadrul instruirilor.

9. Asigurd informarea si instruirea introductiv-generala a lucratorilor in domeniul securitatii si
s&natagii in munci si verificarea cunoasterii §i aplicérii de catre lucratori a informatiilor primite.

10. Verifici efectuarea de citre conducatorii locurilor de muncd a instruirilor la locul de munca s
a celor periodice in domeniul securitatii si sdnatafii in munca.

11. Verifici cunoasterea si aplicarea de catre lucratori a informatiilor primite.

12. Tine evidenta zonelor cu risc ridicat §i specific. Intocmeste planul de actiune in caz de pericol
grav si iminent si instruieste lucrétorii cu privire la aplicarea lui.

13. Stabileste zonele care necesita semnalizare, tipul de semnalizare necesar si amplasarea

pictogramelor conform prevederilor legale.
14. Tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specificd pentru care este

necesari autorizarea exercitarii lor.
15. Tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare.

16. Tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,

necesiti testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic.
17. Verifici starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,

precum si a sistemelor de siguranta.
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18. Informeaza angajatorul, in scris, asupra deficienfelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locurile de munc si propune masuri de prevenire §i protectie.

19. Identific echipamentele individuale de protectie necesare si intocmeste necesarul de dotare a
lucritorilor cu echipament individual de protectie.

20. Participa la comunicarea si cercetarea evenimentelor.

21. intocmeste Registrul unic de evidentd a accidentatilor in muncd, a incidentelor periculoase, a
accidentelor usoare, a accidentatilor in munca ce au ca urmare incapacitate de muncd mai mare de 3 zile

lucrétoare.
22. Elaboreazi rapoartele privind accidentele de munca suferite de lucritori, in conformitate cu

prevederile legale.
23. Urmireste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de

control si al cercetarii evenimentelor.
24. Colaboreazi cu lucritorii si/sau reprezentantii lucrétorilor, cu medicul de medicind a muncii,

in vederea coordondrii masurilor de prevenire si protectie.

25. Propune sanctiuni si stimulente pentru lucritori, pe criteriul indeplinirii atribufiilor in
domeniul securittii si sanatatii in munca.

26. Propune clauze privind securitatea si sdnatatea in munca la incheierea contractelor de prestari
de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori stréini.

27. Asiguri lucririle de secretariat ale Comitetului de securitate si sdndtate in munca.

28. ntocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea activititilor de prevenire §i
protectie §i propune includerea acestora in buget.

29 Coordoneazi activitatea de supraveghere a starii de sanatate a salariatilor Primariei

Municipiului Ploiesti

5 MOBILIZAREA LA LOCUL DE MUNCA SI PREGATIREA TERITORIULUI PENTRU
APARARE:
1. Asigurd intocmirea Carnetului de mobilizare al Consiliului Local Ploiesti si Primariei
municipiului Ploiesti.
2. Intocmeste Cererea de mobilizare la locul de muncé pentru Consiliul Local Ploiesti si Primaria
municipiului Ploiesti.
3. Elaboreaza Programul de aprovizionare cu produse alimentare si nealimentare ce urmeazd a fi
distruibuite rationalizat populatiei in caz de mobilizare sau razboi.
4. Elaboreazi propunerile de cheltuieli pentru apérare in cadrul proiectului de buget local in caz de
razboi.
5. Asigura lucrarile de secretariat ale Comisiei pentru probleme de apirare a municipiului Ploiesti.
6. Intocmeste si transmite Structurii Teritoriale pentru Probleme Speciale Prahova, situatiile
necesare pentru elaborarea Planului de mobilizare a economiei judefului Prahova pentru apdrare, a
Monografiei economic-militare a judefului Prahova, precum si alte situatii solicitate.
Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.
in exercitarea atributiilor, colaboreaza cu urmatoarele institutii:
Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta Prahova;
Institutia Prefectului judetul Prahova;
Consiliul Judetean Prahova;
Inspectoratul Teritorial de Munca Prahova;
Inspectoratul Scolar Judetean Prahova;
Administratia Nationald a Rezervelor de Stat i Probleme Speciale — Structura
Teritoriala pentru Probleme Speciale Prahova;
Politia Municipiului Ploiesti;
Politia Locala Ploiesti;
Grupul Judetean de Jandarmi Prahova;
Gruparea Mobila de Jandarmi Ploieti;
Directia de Sanatate Publica Prahova;
Directia Sanitard Veterinara §i pentru Siguranta Alimentelor Prahova;

YVVVVVY VVVVYVYY
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Agentia pentru Protectia Mediului Prahova;

Regia Autonoma “Apele Romane” Prahova;

S.C. Electrica — Sucursala Ploiesti

SC. Engie

S.C. Apa-Nova Ploiesti;

Spitalul judetean de Urgenta Ploiesti;

Spitalul municipal Ploiesti;

Serviciul de Ambulanti Prahova;

Serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local;
Agentii economici si institutiile publice din municipiul Ploiesti, catalogati din
punct de vedere al protectiei civile.

Firmele partenere pentru contractele in curs;

VVVVVVVVYVYY

Y

6.6. COMPARTIMENTUL ORGANIZARE EVENIMENTE

Compartimentul Organizare Evenimente functioneaza cu structurd de 3 posturi de functie publica
de executie. Acest compartiment se afld in subordinea directd a directorului executiv §i asigurd
derularea, intr-un mod profesionist, a serviciilor de organizare evenimente, activitafi cultural educative
sau sportive in contextul activitatii derulate la nivelul Primariei Municipiului Ploiesti.

Totodata, prin acest compartiment de specialitate se deruleaza activitati specifice, colaborari si
parteneriate menite sa dezvolte si sd promoveze valorile educationale si traditiile locale, dar si

patrimoniul cultural al municipiului.

Atributiile Compartimentul Organizare Evenimente sunt :

I. Protocol institutional
1. Coordoneazi §i sprijind actiunile de infrafire si stabilire de relatii directe intre municipiul

Ploiesti si orase din tard si strainatate, intocmind si documentatiile aferente, conform legislatiei in
vigoare;

2. Se informeazi asupra evenimentelor care genereazd actiuni de protocol la diferite niveluri;

3. Colaboreazi cu alte institutii pentru organizarea manifestarilor ocazionate de sarbatorile

nationale;
4. Programeaza actiuni de protocol si stabileste riguros regulile de desfagurare, repere, orare,

locuri destinate, etc.;
5. Intretine relatii de colaborare cu personalul diplomatic din cadrul ambasadelor acreditate la

Bucuresti;

6. Pregateste deplasarile §i participa, dupa caz, alaturi de reprezentantii mandatati, la evenimente
internationale (reuniuni internationale, targuri, expozitii, saloane internationale, simpozioane
internationale, s.a.);

7 Exercita activitatea de traducere a convorbirilor si documentelor oficiale la nivelul institutiei;

8. Mentine relatii de buna colaborare cu reprezentantii primariilor oragelor infratite, cu institutii
si organizatii din straindtate, dupa caz;

9. Realizeazi corespondenta de specialitate necesara initierii si intretinerii relatiilor de cooperare
internationald;

10. Faciliteaza buna desfisurare a activitétilor de protocol cu prilejul vizitelor delegatiilor straine
sau romane la nivelul administratiei publice locale; coordoneazi programul invitatilor oficiali ai
municipalitatii;

11. Asigura actele oficiale necesare deplasrilor in stréinatate ale autoritatilor locale (Primarie si
Consiliul Local), respectiv redacteaza mandatele de reprezentare, pe baza invitatiilor primite §i a
protocoalelor existente, asigurd obtinerea pasapoartelor si a vizelor, etc.;

12. Redacteaza documentatia specificd tnvestirii cu titlul de Cetétean de Onoare al Municipiului
Ploiesti si mentine relatia de protocol cu cei carora li s-a atribuit acest titlu;
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13. Alcatuieste baza de date a cuplurilor care implinesc 50 de ani de ciisnicie neintrerupta pe anul
in curs, in vederea premierii acestora si acordarii de diplome onorifice.
14. Asigura premierea persoanelor centenare, pe anul in curs, precum si acordarea diplomelor.

II. Educatie si cultura
1. Pregiteste, organizeaza si promoveaza manifestdri cultural-artistice majore, desfasurate cu

sprijinul sau sub egida Primériei: Festivalul International de Poezie “Nichita Stanescu”, Festivalul
,Zilele orasului Ploiesti”, Festivalul ,,Magie, Feerie si Povesti”, Festivalul ,,Ploiesti Targ Domnesc”,
Festivalul interetnic ,,Alfabetul Convietuirii”, Targul de Craciun, Street Food Festival, etc., in
parteneriat cu institutii de profil la nivel local sau national;

2. Colaboreazi cu unitatile de culturi aflate in subordinea Primariei;

3. Promoveazi schimburile culturale intercomunitare si internationale;

4. Organizeaza si participa la evenimentele derulate in parteneriat cu Academia Roménd, Uniunea
Scriitorilor din Roménia, cu prilejul sesiunilor omagiale;

5. Asigura derularea bunelor relafii cu reprezentantii cultelor din municipiul Ploiesti;

6. Sprijind comunitétile etnice in proiecte de interes local, care vizeaza actul educational;

7. Elaboreaza proiecte si propuneri privind implicarea scolii, a cadrelor didactice si cea a elevilor
in viata comunitatii;

8. Colaboreaza cu Inspectoratul Judetean Scolar Prahova (prin institutiile de Invatdmant
preuniversitare) premiind céstigatorii (elevi si profesori) olimpiadelor si concursurilor la nivel national si
international, aprobate prin calendarul Ministerului Educatiei;

9. Sustine parteneriatele scolare de tip Erasmus+, etc. care au ca scop consolidarea dimensiunii
europene in educatie, prin promovarea activitatilor de cooperare intre scoli;

10. Desemneazi si recompenseaza anual Elevul Anului si Profesorul Anului;

11. Asigurd legitura cu reprezentantii Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, precum si cu
reprezentantii primarului in Consiliile de Administratie ale Unitatilor de [nvatimant Preuniversitar din
municipiul Ploiesti;

12. Colaboreazi cu Palatul Copiilor in diferitele activititi educationale ale acestei institutii.

13. Mentine legitura cu presa (conferinfe de presa, instiintari de interes public, mesaje de
sarbatori, intalniri etc).

14. Realizare de materiale de prezentare, audio, foto §i video, strategie integrata pentru
evenimente §i campanii, concept creativ pentru evenimente, etc.;

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

Relatii de colaborare:
> Clubul de la Strasbourg,

Autoritatile oraselor infrafite,

Ambasade cu sediul in Bucuresti,

Ministere din cadrul Guvernului Romaniei,

Organizatii nonguvernamentale §i uniuni patronale,

Autoritati locale, judetene, regionale si nationale,

Asociatia Municipiilor din Romania (A.M.R.),

Camera de Comert si Industrie Prahova,

Institutii locale specializate si Agentii descentralizare in teritoriu,

Academia Romana,

Uniunea Scriitorilor din Romania,

Directia Judeteana pentru Cultura si Patrimoniul National,

Inspectoratul Scolar Judetean Prahova,

Alianta Franceza,

Reteaua de invatamant preuniversitar din Ploiesti,

Totalitatea institutiilor de culturd din Ploiesti si judetul Prahova (Biblioteca Judeteana
,Nicolae lorga”, Teatrul ,Toma Caragiu”, Filarmonica ,,Paul Constantinescu”, Casa de
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Cultura LL. Caragiale”, Muzeul Judetean de Istorie si Arheologie, Muzeul de Arta ,Jon
Tonescu Quintus”, Muzeul de Stiintele Naturii Prahova™),

Uniunea Artistilor Plastici, filiala Prahova,

Palatul Copiilor.

Alte ONG-uri si Asociatii Culturale

vV V V

6.7. COMPARTIMENTUL INFORMATICA

Compartimentul Informatica functioneaza cu o structura de 7 posturi de functie publica de execufie
si asigurd administrarea, dezvoltarea, functionarea si securitatea infrastructurii informatice, a sistemelor
digitale si a serviciilor IT utilizate in cadrul aparatului de specialitate al institutiei.

Compartimentul are urmitoarele atributii principale:

1. Asigura administrarea, exploatarea, intretinerea si dezvoltarea infrastructurii informatice si de
comunicatii a institutiei.

2. Administreaza retelele informatice, echipamentele active §i pasive de comunicatii, conexiunile
de date si accesul la internet.

3. Administreaza serverele fizice si virtuale, sistemele de stocare, serviciile de backup si
restaurare a datelor, precum §i infrastructura de virtualizare.

4. Asigurd securitatea sistemelor informatice, implementarea masurilor de protectie cibernetica,
gestionarea drepturilor de acces si aplicarea politicilor de securitate IT.

5. Monitorizeaza functionarea sistemelor informatice si intervine pentru remedierea incidentelor
tehnice si a disfunctionalitétilor aparute.

6. Asigurad suport tehnic utilizatorilor din cadrul institutiei si al unitatilor subordonate pentru
utilizarea echipamentelor, aplicatiilor si serviciilor informatice.

7. Instaleaza, configureaza si intretine statiile de lucru, echipamentele periferice, imprimantele,
scanerele si alte echipamente IT.

8 Gestioneaza conturile de utilizator, resursele informatice si drepturile de acces la aplicatiile si
sistemele utilizate in institutie.

9. Administreaza aplicatiile informatice utilizate in activitatea institutiei si asigurd functionarea,
configurarea si actualizarea acestora.

10. Participd la implementarea, integrarea si dezvoltarea sistemelor informatice si a proiectelor de
digitalizare la nivelul institutiei si al structurilor subordonate.

11. Administreaza si monitorizeazd sistemele de supraveghere video, echipamentele aferente si

infrastructura asociata acestora.
12. Participa la implementarea §i administrarea sistemelor de tip smart city, monitorizare urbana,

monitorizare calitate aer si alte sisteme tehnice integrate.
13. Administreaza platformele si serviciile electronice destinate relafiei cu cetdtenii si activitatii

interne a institugiei.

14. Asigura actualizarea paginii web oficiale a institutiei.

15. Asigurd suportul tehnic pentru organizarea s desfisurarea sedintelor online,
videoconferintelor, transmisiunilor live si sistemelor multimedia utilizate de institutie.

16. Participa la elaborarea documentatiilor tehnice, caietelor de sarcini si specificatiilor tehnice
pentru achizitiile de echipamente, aplicatii §i servicii [T&C.

17. Participa la evaluarea ofertelor tehnice si la receptia echipamentelor, aplicatiilor si serviciilor
informatice achizitionate.

18. Gestioneazi evidenta echipamentelor [T&C, licentelor software si a resurselor informatice din

cadrul institutiei.
19. Asigura relatia tehnicd cu furnizorii de servicii IT, comunicatii, aplicatii software si sisteme

integrate.

- 66 -




20. Elaboreaza si actualizeazd proceduri, documentatii tchnice, nomenclatoare si evidente

specifice domeniului IT&C.

21. Asigurd monitorizarea §i raportarea incidentelor tehnice, a functionarii sistemelor §i a
activitatilor specifice domeniului IT&C.

22. Participa la activititi privind arhivarea electronica, managementul documentelor si

implementarea fluxurilor digitale.
23. Asigurd implementarea si administrarea solutiilor GIS, a platformelor de urbanism digital si a

altor aplicatii specializate utilizate de institutie.

24. Colaboreazi cu compartimentele din cadrul institutiei si cu institutiile subordonate pentru
dezvoltarea si utilizarea sistemelor informatice integrate.

25. Participa la activitati de instruire si indrumare a utilizatorilor privind utilizarea echipamentelor
si aplicatiilor informatice.

26. Asigura respectarea legislatiei si a reglementarilor aplicabile in domeniul tehnologiei
informatiei, securitatii informatice i protectiei datelor.

27. indeplineste si alte atributii specifice domeniului IT&C stabilite de conducerea institutiei,
stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale Primarului.

Exercita si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréri ale Consiliului
local sau dispozitii ale Primarului.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul Informaticd colaboreaza cu urmitoarele
institugii:
Directia Judeteana de Statistica;
Institutii de asistenta sociala;
Institutii de invatamant,
Institutii de cultura;
Institutiile Publice aflate in directa subordonare a Consiliului Local;
Serviciul de Telecomunicatii Speciale ;

YVVVYYVYYVY

7.1. SERVICIUL PROIECTE CU FINANTARE INTERNATIONALA, O.N.G.

Serviciul Proiecte cu Finantare Internationala, O.N.G. functioneaza cu o structura de un post de
functie publici de conducere de sef serviciu si 6 posturi de functie publica de executie avand in
subordine Compartimentul Implementare Proiecte cu 10 posturi de personal de naturd contractuald de

executie.

ATRIBUTII

1. Participd la negocierea propunerilor de proiect evaluate favorabil de catre finantator ;
2. Asigurd aplicarea bunelor practici europene $i a experientei acumulate in implementarea

proiectelor,
3. Participa la intilniri oficiale, intalnirile cu partenerii organizate in cadrul proiectelor cu

finantare europeana,
4. Participa la actiunile de asistenta directd ale structurilor europene la nivelul parteneriatelor din

Municipiul Ploiesti,
5. Coordoneazi intalnirile cu partenerii externi sau locali, prevdzute in proiectele in derulare,
6. Planifici, organizeaza si prioritizeaza activitdtile conform calendarelor de derulare a

proiectelor implemntate ;
7. Identific riscurile care pot apirea in derularea proiectelor si stabileste actiuni preventive,
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8. Asiguri relaiile de colaborare si asistentd de specialitate partenerilor de proiect,

9. Participa si stimuleazi incheierea parteneriatelor cu investitorii locali sau alte organizatii,

10. Raspunde la solicitarile primite de la Serviciul Relatii Publice si Transparentd Decizionala
referitoare la activitatile desfasurate,

11. Urmireste si coordoneazi activitatea pentru inifierea, promovarea, evaluarea si implementarea
proiectelor ce se deruleaza in colaborare cu partenerii externi si cu alti parteneri locali,

12. Coordoneaza si controleaza activitatea de elaborare a planurilor si strategiilor de dezvoltare
urbana,

13. Asigura asistentd de specialitate partenerilor locali implicati in implementarea proiectelor
finantate prin fonduri structurale,

14. intocmeste si semneaza rapoarte si informari pentru Autoritatile de Management privind
stadiile de realizare a obiectivelor proiectelor,

15. Verifica respectarea criteriilor de eligibiltate a proiectelor,

16. Asigura si verifica respectarea calendarelor de derulare a proiectelor,

17. Asiguri si coordoneazi elaborarea materialelor promotionale, de informare si constientizare
referitoare la proiectele aflate in derulare,

18. Verifica/urmareste intocmirea (in colaborare cu firma de consultan{a, in cazul in care existd un
contract in acest sens) cereri de prefinanare, cereri de plata, cereri de rambursare, rapoarte de progres,
notificari, solicitare de incheiere acte aditionale la contractele de finantare, catre ADR Sud Muntenia si
Ministerul Lucrarilor Publice, Dezvoltirii si Administratiei ( MLPDA);

19. Intocmeste caietele de sarcini pentru achiziiile publice prevazute in proiect,

20. Redacteazi proiecte de hotdréri, adrese catre O.1A.D.R. Sud Muntenia, AM-uri $i ministere,

21. Coordoneaza organizarea unor manifestari locale de prezentare a proiectelor in derulare,

22. Participa la intalniri organizate de structuri ale Uniunii Europene, in scopul cregterii capacitatii
de perfectionare in accesarea si utilizarea Fondurilor Structurale, PNRR, Fondurilor Guvernamentale,
pentru finantarea proiectelor de dezvoltare;

23. Verifica/urmireste modul de implementare a proiectelor de catre ONG-uri.

Implementarea programelor Uniunii Europene si derularea proiectelor:

1. Identifici si stabileste oportunitaile de parteneriat cu organizatii, asociatii, retele
internationale;

2. FElaboreaza i transmite reprezentantilor Comisiei Europene propunerile de proiecte pe
programele de finantare;

3. Planifica si urmareste activitatile specifice, definite in cadrul proiectelor aflate in derulare;

4. Participa la intilniri prevazute in cadrul proiectelor, cu partenerii externi si locali;

5. Raporteazi si evalueazd periodic stadiul de realizare a proiectelor si indicatorii de
performanti, prin managerii de proiect ;

6. Defineste si urmareste planificarea bugetard a proiectelor si eligibilitatea costurilor, impreuna
cu responsabilii tehnici si financiari;

7. in functie de solicitdri, colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei la evaluarea
ofertelor/intocmirea caietelor de sarcini pentru licitatiile necesare in derularea corespunzatoare a

proiectelor;
8. Monitorizeazd proiectele cu finanfare europeand derulate in municipiul Ploiesti, in baza

competentelor;

9. Initiaza si raspunde la solicitarile privind schimburi de experientd si sustine dezvoltarea
politicilor referitoare la structurile administrative locale.

10. Participa la organizarea de activitati de diseminare a informatiei europene cu ocazia
principalelor evenimente europene (9 Mai — Ziua Europei, 16-22 septembrie - Saptamana Mobilitatii, 5
Tunie — Ziua Mediului, etc);

11. Colaboreaza cu Asociatia Municipiilor din Romania prin participarea in proiecte comune,
completarea de chestionare, formularea raspunsurilor la diferite solicitari, participarea la diferite
intalniri;

12. Colaboreaza cu alte structuri pentru intocmirea documentatiei in vederea obtinerii de finantari;
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13. Mentine relatii cu reprezentantii primdriilor oragelor partenere in proiecte, cu institufii i
organizatii din straindtate;

14. Realizeazi corespondenta necesard initierii si intrefinerii relafiilor de cooperare internationala;

15. Traduce si adapteazd proiectele si materialele provenite de la Uniunea Europeana sau

partenerii de proiect.

Implementarea proiectelor de dezvoltare durabila finantate prin fonduri structurale:

1. Participa la negocierea/completarea cu informatii a propunerilor de proiect evaluate favorabil
de catre finantator,

2. Urmareste implementarea si monitorizarea proiectelor finantate prin Programele Regionale si
Sectoriale, PNRR, Programe Guvernamentale si a proiectelor finantate prin fonduri comunitare, prin
managerii de proiect sau membrii din echipele de proiect si alaturi de echipa de consultanta in
management contractata;

3. Participa la activitatea de identificare si selectare a proiectelor care corespund axelor prioritare
si domeniilor de interventie finantate prin Programele Regionale si Sectoriale, PNRR, Programe

Guvernamentale, lansate;
4. Participa la intalniri oficiale, intalnirile cu partenerii organizate in cadrul proiectelor cu

finantare europeana;
5. Planifica si organizeaza activitafile conform calendarelor de derulare a proiectelor

implementate;

6. Identifica riscurile care pot apirea in derularea proiectelor si stabileste actiuni preventive;

7. Participa la incheierea parteneriatelor cu investitori locali sau alte organizatii;

8 Colaboreaza cu ONG-uri, asociatii si alte organizatii sau institutii, participa la intalniri;

9 Tntocmeste informari catre Servicul Relatii Publice si Transparentd Decizionald referitoare la
activitatile desfasurate;

10. Asigura asistentd de specialitate partenerilor locali implicati in implementarea proiectelor
finantate prin fondurile structurale PNRR, fonduri guvernamentale, etc;

11. Realizeaza rapoarte §i informari pentru Autoritatile de Management privind stadiile de
realizare a obiectivelor proiectelor;

12. Sprijina responsabilul financiar din echipa de proiect (in colaborare cu firma de consultanta, in
cazul in care exista un contract in acest sens) in intocmirea cererilor de prefinantare, de plata si de
rambursare, a rapoartelor de progres, notificarilor, solicitarilor de incheiere acte aditionale la contractele
de finantare, catre ADR Sud Muntenia, Autoritati de Management si ministere;

13. Verifica respectarea criteriilor de eligibilitate a proiectelor;

14. Asiguri respectarea termenelor din calendarul de derulare a proiectelor;

15. Asigura elaborarea materialelor promotionale, de informare si constientizare referitoare la
proiectele aflate in derulare;

16. Intocmeste si avizeazi cereri de prefinantare, cereri de rambursare, rapoarte de progres,
notificari catre ADR Sud Muntenia, Autoritati de Mnagement si ministere;

17. Pregateste si avizeazd documentatia pentru aprobare la nivelul Consiliului Local, ADR Sud
Muntenia, Autoritati de Mnagement si ministere;

18. Colaboreaza cu firma de consultanta in vederea realizarii documentatiei pentru pregatirea
cererilor de finantare si a documentatiilor pentru proiectele prioritare din strategii/documente de
programare in scopul depunerii spre aprobare la Organismul Intermediar, Autoritati de Mnagement si
ministere;

19. Intocmeste si avizeaza raportarile catre Consiliul Judetean Prahova, Institutia Prefectului -
Judetul Prahova, ADR Sud Muntenia, Autoritati de Mnagement si ministere privind situatia proiectelor
derulate, aflate in curs de derulare si propuneri de proiecte, conform solicitarilor primite;

20. Urmareste modul de implementare a proiectelor de catre ONG-uri,

21. Participa, in limita competentelor si conform Dispozitiilor Primarului, la realizarea
documentatiilor de atribuire pentru achizitiile publice prevazute in proiectele finantate prin fonduri
structurale, guvernamentale, PNRR;
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22. Participa, conform Dispozitiilor Primarului, la sedintele comisiilor de evaluare in vederea
atribuirii contractelor de achizitii publice prevazute in proiectele finantate prin fonduri structurale,
guvernamentale, PNRR;

23. Intocmeste proiecte de hotarari corespunzatoare activitatii structurii, adrese de raspuns catre
O.I A.D.R. Sud Muntenia, Autoritati de Mnagement si ministere;

24. Colaboreaza cu factorii implicati in vederea realizarii documentatiei pentru pregatirea cererilor
de finantare si a documentatiilor pentru proiectele prioritare din SIDU in scopul depunerii spre aprobare
la ADR Sud Muntenia;

25. Asigura managementul proiectelor prin persoanele desemnate din cadrul structurii in echipele
de implementare (alaturi de echipa de consultanta in management contractata);

26. Colaboreaza cu firme de consultanta contractate la elaborarea strategiilor locale de dezvoltare;

27. Prezinta autoritatilor locale oportunitatile de finantare oferite de diferite programe de finantare
europene, guvernamentale, etc;

28. Participa la organizarea unor manifestari locale de prezentare a proiectelor in derulare
(dezbateri publice, vizite, expozitii, conferinte i alte categorii de manifestari cu caracter public);

29. Participd la activitatile desfasurate in cadrul schimburilor de experientd organizate de alte
institutii, in vederea prezentdrii i promovarii proiectelor de dezvoltare locala durabila;

30. Participa la intalniri, seminarii, informari organizate de ministere, AM-uri, A.D.R. Sud
Muntenia sau structuri ale Uniunii Europene, in scopul cresterii capacitatii de perfectionare in accesarea
si utilizarea Fondurilor Structurale, guvernamentale, PNRR, etc.

COMPETENTE:
Asiguri colaborarea administratiei locale cu organizatiile societitii civile si organizatiile
non-guvernamentale prin:

1. Organizarea in parteneriat, finanfarea si/sau participarea la seminariile/colocviile prilejuite de
marcarea unor evenimente si realizate la inifiativa ONG-urilor;

2. Analiza posibilittilor de incheiere de protocoale de parteneriat cu ONG-urile in vederea
sustinerii dezvoltdrii activitdfii acestora, intaririi sectorului ONG, al societafii civile locale - pentru
depunere de proiecte spre finantare la diverse finantiri din fonduri nerambursabile (FDSC, programe
operationale, etc);

3. Dezvoltarea de parteneriate pe diferite domenii;

4. Asigurarea de consiliere in vederea accesirii de fonduri si pentru implementarea proiectelor
aprobate;

5. Initierea de proceduri privind finantarea din fonduri nerambursabile de la bugetul local, in baza
Legii nr. 350/2005 privind regimul finantarilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru
activitati nonprofit de interes general pentru anul de executie financiard curent a proiectelor
implementate de ONG-uri;

6. Urmdrirea si evaluarea modului de implementare a proiectelor de catre ONG-uri impreuna cu
alte compartimente direct implicate in colaborarea cu acestea,

7. Asigura diseminarea materialelor de prezentare (de informare i promovare) a proiectelor ce se
implementeazi in parteneriat cu ONG-urile, in vederea promovirii imaginii municipiului Ploiesti si a
activititii acestora atét pe plan local cat si extern;

Participa la implementarea proiectelor de dezvoltare durabila finantate prin fonduri

structurale, guvernamentale, PNRR, etc:
1. Urmareste respectarea termenelor si atingerea obiectivelor prestabilite pentru etapele de

implementare a proiectelor;

7 Realizeaza sarcinile care le revin in calitate de membrii in echipele de proiect;

3. Solicita membrilor echipei avizarea documentelor specifice fiecarui compartiment (tehnic,
juridic, achizitii publice, economic);

4. Monitorizeaza activitatea de management desfasurata de firma de consultanta contractata;

5. Verifica, alaturi de firma de consultanta in management contractata, cereri de prefinantare,

cereri de rambursare, rapoarte de progres, notificari, etc;
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6. Monitorizeaza graficul de activitati in proiectele in care sunt nominalizati ca manageri de

proiect sau ca asistenti manageri;

7. Solicita membrilor echipei de proiect informatii periodice privind realizarea activitatilor
propuse;

8. Colaboreaza cu membrii echipei de implementare a proiectului din cadrul Directiei Tehnic-
Investitii, Serviciului Financiar Contabilitate, Buget si Imprumuturi, Serviciului Achizitii Publice
Contracte si Serviciului Juridic Contencios Administrativ, pentru intocmirea raportelor de progres sau a
altor documente solicitate de catre Autoritatea de Management;

9. Participa la sesiunile de informare organizate de principalii finantatori ai programelor de

dezvoltare.

Asiguri interfata intre Municipiul Ploiesti, structurile Europene, structuri nationale si locale
> Comisia Europeana

Clubul de la Strasbourg, Asociatia Internationala a Municipiilor Francofone, s.a.

Asociatia Municipiilor din Roménia (A.M.R.)

A.D.R. Sud Muntenia, Autoritati de Management, ministere;

Consiliul Judetean Prahova

Institutia Prefectului Judetului Prahova

Autoritai locale, judetene, regionale si nationale.

vV vV V V ¥V V¥V

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

7.2, COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE

Compartimentul Implementare Proiecte functioneaza cu o structura de 10 posturi de natura
contractuald de executie.

COMPETENTE:
Implementarea programelor Uniunii Europene si derularea proiectelor:

1. Se documenteaza permanent (pe site-urile cu programe si proiecte active ale Uniunii Europene)
si identifica programe si propuneri de proiecte europene pentru a fi implementate la nivelul
municipalitatii;

2. Elaboreazi propuneri de proiecte (completare formular de participare, incheiere acord de
participare, incheiere acord de parteneriat unde este cazul);

3. Colaboreaza cu coordonatorul de proiect extern (in cazul in care proiectul este depus in
parteneriat ) in procesul de negociere a propunerilor de proiect evaluate favorabil de catre autoritatea
finantatoare;

Mentine relatii de colaborare cu toti partenerii de proiect;

Organizeaza si particip la intalnirile cu partenerii de proiect conform calendarelor stabilite;
Planifici si urmireste activitatile specifice pachetelor de lucru definite in proiectele derulate;
Raporteaza periodic stadiul de realizare a etapelor proiectelor $i a indicatorilor de proiect;
Urmareste activitatile cuprinse in planul de diseminare al proiectelor;

Organizeaza intalniri cu institufii si organizatii locale pentru promovarea si susfinerea realizarii
proiectelor;

10. Participa si reprezinta municipalitatea, in baza competentelor stabilite de seful ierarhic, la
intalnirile de lucru cu partenerii de proiect nationali sau europeni;

RN

Implementarea proiectelor de dezvoltare durabila finantate prin fonduri structurale
1. Se documenteazi permanent, identifica sursele si valorificd informatiile difuzate necesare
intocmirii portofoliului de proiecte locale;
9 Monitorizeazi site-urile dedicate metodologiilor de accesare a fondurilor structurale;
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3. Urmireste respectarea termenelor si atingerea obiectivelor prestabilite pentru etapele de

implementare a proiectelor;
4. Mentine contactul cu Autoritatile de Management si va asigura comunicarea cu toti factorii

implicati in proiect;

5 Urmareste realizarea sarcinilor si responsabilitatilor membrilor echipei de proiect;

6. Solicita membrilor echipei avizarea documentelor specifice fiecarui compartiment (tehnic,
juridic, achizitii publice, economic);

7 Verifica si monitorizeaza activitatea de management desfasurata de firma de consultanta

contractata;
8. Verifica, alaturi de firma de consultanta in management contractata, cereri de prefinantare,

cereri de rambursare, rapoarte de progres, notificari, etc, catre ADR Sud Muntenia, Autoritati de

Management si ministere;
9. Monitorizeaza indicatorii de activitate, rezultatele si evaluarea acestora, prin informari solicitate

echipei de implementare a proiectului;
10. Solicita membrilor echipei de proiect informatii periodice privind realizarea activitatilor

propuse;
11. Colaboreaza cu membrii echipei de implementare a proiectului din cadrul Primariei
Municipiului Ploiesti, pentru intocmirea raportelor de progres in scopul inaintarii acestora catre ADR

Sud Muntenia, Autoritati de Management, ministere;
12. Participi la sesiunile de informare organizate de principalii finanatori ai programelor de

dezvoltare.

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

8. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE $I CONTRACTE

Serviciul Achizitii Publice si Contracte functioneazd in subordinea directd a primarului
municipiului Ploiesti, in structurd de un post de functie public de conducere de sef serviciu si 13 posturi

de functie publica de executie.

Atributiile Serviciului Achizitii Publice si Contracte sunt :

1. Organizarea procedurilor de achizitie publica prevazute de dispozitiile art. 68 alin.(1) din
Legea nr. 98 din 27 iunie 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, prin
desfasurarea urmatoarelor activitati:

a) /. Elaborarea si, dupa caz, actualizarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza
necesitatilor §i prioritdtilor comunicate de celelalte structuri din cadrul institutiei (Directia Generald de
Dezvoltare Urbana; Directia Gestiune Patrimoniu; Directia Tehnic — Investitii; Directia Relatii Publice
si Situatii de Urgenta; Serviciul Proiecte cu Finantare Internationald, ONG; Serviciul Financiar,
Contabilitate, Buget si Tmprumuturi; Serviciul Resurse Umane, Organizare si Administrativ;
Compartiment Monitorizare Intreprinderi Publice; Compartiment Audit Public Intern; Compartiment
Managementul Calitatii si Managementul Documentelor; Serviciul Relatia cu Consiliul Local,
Reglementare si Monitor Oficial Local; Serviciul Juridic Contencios Administrativ) din cadrul primariei.

2. Elaborarea, daci este cazul, a strategiei anuale de achizitii.

b) Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire §i a
strategiei de contractare, iar in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs si a
strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele/serviciile de specialitate,
implicand urmatoarele activitati:

1. elaborare strategie de contractare sau a notei justificative, dupa caz;
2 elaborarea fisei de date a achizitiei, a instructiunilor pentru ofertanti si coordonarea activitatii
de definitivare a documentatiei de atribuire sau, in cazul organizdrii unui concurs de solutii, a
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documentatici de concurs, pe baza referatelor de necesitate si a caietelor de sarcini intocmite de
compartimentele care solicita achizitia;
3. definitivarea documentatiei de atribuire, care se structureaza, dupa caz, astfel:

(i) caietul de sarcini sau, dupa caz, documentatia descriptiva

(ii) clauzele contractuale obligatorii

(iii) fisa de date a achizitiei

(iv) instructiuni pentru ofertanti

(v) formulare si modele

(vi) alte informatii cu privire la impozitare, protectia mediului, protectia muncii;

(vii) alte documente;

¢) Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de lege:

(i) transmiterea in SEAP a documentatiilor de atribuire in vederea publicarii, dupa aprobarea
acestora de catre conducitorul autorititii contractante;

(ii) transmiterea anunturilor de intentie, de participare, de participare simplificat, de atribuire, tip
erata catre SEAP si JOUE, daca este cazul;

d) Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, cu respectarea atributiilor prevazute la lit.a),
lit.b) si lit.c), precum si cu indeplinirea urmatoarelor activitati:

(i) intocmirea propunerilor de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a ofertelor

(ii) intocmirea si transmiterea documentelor prevazute de acte normative aplicabile catre
observatorii desemnati de ANAP, daca este cazul;

(iii) elaborarea si transmiterea clarificarilor si a corespondentei cu operatorii economici, daca este
cazul, pentru aspecte care privesc documentatiile de atribuire din punctul de vedere al legislatiei
achizitiilor publice;

(iv) redactarea si transmiterea clarificarilor primite de la serviciile de specialitate cu privire la
aspecte tehnice, economice, juridice ale documentatiei de atribuire;

(v) participarea in comisiile de evaluare a ofertelor;

(vi) elaborarea proceselor verbale de vizualizare si evaluare, in baza deciziilor comisiilor de
evaluare conform actelor normative aplicabile;

(vii) elaborarea raportului procedurii pe baza hotararilor comisiilor de evaluare, precum si a
rapoartelor intermediare, daca este cazul, si publicarea acestora in SEAP (SICAP);

(viii) intocmirea comunicarilor privind rezultatul procedurii si transmiterea acestora catre
ofertanti, prin intermediul SEAP (SICAP);

(ix) elaborarea punctelor de vedere si transmiterea acestora catre CNSC, insotite de copii ale
documentelor si ofertelor solicitate, in cazul depunerii contestatiilor;

(x) intocmirea contractelor/acordurilor cadru pe baza ofertelor castigatoare si transmiterea
copiilor acestora si ale ofertelor castigatoare catre compartimentele/serviciile de specialitate, initiatoare
ale achizitiei, care urmaresc derularea contractelor/acordurilor cadru;

(xi) restituirea garantiilor de participare in baza solicitarilor primite de la ofertanti;

(xii) intocmirea actelor aditionale la contracte/acorduri-cadru in baza referatelor de necesitate
primite de la compartimentele/serviciile de specialitate, initiatoare ale achizitiei, care urmaresc derularea
contractelor/acordurilor cadru.

(xiii) Constituirea §i pastrarea dosarului achizitiei publice:

- constituirea dosarului achizitiei publice
- pastrarea dosarului achizitiei publice pe o perioada de 5 ani de la data finalizarii contractului

respectiv, iar in cazul anularii procedurii cel pufin 5 ani de la data anuldrii respectivei proceduri
- punerea la dispozitia organelor de control a dosarului achizitiei;
(xiv) Elaborarea de situatii si rapoarte privind achizitiile publice efectuate, catre ANAP, Camera

de Conturi etc.

IL Efectuarca achizitiilor directe, conform prevederilor Legii nr. 98/2016, cu modificarile si

completarile ulterioare, si a procedurilor interne.
II1. Organizarea procedurilor de concesiune de servicii sau lucrari cu respectarea dispozitiilor

Legii nr. 100 din 19 mai 2016, cu modificarile si completarile ulterioare.
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IV. Participarea in unitatile de implementare a proiectelor in cazul in care au fost nominalizati

prin dispozitie a reprezentantului legal.
V. Alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului Local sau

dispozitii ale primarului.
Documentele intocmite se semneaza de angajatii din cadrul serviciului care le elaboreaza si de

seful serviciului.

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

9.1. SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE, BUGET $I IMPRUMUTURI

Serviciul Financiar Contabilitate, Buget si Imprumuturi functioneazd cu un post de functie
publica de conducere de sef serviciu si 13 posturi de functie publica de executie avand in subordine
Compartimentul Casierie cu structurd de un post de natura contractuald de executie.

Atributiile Serviciul Financiar Contabilitate, Buget si imprumuturi pe activitatea de buget

si imprumuturi sunt:

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

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

3. intocmeste bugetul creditelor interne, precum §i rectificarile acestuia, ori de cite ori este nevoie,
pe baza fundamentarilor primite de la directiile si unitatile subordonate;

4. Intocmeste contul de executie al bugetului local;

5. intocmeste contul de executie al institugiilor publice finantate din venituri proprii §i subventii
din bugetul local;

6. Intocmeste contul de executie al bugetului creditelor interne;

7. intocmeste si fundamenteaza cererea privind deschiderea de credite bugetare;

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

9. Intocmeste zilnic ordinele de plata si dispozifiile bugetare de repartizare/retragere a creditelor

pentru ordonatorii tertiari de credite;
10. Analizeazi executia de casi a bugetului local de venituri §i cheltuieli al Municipiului Ploiesti,

pentru partea de cheltuieli;
11. Tine permanent legétura cu Trezoreria Ploiesti, Consiliul Judefean Prahova etc., pentru sursele

de venit alocate Municipiului Ploiesti;

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

13. intocmeste trimestrial si anual Darea de seama contabila;

14. Participa la inchiderea exercifiului financiar;

15. Intocmeste Anexa nr. 3 privind imprumutul intern contractat de autoritatea administraiei
locale si toate raportirile aferente imprumuturilor;

16. intocmeste ordinele de platd si ordonantarile pentru obiectivele de investitii finantate din
bugetul local, bugetul creditelor interne;

17. Tine evidenta furnizorilor de investitii;

18. Tine evidenta garantiilor aferente furnizorilor inregistrati in evidenfa contabild si conturile

contabile corespondente;
19. Completeazi registrul datoriei publice locale si registrul garantiilor locale;
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20. Acordi viza de Control Financiar Preventiv propriu pentru deschiderile de credite

21. Determini gradul de indatorare al Municipiului Ploiesti;

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

23. Intocmeste lunar Anexele nr. 9, 11, 16, 19 51 20 privind datoria publica;

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

25. Intocmeste lunar situatia privind executia cheltuielilor de personal si materiale la institutiile de
invatamant preuniversitar de stat subordonate Consiliului Local;

26. Prezinti primarului si Consiliului Local trimestrial informdri privind executia bugetard;

27. Executi si alte sarcini de serviciu cu caracter ocazional dispuse de sefii ierarhici superiori i /
sau conducerea institutiei;

28. Aplica legislajia in vigoare, corect si in termen (Legea contabilitatii nr. 82/1991, Legea
finangelor publice locale nr. 273/2006, Ordinul nr. 2021/ 17.12.2013 pentru modificarea si completarea
Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia aprobate prin Ordinul ministrului
nr. 1.917 din 12 decembrie 2005, Ordinul 1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind
finangele publice, Ordinul nr. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile,
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Ordinul nr. 1140/2025 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare etc.);

29. Intocmeste lunar notele contabile aferente veniturilor;

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

31. Completeazi sectiunea B din documentele de fundamentare;

32. Completeazi in Ordonantarile de plata informatiile de naturd economica;

33. Intocmeste raportirile curente privitoare la buget si imprumuturi;

34. Inregistreazi si verificd in sistemul national de raportare ForExeBug bugetul, contul de
executie non-trezor, in aplicatia Control Angajamente Bugetare, procedeazi la rezervarea tuturor
sumelor ce urmeaz3 a se achita din bugetul local si verificd corectitudinea datelor generate de programul
informatic al institutiei si sistemul national de raportare;

35. Rezolvi corespondenta specificd activitatilor de buget si imprumuturi;

36. Prezinti anual si ori de cate ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea stérii
economice si sociale a municipiului.

37. intocmeste lunar situatia recapitulativa privind plata salariilor pentru toate unitagile din
subordine.

38. Intocmeste decontul de T.V.A..

Atributiile Serviciului Financiar Contabilitate, Buget si imprumuturi pe activitatea

financiar—contabila sunt:

1. Asigurd intocmirea, circulafia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate, pentru activitatile specifice serviciului.

2. Intocmeste dispozitiile de platd / incasare cétre casierie.

3. Verifica registrul de cas si soldul zilnic.

4. Asiguri plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de specialitate al primarului
si consilierilor, precum si cele rezultate din conventii etc.

5. intocmeste notele contabile pentru salarii, indemnizatiile consilierilor locali, conventii etc.

6. Tine evidenta obiectelor de inventar.

7. intocmeste evidenfa mijloacelor fixe aparfindnd domeniului public si privat al Municipiului
Ploiesti si a imobilizarilor in curs.

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

9. Inregistreaza in evidentele contabile toate operatiunile derulate prin casierie (incasari, plafi,
avansuri spre decontare, garantii etc.).

10. Intocmeste situatia “Pl4gi restante” conform O.U.G. nr. 47/2012.

11. Realizeazi centralizarea situatiilor financiare trimestriale si anuale pentru unitagile

subordonate si Municipiul Ploiesti.
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12. fmpreund cu Directia Gestiune Patrimoniu, Directia Tehnic — Investitii, alte compartimente
din cadrul Municipiului Ploiesti si Serviciul Public Finante Locale Ploiesti, participa la inventarierea
anuali sau ori de cate ori este nevoie, a bunurilor materiale si a valorilor banesti ce aparin municipiului
si administrarea corespunzitoare a acestora, prin punerea la dispozitie a datelor din evidenta contabila
(scriptice), conform Ordinului nr. 2861/2009 si 0.U.G. nr. 57/2019.

13. Urmareste efectuarea cheltuielilor proprii dispuse de ordonatorul principal de credite sau
persoana desemnata in acest sens, cu respectarea disciplinei financiare.

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

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

16. intocmeste ordinele de plati si ordonantdrile de plata pentru furnizori si unitatile subordonate,
pentru obiectivele de investitii finanfate din bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara

bugetului local (cand este cazul).
17. intocmeste notele contabile pentru operafiunile de incasari si plafi prin conturile de la

Trezorerie.
18. Intocmeste lunar declaratiile privind salariile si le transmite Directiei Generale Regionale a

Finantelor Publice Ploiesti,

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

20. Prezinti anual si ori de cate ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea starii
economice si sociale a municipiului.

21. Organizeazi, asigurd §i rispunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar preventiv propriu.

22. Intocmeste lunar balanta de verificare.

23. Asigurid intocmirea, circulatia i pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistririlor in contabilitate.

24. Intocmeste dirile de seama trimestriale si anuale.

25. Intocmeste lunar note explicative — plati restante;

26. Efectueazi inregistrarea in contabilitate a operatiunilor legate de programele de finantare
externa;

27. intocmeste ordine de plati, D.P.V.E., D.LE., dispozitii transfer, dispozitii platd/ incasare catre
casierie, ordine licitatie valutara,

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

29. Inregistreaza investitiile in curs;

30. Opereazi in sistemul ForExeBug

31. Acorda viza de control financiar preventiv propriu pentru operatiuni de plata in lei si valuta;

32. Asigurd insusirea legislagiei in vigoare, aplicarea corectd §i in termen a acesteia, in cadrul
Serviciului Financiar - Contabilitate, Buget, Imprumuturi (Legea contabilitatii nr. 82/1991, Legea
finantelor publice locale nr. 273/2006, Ordinul nr. 2021/ 17.12.2013 pentru modificarea si completarea
Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia aprobate prin Ordinul ministrului
or. 1.917 din 12 decembrie 2005, Ordinul 1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind
finantele publice, Ordinul nr. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile,
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Ordinul nr. 1140/2025 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare etc.);

33. Descarca facturile din Spatiul Privat Virtual in vederea preludrii acestora de catre
compartimentele functionale responsabile;

34. Rezolvi corespondenta aferentd activititii financiar — contabile, conform cu legislatia in
vigoare,

35. Prezintd, la cererea Consiliului Local §i a Primarului, rapoarte si informiri privind activitatea
serviciului, in termenul si forma solicitata,

36. Intocmeste si transmite situatiile solicitate de diverse institugii.
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Alte atributii ale Serviciului Financiar Contabilitate, Buget si Imprumuturi:
1. Urmdreste si raspunde de respectarea aplicérii hotararilor Consiliului Local si a celorlalte acte

normative privind activitatea economicd;
2. Urmireste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotararilor

Consiliului Local;

3. Coordoneaza activitatea Compartimentului Casierie;

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

in exercitarea atributiilor ce ii revin, Serviciul Financiar — Contabilitate, Buget, Imprumuturi

colaboreazi cu urmatoarele institufii:
Trezoreria Ploiesti;
Directia Regionald Generala a Finantelor Publice Prahova;
Directia Judeteana de Statisticd Prahova;
Consiliul Judetean Prahova;
Inspectoratul de Concurentd Prahova;
Institutii de asistenta sociala; Institutii de Invéatamant; Institutii de cultura;
Intreprinderile publice de subordonare locald;
Servicii publice de subordonare locala;
Binci comerciale;
Consiliul Judetean Prahova;
Ministerul Finantelor Publice — Comisia de Autorizare a Imprumuturilor Locale;
Ministerul Dezvoltérii, Lucririlor Publice si Administratiei;
Unitati de cult etc.

VVVVVVVVVVYVYY

9.1. COMPARTIMENT CASIERIE

Compartimentul Casierie functioneaza cu structurd de un post de natura contractuald de executie.

Atributiile compartimentului Casierie sunt:

1. Asigura toate operatiunile de incasdri si plati in numerar.

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

3. Intocmegste foile de varsamant pentru depunerea numerarului la Trezorerie.

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

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

6. Desfisoari si alte activitati specifice casierului;

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

in exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul Casierie colaboreazd cu urmatoarele
institutii:
Trezoreria Ploiesti;
Directia Generala Regionali a Finantelor Publice Ploiesti;
Diverse persoane fizice si juridice care efectueaza operatiuni de incasdri §i pléti prin casierie;
Unitati si servicii publice subordonate Consiliului Local al Municipiului Ploiesti;
Directia Judeteana de Statistica Prahova;
Directiile, serviciile si compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului
Municipiului Ploiesti;
Banci comerciale etc.

YVVVVYY
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10. SERVICIUL RESURSE UMANE, ORGANIZARE SI ADMINISTRATIV

Serviciul Resurse Umane, Organizare si Administrativ functioneaza in subordinea directd a
primarului municipiului Ploiesti, in structurd de un post de functie publicd de conducere de sef serviciu,
3 posturi de functie publici de executie si 13 posturi de personal contractual de executie care
functioneaza in cadrul compartimentului Administrativ Intretinere si compartimentului Deservire Auto.

Atributiile Serviciului Resurse Umane, Organizare si Administrativ sunt:

RESURSE UMANE :

1. Asigurd aplicarea reglementdrilor legale privind incadrarea si salarizarea personalului din
cadrul Primériei municipiului Ploiesti ;

7 Acordd indrumare serviciilor si institutiilor publice de subordonare locald in realizarea unei
corecte incadrari salariale a personalului acestora ;

3. Intocmeste Raportul de specialitate si anexele la proiectele de hotdrare in domeniul de
activitate al serviciului pentru Primdria municipiului Ploiesti;

4. Pe baza Referatului de aprobare si Raportului de specialitate al institutiei solicitante transmise
de citre serviciul Relatia cu Consiliul Local, Reglementare se intocmeste Raportul de specialitate la
proiectele de hotdrare in domeniul resurse umane prin verificarea documentatiei depuse de serviciile s
institutiile publice din subordinea Consiliului Local sau a intreprinderilor publice in vederea aprobarii
numirului maxim de posturi, reorganizarii activitatii, organigramelor, statelor de functii, transformarii
posturilor, etc;

5. Intocmeste statele de personal ale Primariel municipiului Ploiesti ;

6. Acordd sprijin si indrumare unitafilor bugetare de subordonare locald pentru intocmirea
propriilor state de funcii si de personal;

7. In colaborare cu Serviciul Financiar Contabilitate, Buget si Imprumuturi stabileste necesarul
fondului de salarii si alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget ;

8. Efectueazi lucrdrile privind evidenfa si miscarea personalului din cadrul Primariei
municipiului Ploiesti ;

9. Intocmeste proiectele de dispozitii si celelalte lucrari privind incadrarea §i promovarea in
muncé a personalului din cadrul Primériei municipiului Ploiesti ;

10. Intocmeste proiecte de dispozifii privind stabilirea salariului de bazd/indemnizatiei lunare
pentru personalul din cadrul Primariei municipiului Ploiesti ; '

11. Efectueazi lucririle legate de incadrarea, modificarea, transferarea §i incetarea raportului de
serviciu pentru functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului
Ploiesti ;

12. Asiguri asisten{d si consiliere in vederea intocmirii rapoartelor de evaluare a performantelor
profesionale, pentru angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti ;

13. Asigurd comunicarea, scanarea $i pastrarea rapoartelor de evaluare ale functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti ;

14. Solicita in luna decembrie pentru anul urmétor, intocmirea programarii concediilor de odihna
ale salariailor Primériei municipiului Ploiesti si urmareste efectuarea acestora ;

15. Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihnd, concediu de studil, concediu
fars plati si alte tipuri de concediu reglementate potrivit prevederilor legale pentru salariatii din cadrul
Primariei municipiului Ploiesti ;

16. Verifica si avizeazi foile de prezenta colectiva intocmite de sefii de compartimente din cadrul
Primariei municipiului Ploiesti ;

17. Intocmeste note de concediu privind concediul de odihna, concediul medical, concediul fira
plata, si alte tipuri de concediu reglementate potrivit prevederilor legale pentru salariafii din cadrul
Primériei municipiului Ploiesti, le inregistreaza si le comunica serviciului Financiar Contabilitate, Buget
si Imprumuturi in vederea efectuarii calcului §i platii drepturilor salariale ;
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18. Intocmeste documentatia in vederea acordarii concediului pentru cresterea copilului pana la
varsta de 2 ani, pe baza solicitdrilor personalului din cadrul Primiriei municipiului Ploiesti ;

19. Elibereaza adeverinte solicitate de personalul din cadrul Primariei municipiului Ploiesti ;

20. Organizeazi concursuri §i examene in vederea ocupdrii posturilor vacante gi temporar vacante
din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti ;

21. Raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs si a comisiei de
solutionarea contestatiilor si asigura secretariatul acestor comisii ;

22. Intocmeste contractele de gestiune pentru personalul cu atributii specifice din cadrul aparatului
de specialitate al primarului municipiului Ploiesti; precum si acte aditionale privind modificarea
acestora;

23. Introduce date si actualizeazi baza de date a Registrului General de Eviden{a a Salariatilor
pentru personalul contractual din cadrul Primariei municipiului Ploiesti §i asigurd transmiterea datelor in
termenele previzute de lege citre Inspectoratul Teritorial de Munca ;

24. Asigura intocmirea, completarea si pastrarca dosarelor profesionale ale functionarilor publici
din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti;

25. Primeste, valideazi si transmite declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul
e-DAI la Agentia Nationala de Integritate, cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal;

26. Indeplineste formalitatile de inregistrare in e-DAI a functionarilor publici si a personalului
contractual din Priméria Municipiului Ploiegti, persoane care au obligatia depunerii declaratiilor de avere
si a declaratiilor de interese;

27. Solicita structurii de informatica asigurarea si crearea adreselor de mail pe domeniu ploiesti.ro
pentru persoanele care sunt utilizator cu rol de deponent in vederea inroldrii acestora in e-DAI

28. Asigurd intocmirea Notei Interne pentru stabilirea unui termen limita de depunere a
Declaratiilor anuale pe e-DAI astfel incét si se asigure si respectarea termenului de verificare si validare
a Declaratiilor incarcate.

29. Acordi consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea
si depunerea Declaratiilor de avere si a Declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia depunerii
acestora si completeazi REGISTRU ELECTRONIC pentru acordare consultatii salariafi pentru
intocmire Declaratii avere/ interese,

30. Asigura trimiterea citre Agentia Nationala de Integritate a declaratiilor de avere si declaratiilor
de interese prin e-DAL in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

31. Genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu
persoanele care nu au depus declarafiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza
de indata aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

32. Transmite, pana la data de 1 august a aceluiasi an, catre Agentia Nationala de Integritate prin
e-DAI lista definitiva cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere Declaratiile de
avere si Declaratiile de interese, insofitd de punctele de vedere primite.

33. Actualizeazd permanent baza de date pentru Primaria Municipiului Ploiesti in e-DAI privind
crearea, respectiv activarea/dezactivarea utilizatorului cu rol de deponent.

34. fntocmeste si actualizeaza prin e-DAI Registrul Declaratiilor de interese ;

35. Intocmeste si actualizeaza prin e-DAI Registrul Declaratiilor de avere ;

36. Prezinti, la cererea Consiliului Local Ploiesti si a Primarului rapoarte si informari privind
activitatea desfasurata, in termenul §i forma solicitata;

37. Opereaza in sistemul integrat de informatica al institutiei si asiguri intretinerea acestuia din
punct de vedere al actualizarilor datelor personale si profesionale ale salariatilor ;

38. Opereaza in sistemul informatic national e-ANFP ,Portal de management” al Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici si asigurd intrefinerea acestuia din punct de vedere al actualizérilor
datelor personale si profesionale ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al
primarului municipiului Ploiesti;

39. Asigurd relatia cu Agentia Nagionala a F unctionarilor Publici prin transmiterea datelor si
informatiilor in vederea actualizarii bazei de date existente la nivel central a functionarilor publici
precum si a functiilor publice existente in Primaria Municipiului Ploiesti;
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40. Asigurd 1Incarcarea actelor administrative in Sistemul informatic e-ANFP , Portal
Management”” al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in termen de maximum 10 zile lucratoare
de la emiterea acestora;

41. Asigurd completarea si transmiterea instiinérii in sistemul integrat e-ANFP al Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici cu privire la organizarea unui concurs de recrutare pentru ocuparca
unei functii publice de executie vacante sau temporar vacante ori, dupa caz, a unui concurs de recrutare
sau promovare pentru ocuparea unei functii publice de conducere vacante;

42. Asigura completarea .Operatii post", inregistrarea operatiei, incédrcare alte tipuri de
documentatii §i comunicarea in termen de 10 zile lucratoare de la dispunerea masurii prin act
administrativ, orice modificare intervenita in situatia functionarilor publici si a functiilor publice;

43. Asigura descircarea fisierelor transmise de Agentia Nationala a Functionarilor Publici prin
intermediul portalului e-ANPF;

44. Intocmeste statele de functii i organigrama in programul informatic integrat al institutiei ori
de cite ori acestea se modificd conform prevederilor legale (reorganizari ale institufiei, avansari $i
promovari in functii, clase si grade profesionale ale functionarilor publici si in grade si trepte
profesionale ale personalului contractual al institutiei, precum si in gradafii ;

45. Intocmeste documentatiile necesare privind numirea, stabilirea salariului de baza, modificarea
raporturilor de serviciu/munca, si eliberarea din functie a conducitorilor serviciilor si institutiilor publice
de subordonare locala sau aflate sub autoritatea locala;

46. Asigurad organizarea de concursuri/examene in vederea ocupdrii posturilor vacante ale
conducitorilor serviciilor si institutiilor publice de subordonare locala, potrivit reglementérilor specifice
acestora, intocmeste documentatiile specifice si asigurd secretariatul acestor comisii;

47. Asigura organizarea si desfasurarea evaluarii anuale a conducitorilor institutiilor de cultura de
subordonare locald, potrivit contractelor de management si legislatiei specifice, intocmeste
documentatiile specifice si asiguri secretariatul acestor comisii;

48. Primeste si comunica Rapoartele de evaluare ale functionarilor publici, conducatori ai
serviciilor publice locale, potrivit legislatiei specifice;

49. intocmeste lunar/anual Raportul de activitate al serviciului.

ORGANIZARE :
1. Asigura intocmirea formalitatilor privind aprobarea/modificarea/ actualizarea Regulamentului

de Organizare si Functionare al institutiei, in baza concluziilor analizei conducitorului institutiei si/sau
propunerilor primite de la compartimentele de specialitate;

2. Asiguri asistentd si consiliere in vederea intocmirii figei postului pentru angajatii din cadrul
Primariei municipiului Ploiesti ;

3. Asigurd inregistrarea, comunicarea, scanarea si pastrarea figei postului din cadrul Primadriei
municipiului Ploiesti ;

4. Pe baza propunerilor de cursuri de formare/perfectionare profesionald mentionate in rapoartele
de evaluare anuale ale functionarilor publici si raportului centralizat al functionarului public de
conducere al fiecarei structuri, privind necesarul de formare profesionala a personalulului din subordine
se intocmeste planul de formare profesionald ;

5. Intocmeste situafii statistice legate de salarizarea si numarul de posturi §i de personal din cadrul
Primiriei municipiului Ploiesti solicitate de Directia Judefeana de Statisticd Prahova si Directia Generala
Regionala a Finantelor Publice Ploiesti:

6. Elaboreazi instructiuni necesare bunei functionari a compartimentelor din structura
organizatorica;

7. Elibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu pentru salariatii Primdriei municipiului
Ploiesti, precum si confectionarea legitimatiilor pentru demnitari.

8. Intocmeste si tine evidenta ecusoanelor salariatilor din cadrul Primériei municipiului Ploiesti,

9. Tine evidenta prin inregistrarea legitimatiilor de control pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate al primarului municipiului Ploiesti si din institutiile din subordinea Consiliului Local al
Municipiului Ploiesti potrivit dispozitiilor emise de primarul municipiului Ploiesti;
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ADMINISTRATIV :
1. Coordoneazi activitatea soferilor, muncitorilor si ingrijitoarelor din cadrul celor doua

compartimente din subordine, respectiv activitatea compartimentului Administrativ - Intretinere i a
compartimentului Deservire Auto.

2. In urma selectiei de oferte preia de la serviciul Achiziii Publice si Contracte notele justificative
si urmireste achizitionarea marfurilor conform acestora, verificand ca facturile emise de societdtile
nominalizate in notele justificative sd respecte exactitatea preturilor, a cantitdfilor, precum si a
respectarii termenelor de livrare a acestora ;

3. in urma licitatiei sau a selectiei de oferte preia notele justificative sau contractele de la serviciul
Achizitii Publice si Contracte si urmdreste derularea contractelor ce au fost incheiate la nivelul Primériei
municipiului Ploiesti pentru activitatea specifica de administrativ si intretinere (hartie, cartuse
imprimante, service magini, carburant, etc.) ;

4. Descarca facturile electronice din sistemul integrat al institutiei, iar dupa verificarea acestora le
transmite la registratura institugiei in vederea inregistrarii acestora;

5. Asigura circuitul documentelor in vederea inregistrarii contabile (inregistrarea, avizarca
facturilor, etc);

6. intocmeste, verifica, tine evidenta si gestioneaza notele de intrare si receptie;

7. Avizeazi facturile din punct de vedere al corectitudinii prefului, a cantitdtilor livrate §i a
respectarii termenului de livrare a marfurilor achizitionate ;

8. Intocmeste situatii pentru elaborarea proiectului de buget sau a rectificarii acestuia ;

9. intocmeste diverse situatii citre serviciul Financiar Contabilitate, Buget si fmprumuturi, precum
si situatii statistice solicitate in conformitate cu prevederile legale ;

10. Intocmeste, verificd, tine evidenta si gestioneaza foile de parcurs zilnice ale masinilor ce
apartin institutiei, intocmeste situafii cétre serviciul Financiar Contabilitate, Buget si Imprumuturi,
pentru evidenta si verificarea cheltuielilor pentru aceste masgini (carburant, piese de schimb, verificéri
periodice, diverse asigurdri) si certifica facturile primite ;

11. Primeste, inregistreazd, tine evidenfa contractelor cu furnizorii de prestiri servicii §i
monitorizeaza derularea acestora ;

12. Participa la efectuarea inventarierii anuale sau ori de céate ori este cazul.

13. Gestioneazi valorile materiale din magazia Primariei municipiului Ploiesti.

14, Prezinty, la cererea Consiliului Local Ploiesti si a Primarului municipiului Ploiesti, rapoarte si
informari privind activitatea desfasurata, in termenul si forma solicitata.

15. Asigura colaborarea cu prestatorii de telefonie fixa si mobild pentru utilizarea serviciilor puse
la dispozitie de acestia (infiinfarea, mutarea sau desfiintarea numerelor de telefon interioare, directe sau
faxuri, aparate de card, roaming, etc.);

16. Asigurd organizarea activitdfii personalului de intretinere, controleaza si asigurd curdtenia in
spatiile Primariei municipiului Ploiesti.

17. Face propuneri pentru contractarea cu agenti economici a lucririlor ce depagesc posibilitéile

tehnice ale institutiei.
Exerciti si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului

local sau dispozitii ale Primarului.

11. COMPARTIMENT MONITORIZARE INTREPRINDERI PUBLICE

Compartimentul Monitorizare Intreprinderi Publice functioneaza cu o structurd de 2 posturi de
functie publica de executie si se gaseste in subordinea directa a primarului.

Acesta asigura relatia permanenta intre Consiliul Local al municipiului Ploiesti, regia autonoma si
societatile comerciale la care acesta detine participafii.
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Pune in aplicare si asigurd exercitarea atributiilor si competentelor prevdzute de Ordonanfa de
urgenti a Guvernului nr.109/2011 privind guvernanta corporativd a intreprinderilor publice cu
modificarile si completérile ulterioare.

Guvernanta corporativ a intreprinderilor publice este definitd ca ansamblul de reguli, proceduri si
procese peniru administrarea §i conducerea intreprinderii publice, care determind modul in care sunt
stabilite drepturile i obligatiile diferifilor participanfi, respectiv structura de guvernanid a
intreprinderii publice, precum i consiliul de administratie si de supraveghere, directori si directorat,
actionari si alte persoane interesate, care stabilesc structura gi functionarea sistemului decizional,
avénd drept scop asigurarea concordanjei direcfiei sirategice a intreprinderii publice, precum §i a
conducerii acesteia cu standardele de bund guvernantd corporativd cuprinse in Principiile Organizatiei
pentru Cooperare §i Dezvoltare Economicd (OCDE) de guvernantd corporativd, precum si in Ghidul
OCDE privind guvernanfa corporativd a intreprinderilor publice.

AMEPIP — Agentia pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor Intreprinderilor Publice

Compartimentul Monitorizare intreprinderi Publice este structura de guvernantd corporativa din
cadrul autoritdtii publice tutelare care exercitd atributiile si competentele previzute la art. 3 din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 109/2011:

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

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

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

d)negocierea indicatorilor-cheie de performanta ai administratorilor, transmiterea acestora catre
AMEPIP pentru avizare din punct de vedere al incadrarii in nivelul minim si aprobarea lor de catre
adunarea generald a actionarilor;

¢)incheierea contractelor de mandat cu administratorii intreprinderii publice, direct sau prin
adunarea generali a actionarilor/asociatilor, dupa caz, si transmiterea acestora ciatre AMEPIP;

fyadoptarea deciziilor privind instrdinarea participatiilor la intreprinderile publice aflate sub
controlul sau direct sau indirect, precum si listarea pe pietele reglementate, cu informarea prealabila a
Guvernului;

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

h)monitorizarea si evaluarea indeplinirii indicatorilor-cheie de performantd inclusi in contractele
de mandat i transmiterea acestor informatii catre AMEPIP;

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

i)aplicarea criteriilor de integritate pentru administratorii si directorii intreprinderilor publice aflate
sub controlul sdu direct sau indirect;

k)orice alte atributii stabilite prin prezenta ordonanta de urgent, prin legi speciale i prin legislatia
secundara.

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

AMEPIP.

Atributiile Compartimentului Monitorizare intreprinderi Publice sunt:
1. Notifici AMEPIP cu privire la necesitatea declansérii procedurii de selectie;
2. Face demersurile necesare pentru aprobare prin act administrativ a desfagurérii procedurilor de

selectie;
3. Elaboreaza, supune spre aprobare si publica pe pagina de internet a autoritatii publice tutelare

componenta initiald a planului de selectie;
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4. FElaboreaza Scrisoarea de asteptdri, parte integranta a componentei initiale a planului de
selectie si o publicd pe pagina de internet;

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

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

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

8. Asigurd secretariatul comisiei de selectie §i nominalizare;

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

10. Transmite AMEPIP informatii referitoare la desemndrile §i numirile membrilor consiliului de
administratie, in vederea obtinerii avizului;

11. Transmite AMEPIP documentatia aferenta procedurii de selectie;

12. Intocmeste raportul de specialitate la proiectele de hotarari privind numirea gi revocarea
membrilor consiliului de administratie la regia autonoma;

13. Elaboreaza forma si clauzele contractului de mandat, la regie, care constituie anexa la actul

administrativ de numire a administratorilor;
14. Comunicd AMEPIP indicatorii de performanti aprobati, in vederea avizarii finale si includerii

in tabloul de bord;

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

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

17. intocmeste anexa la contractul de mandat ce include indicatorii de performanta financiari §i
nefinanciari, negociati cu membrii consiliului de administratie si aprobati de autoritatea publica tutelara
la regie;

18. Monitorizeaza si evalueaza performanta consiliului de administratie, anual, ce vizeazd si
indeplinirea indicatorilor de performan{d financiari si nefinanciari cuprinsi in anexa la contractul de
mandat, pe baza Raportului transmis de cétre Consiliul de administratie al regiei;

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

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

21. Publicd un extras al raportului de evaluare pe pagina de internet a autorititii publice tutelare,
pand la 31 mai a anului urmétor pentru care se efectueaza evaluarea;

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

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

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

25. intocmeste raportul privind reinnoirea mandatului, pe care il supune aprobarii $i pe care,
ulterior aprobirii, il comunici AMEPIP in vederea obtinerii avizului;
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26. Asigurd transparenta politicii de acfionariat a statului in cadrul societatilor fatd de care

exercitd competentele de autoritate publica tutelara;
27. Face demersuri pentru acordarea mandatelor reprezentantilor autoritdtii publice tutelare in

adunarea generala a actionarilor/asociatilor;
28. Monitorizeaza si evalueazi indicatorii de performanta financiari si nefinanciari anexati la

contractul de mandat;
29. Intocmeste si publici lista administratorilor si directorilor aflati in functie la intreprinderile

publice si 0 comunica AMEPIP;

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

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

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

33. Solicita fundamentdri, analize, situatii, raportiri §i orice alte informatii referitoare la
activitatea intreprinderilor publice la care autoritatea publicé tutelara este actionar;

34. Notifica intreprinderile publice la care autoritatea este actionar unic sau majoritar asupra
oricaror aspecte cu privire la neindeplinirea unor prevederi conform 0.U.G. nr. 109/2011 si a normelor

de aplicare sau a oricérei legislatii specifice in materie;
35. Intocmeste toate documentaiile si documentele necesare exercitirii atributiilor si

competentelor previzute de Ordonanla de urgenld a Guvernului_nr.109/2011 privind guvernanta

corporativi a intreprinderilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare, la intreprinderile
publice;

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, hotirari ale Consiliutui Local al
municipiului Ploiesti sau dispozitii ale Primarului municipiului Ploiesti.

12. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

Compartimentul Audit Public Intern functioneazd cu o structurd de 3 posturi de executie de funcfie
public3 in subordinea directa a primarului municipiului Ploiegti.

Atributiile Compartimentului Audit Public Intern sunt :

1. Elaboreazi norme metodologice privind exercitarea activitatii de audit public intern specifice la
nivelul U.A.T.M. Ploiesti, cu avizul Unitdtii Centrale de Armonizare pentru Auditu] Public Intern
(U.C.AAPI).

2. Asigurd transmiterea catre structurile abilitate, cu aprobarea conducerii entitégii publice, in
termenul prevazut de legislatia in vigoare de la data ludrii deciziei de elaborare/ actualizare, a
proiectelor de norme metodogice specifice, in vederea avizarii acestora.

3. Asigurd avizarea normelor metodologice privind exercitarea activitatii de audit public intern
specifice entitatilor publice aflate in subordinea/ in coordonarea/ sub autoritatea Consiliului Local al
municipiului Ploiesti, in termenul prevdzut de legislatia in vigoare, de la data solicitdrii avizarii, emite
avizul si il comunica entitatii publice solicitante.

4. Elaboreazi proiectul planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia, proiectul
planului anual de audit public intern, pe care Je supune aprobarii primarului municipiului Ploiesti, in
termenul prevazut de legislatia in vigoare. La elaborarea planului multianual de audit public intern,
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precum si pe parcursul implementarii acestuia, misiunile solicitate de Curtea de Conturi a Romaniei au
prioritate.

5. Efectucaza activitati de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficien{a si eficacitate.

6. Exercitd auditul public intern asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o entitate publicd,
inclusiv din entitatile aflate in subordinea/ in coordonarea/ sub autoritatea Consiliului Local al
municipiului Ploiesti, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea
patrimoniului public, cel putin o daté la 4 ani, iar prioritizarea misiunilor de audit intern se face pe baza
analizei de risc si a solicitarilor Curtii de Conturi a Roméniei.

7. Efectueaza misiuni de audit public intern de asigurare si de consiliere, atat asupra activitatii
structurilor de specialitate din cadrul Primériei Municipiului Ploiesti, cat si asupra entitatilor publice
subordonate, aflate in coordonarea sau sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Ploiegti, care au
asigurata functia de audit public intern prin organul ierarhic superior.

8. Cuprinde in planul anual de audit public intern misiunile dispuse de U.C.A.A.P.L, realizeaza
aceste misiuni in bune conditii si raporteaza in termenele fixate. Modalitatea de planificare, derulare,
realizare si raportare respecta in totalitate procedura stabilita de UCAAPL

9. Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita eticd a
auditorului intern la compartimentele de audit public intern organizate la nivelul entitatilor publice aflate
in subordinea/in coordonarea/sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, prin realizarea
de misiuni de evaluare a activitatii de audit public intern planificate sau ad-hoc, si poate inifia masurile
corective necesare, in cooperare cu conducétorul entitétii publice in cauza.

10. Efectueazi misiuni de audit public intern ad-hoc, necuprinse in planul anual de audit public
intern, dispuse de catre ordonatorul principal de credite, cu respectarea normelor legale.

11. Informeazia U.C.A.A.P.I despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitafii
publice auditate.

12. Transmite la U.C.A.A.P.L sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre conducatorul entitatii
publice auditate si consecinele neimplementirii acestora, insotite de documentatia relevanta, in termen
de 10 zile calendaristice de la incheierea trimestrului respectiv.

13. Raporteaza periodic la U.C.A.A.P.L, la solicitarea acesteia, asupra constatarilor, concluziilor i
recomandarilor rezultate din activitatea de audit.

14. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern care prezintd modul de realizare a
obiectivelor compartimentului de audit public intern. Raportul anual al activitatii de audit public intern
cuprinde urmatoarele informatii minimale: constatari, recomandari si concluzii rezultate din activitatea
de audit public intern, progresele inregistrate prin implementarea recomandarilor, iregularitai sau
posibile prejudicii constatate in timpul misiunilor de audit public intern, precum si informatii referitoare
la pregatirea profesionald.

15. Transmite rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern, la U.C.A.API, pand la
data de 31 ianuarie a anului urmator, pentru anul incheiat.

16. Transmite Curtii de Conturi, pana la finele trimestrului I pentru anul precedent, raportul
privind activitatea de audit public intern desfasurata.

17. Raporteaza iregularitatile sau posibilele prejudicii, identificate in realizarea misiunilor de audit
public intern, ordonatorului principal de credite, conducitorului entitatii publice auditate si structurii de
control intern abilitate, in termenul prevazut de legislatia in vigoare.

18. Auditorii interni propun, dupa caz, suspendarea misiunii de audit public intern in cazul
identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, cu acordul conduciatorului entitagii publice care a
aprobat misiunea, daca din analiza preliminara a verificarilor efectuate se estimeaza ca prin continuarea
acesteia nu se ating obiectivele de audit intern (limitarea accesului, informatii insuficiente §.a.).

19. Auditorii interni participa la actiuni de formare profesionala continud, in cadrul unei perioade
de minimum 15 zile lucratoare pe an, in baza planului anual de formare profesionald a auditorilor,
elaborat la nivelul compartimentului si aprobat de primarul Municipiului Ploiesti.

20. Elaboreaza si actualizeazd Carta auditului public intern, o transmite spre avizare catre
U.C.A.AP.L, apoi o supune aprobarii ordonatorului principal de credite si o prezintd conduceril

entitatilor publice auditate.
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21. Elaboreazi Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii activitatii de audit public intern si
urmareste realizarea acestuia.

79, Realizeaza clarificiri, modificdri si completdri la proiectele de norme specifice, potrivit
solicitarilor venite din partea structurii de audit public intern avizatoare.

23. Asigura avizarea in vederea numirii, respectiv destituirii sefilor structurilor de audit public
intern din cadrul entitatilor publice aflate in subordinea/in coordonarea/sub autoritatea Consiliului Local
al municipiului Ploiesti, precum si avizarea in vederea numirii, respectiv revocarii auditorilor interni din
cadrul compartimentului de audit public intern constituit la la nivelul U.A.T.M. Ploiesti.

24. Auditorii interni au obligatia respectdrii prevederilor Codului privind conduita eticd a
auditorului intern.

Exercita si alte atribugii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale Consiliului Local

sau dispozitii ale primarului.

13. COMPARTIMENT EXPERT LOCAL RROMI

Compartimentul Expert Local Rromi functioneaza cu structurd de un post de natura contractuald
de executie in subordinea directd a primarului municipiului Ploiesti.
Atributiile Compartimentului Expert Local Rromi sunt :

1. acorda asistentd specifica in vederea evaludrii gi selectarii proiectelor de dezvoltare locald a
comunititilor de rromi ;

2. participa la identificarea grupurilor {intd si la implementarea proiectelor de finantare pentru
etnicii rromi, in colaborare cu organizatiile neguvernamentale si institutiile publice locale ;

3. acordd consiliere si consultantd pe domeniile prioritare din H.G. nr.18/2015 : Educatie,
Ocuparea fortei de munca, Sanatate, Locuire si mica infrastructura, Cultura si Infrastructura si servicii
publice, in limita competentelor legale ;

4. desfasoara activitati pentru indeplinirea obiectivelor si sarcinilor din Planul General de Masuri
(judetean), la nivel local.

5. solicita sprijinul si colaborarea reprezentantilor din cadrul structurilor deconcentrate ale
administratiei publice centrale si ale autoritatilor locale, in vederea implementarii Strategiei H.G.
nr.18/2015;

6. colaboreaza si solicita sprijinul Biroului Judefean pentru Rromi de la nivelul Prefecturii;

7. identifica si evalueazi nevoile comunitatilor de rromi (chestionare, studii,interviuri) ;

8. formuleaza raspunsuri catre petenti, pentru solicitarile acestora, pe domeniul de activitate ,

9. participa la medierea conflictelor, inter i intracomunitare, la solicitarile din partea liderilor,
ONG-urilor si al institutiilor locale;

10. informeazi si disemineaza permanent catre comunitafile de rromi si reprezentantii O.N.G.-
urilor locale, date si informatii cu privire la actele normative si oportunitatile de rezolvare a unor
probleme ale rromilor ;

11. identifica, in parteneriat cu reprezentantii rromilor din comunitafi, cazurile de lipsa documente
de identitate si de locuire, in vederea consilierii acestora, pentru intrarea in legalitate.

12. elaboreazi un Plan Local de Actiune, cu aprobarea primarului si a Consiliului Local, conform

Hodrarii Guvernului nr.18/2015 ;
13. participa efectiv la implementarea Planului Local de Actiune impreuna cu directiile specificate

in H.G. nr.18/2015
14. Elaboreazi la solicitare, rapoarte privind stadiul aplicarii Hotararii Guvernului nr.18/2015,

ce vor fi transmise la Biroul Judetean pentru Rromi din cadrul Instufiei Prefectului Judetul Prahova.
Compartimentul Expert Local Rromi colaboreaza cu toate directiile deconcentrate locale ale

ministerelor, directii prioritare si institurtiile stipulate in H.G. nr.1 8/2015 .
Exerciti si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréri ale Consiliului

Local sau dispozitii ale primarului.
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14. COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL CALITATII SI MANAGEMENTUL
DOCUMENTELOR

Compartimentul Managementul Calitaii si Managementul Documentelor functioneaza cu o
structurd de 7 posturi de functie publica de executie in subordinea directa a Primarului Municipiului

Ploiesti.

Scopul principal al Compartimentului Managementul Calitatii si Managementul Documentelor il
constituie imbunatitirea permanent a Sistemului de Management al Calitafii (SMC) aplicabil aparatului
de specialitate al primarului, asigurdnd astfel mentinerea certificarii conform standardului ISO
9001:2015 de catre un organism independent, printr-o judicioasa evidentdi a documentelor si
monitorizarea circuitului acestora, precum §i monitorizarea / verificarea modului de implementare si
dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul aparatului de specialitate al primarului
prin utilizarea eficientd a instrumentelor controlului intern conform O.S.G.G. nr. 600/2018.

Atributiile Compartimentului Managementul Calitatii i Managementul Documentelor:

1. Tine evidenta activitatilor procedurabile identificate la nivelul structurilor functionale din
cadrul Primériei Municipiului Ploiesti (PMP) prin realizarea unui management eficient al documentelor,
atat in format fizic, cat si electronic.

2. Elaboreazi si actualizeaza, ori de cate orl este nevoie, documentele generale ale SMC,
asigurand difuzarea acestora la nivelul tuturor compartimentelor/serviciilor PMP.

3. Ofera consultanti de specialitate celorlalte compartimente/servicii pentru elaborarea
documentelor SMC, asigurdnd o buna evidenta a acestora.

4. FElaboreaza procedurile operationale pentru activitatile proprii.

5. Coordoneaza procesul de elaborare/ actualizare/ revizuire a procedurilor operationale,
respectiv a procedurilor de sistem pentru procesele derulate in cadrul aparatului de specialitate al
primarului.

6. Monitorizeaza stadiul realizarii obiectivelor specifice derivate din obiectivele generale ale
managementului, atit pentru activitatea proprie, cét si prin centralizarea raportirilor periodice ale

compartimentelot/serviciilor din cadrul PMP.
7. intocmeste Programul anual de audituri al SMC in conformitate cu prevederile standardelor

internationale, cu necesitatile de control ale managementului, precum si cu frecventa de aparifie a unor

neconformitdti in zonele auditate.

8. Deruleazi auditurile programate, intocmind rapoarte de audit corespunzatoare realitatilor
constatate in teren, care includ neconformitdfile constatate, precum si programul de masuri
corective/preventive pentru imbunatitirea calitatii activitafilor derulate de structura auditata.

9. Comunici managementului aspectele constatate, atét cu prilejul fiecarui audit in parte, cat si
cu prilejul sedintelor de analiza periodice.

10. intocmeste, la solicitarea expresd a managementului sau cu periodicitatea prevazutd de
documentele SMC, diverse raportari privind functionarea si eficienta SMC aplicabil PMP.

11. Urmareste si raporteaza managementului stadiul realizarii masurilor de imbunatagire propuse.

12. Asigura interfata cu organismul de certificare, punand la dispozitie toate documentele
solicitate cu prilejul auditurilor de supraveghere/recertificare.

13. Colaboreazi cu structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea
pregitirii auditurilor externe efectuate de organismul de certificare.

14. Asigura informatizarea circuitului documentelor in PMP prin Sistemul Informatic Integrat,
precum si a documentelor cu specific electoral prin utilizarea aplicatiei Registrul Electoral.

15. Aplicd masurile necesare pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial la nivelul compartimentului si monitorizeaza stadiul de implementare la nivelul celorlalte
structuri functionale din cadrul PMP, conform O.S.G.G. nr. 600/2018, ca mijloc de imbunétatire a

performantelor.
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16. Centralizeaza raportirile privind Sistemul de Control Intern Managerial ale structurilor din
aparatul de specialitate al primarului si din subordinea Consiliului Local, oferind, la solicitare,
consultanti cu privire la completarea acestora.

17. Asigura secretariatul Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern/managerial la nivelul Primariei Municipiului
Ploiesti, asigurand evidenta si distribuia tuturor documentelor generate de aceasta.

18. Asigurd o comunicare eficientd intre Comisia de monitorizare si aparatul de specialitate al
primarului.

19. Asigurd activitatea secretariatelor cabinetelor primarului, viceprimarilor si administratorului
public, asigurand repartizarea si trasabilitatea corespondentei specifice.

20. Asigura informatizarea circuitului documentelor in primirie cu ajutorul Sistemului Informatic
Integrat (aplicatia SIPRIM), prin:

- introducerea in baza de date a informatiilor privitoare la documentele care intrd §i sunt
repartizate prin secretariatele cabinetelor demnitarilor,

- repartizarea documentelor cétre structurile competente pentru rezolvarea acestora ;

- identificarea documentului in aplicatia SIPRIM in oricare dintre etapele circuitului lucrarii
pana la finalizare (daci este realizat complet, unde se afld sau in ce stadiu de realizare este);

21. Asigurd evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta speciald cu respectareca
dispozitiilor legale in vigoare.

22. Tnregistrarea proiectelor de dispozitii ale Primarului Municipiului Ploiesti intr-un registru
special care se completeaza si in format electronic si se publicd pe site-ul Municipiului Ploiesti la

sectiunea Monitorul Oficial Local.

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

15. SERVICIUL RELATIA CU CONSILIUL LOCAL, REGLEMENTARE
SI MONITOR OFICIAL LOCAL

Serviciul Relatia cu Consiliul Local, Reglementare si Monitor Oficial Local functioneaza cu
structurd de un post de functie publicd de conducere de sef serviciu si 7 posturi de functie publicd de
executie avand in subordine Compartimentul Monitorizare Asociatii de Proprietari si Control Energetic

cu 3 posturi de functie publici de executie.

Atributiile Serviciului Relatia cu Consiliul Local, Reglementare si Monitor Oficial Local
sunt :
1. Respectarea masurilor metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de
hotarare care vor fi supuse dezbaterii in cadrul sedintelor Consiliului Local al Municipiului Ploiesti:
- Inregistrarea proiectelor de hotarari intr-un registru special, care se completeazi si in format
electronic i se publici pe site-ul Municipiului Ploiesti la sectiunea Monitorul Oficial Local;
- Transmiterea proiectelor de hotdrari cdtre compartimentele din aparatul de specialitate al

primarului in vederea intocmirii rapoartelor de specialitate;
- Transmiterea proiectelor de hotdrdri catre comisiile de specialitate ale consiliului local in

vederea obtinerii avizului.
2. Convocarea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti in sedinte ordinare si extraordinare:
- Intocmirea proiectului ordinii de zi tinand cont de proiectele de hotarari inregistrate in cadrul
serviciului si primite in format electronic;
- Scanarea tuturor materialelor inscrise pe ordinea de zi;
- Punerea la dispozitia consilierilor locali, in format electronic, a tuturor materialelor scanate,

inscrise pe ordinea de zi;
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- Transmiterea citre Compartimentul Informatica a dispozitiei Primarului municipiului Ploiesti
privind convocarea Consiliului Local si a materialelor scanate (proiect de hotarare, insotit de anexe si
referat de aprobare), inscrise pe ordinea de zi, in vederea publicarii acestora pe site-ul Municipiului
Ploiesti;

- Transmiterea citre Directia Relatii Publice si Situatii de Urgentd a dispozitiei Primarului
Municipiului Ploiesti privind convocarea Consiliului Local;

- Convocarea telefonici a consilierilor locali cu privire la data, ora si locul de desfasurare a
sedintelor de consiliu, respectiv a sedintei grupului operativ care precede sedinta ordinara de consiliu;

- Convocarea telefonica a directorilor/sefilor de servicii din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, precum si a directorilor institutiilor/serviciilor publice/ societatilor aflate in subordinea
Consiliului Local cu privire la data, ora si locul de desfasurare a sedintelor de consiliu.

3. Multiplicarea materialelor inscrise pe ordinea de zi si punerea acestora la dispozitia primarului,
viceprimarilor, administratorului public, secretarului general si presedintelui de sedinta.

4. Participarea la sedintele Consiliului Local si intreprinderea masurilor care se impun pentru ca
acestea si se desfagoare in mod corespunzator.

5. Tehnoredactarea proceselor-verbale ale sedintelor ordinare si extraordinare ale Consiliului Local
al Municipiului Ploiesti in baza inregistrarilor efectuate in timpul sedintelor.

6. Inregistrarea hotarérilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Ploiesti:

- Verificarea din punct de vedere al formei a proiectelor de hotarari;

- Verificarea amendamentelor aprobate in timpul sedinielor asupra proiectelor de hotarari supuse
dezbaterii (exceptie hotararile de buget si organigramele);

- inregistrarea hotararilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Ploiesti intr-un registru
special care se completeaza si in format electronic si se publici pe site-ul Municipiului Ploiesti la
sectiunea Monitorul Oficial Local.

7. Comunicarea hotararilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Ploiesti:

- catre Institutia Prefectului — Judetul Prahova;

- catre Directia Relatii Publice si Situatii de Urgenta — Compartiment Informatica, in vederea
aducerii acestora la cunostinta publica pe site-ul Municipiului Ploiesti;

- citre persoanele interesate, respectiv catre directiile/serviciile/ compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului i catre institutiile/serviciile publice/societatile aflate in
subordinea Consiliului Local;

- catre Primarul Municipiului Ploiesti.

8. indosarierea, stampilarea si numerotarea hotararilor Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, a
documentelor dezbitute in sedinte, a proceselor-verbale ale acestora si sigilarea mapelor de sedintd in
vederea arhivirii acestora in cadrul serviciului.

9. Certificarea, conform cu originalul, a hotararilor Consiliului Local al Municipiului Ploiesti.

10. Solicitarea catre directiile si serviciile din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
precum si cétre institutiile subordonate Consiliului Local al Municipiului Ploiesti a modului in care au
fost duse la indeplinire hotararile adoptate de Consiliul Local al Municipiului Ploiesti, in vederea
intocmirii, semestrial, a informarii privind modul de ducere la indeplinire a hotarérilor Consiliului Local,
in baza raspunsurilor acestora.

11. Transmiterea interpelirilor formulate de consilierii locali in timpul sedintelor de consiliu celor
vizati si urmdrirea solutiondrii acestora.

12. Informarea, lunari, a Primarului Municipiului Ploiesti privind modul in care se respecta PO
119 - Masuri metodologice, organizatorice, termenele §i circulatia proiectelor de hotarare care vor fi
supuse dezbaterii in cadrul sedintei Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, in ceea ce priveste
proiectele de hotérére introduse pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale Consiliului Local al
Municipiului Ploiesti.

13. Transmiterea corespondentei catre consilierii locali.

14. Inregistrarea si distribuirea corespondeniei adresatd Serviciului Relatia cu Consiliul Local,
Reglementare si Monitor Oficial Local.

15. Studierea legislatiei aparute in Monitorul Oficial, intocmirea unei informari zilnice privind
actele normative de interes pentru administrafia publicd locald s§i transmiterea acesteia catre
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directiile/serviciile/ compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si catre
institutiile/serviciile publice/socictatile aflate in subordinea Consiliului Local.

16. Introducerea datelor si utilizarea aplicatiei din Sistemul Informatic Integrat.

17. intocmirea lunari a Raportului de activitate al serviciului.

18. Evidenta mandatelor de exccutare a sanctiunilor contraventionale si a ordonantelor de
renuntare la urmirirea penala privind prestarea de munca in folosul comunitatii.

19. intocmirea formalitatilor de repartizare a contravenientilor care s-au prezentat la Municipiul
Ploiesti si eliberarea adeverintelor dupa executarca muncii in folosul comunititii, ca urmare a pontajelor
transmise de citre S.C. Servicii de Gospodarire Urbana Ploiesti S.R.L.

20. Corespondent3, la solicitarea organelor de politie si instantelor judecitoresti, in ceea ce
priveste munca in folosul comunitaii.

21. Completarea formularului de inrolare prin accesare link-ului dedicat pe site-ul Agentiei
Nationale de Integritate in vederea crearii conturilor individuale pentru fiecare consilier local.

22. Completarea formularului de inrolare cu datele solicitate.

23. Efectuarea demersurilor necesare pentru inrolarea in e-DAI a consilierilor locali.

24. Inregistrarea declaratiilor de avere si de interese ale alesilor locali prin intermediul e-DAI si
transmiterea acestora citre Agentia Nationala de Integritate in termen de 10 zile de la primire.

25. Verificarea evidentierii declarafiilor de avere si de interese ale alesilor locali in registre
speciale cu caracter public, accesibile prin e-DAIL

26. Inregistrarea dispozitiilor Primarului Municipiului Ploiesti Intr-un registru special care se
completeazi si in format electronic si se publicd pe site-ul Municipiului Ploiesti la sectiunea Monitorul
Oficial Local.

27. Comunicarea citre Institutia Prefectului-Judetul Prahova, in termenul prevazut de lege, a
dispoziiilor Primarului Municipiului Ploiesti si aducerea la cunostinta celor interesati a dispozitiilor, in
termenul prevazut de lege.

28. Aducerea la cunostinga publicd a dispozitiilor Primarului Municipiului Ploiesti cu caracter
normativ prin transmiterea acestora catre Directia Comunicare, Relafii Publice — Serviciul Relatii
Publice, Monitorizare Proceduri Administrative si catre Serviciul Informaticd, in vederea publicarii
acestora pe site-ul Municipiului Ploiesti.

29. Certificarea, conform cu originalul, a dispozitiilor Primarului Municipiului Ploiesti.

30. Inregistrarea si distribuirea corespondentei adresate Secretarului General al Municipiului
Ploiesti.

31. Organizarea si gestionarea Monitorului Oficial Local in conformitate cu prevederile Anexei
nr.1 a Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare: asigurd transmiterea spre publicare in "MONITORUL OFICIAL LOCAL" a
elementelor prevazute in ordonanta mentionatd anterior, astfel:

a) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;

b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE”, unde se publica
Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de
hotardri ale autoritatii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzdnd misurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive;

¢) "HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE”, unde se publicd actele administrative
adoptate de Consiliul Local al Municipiului Ploiesti, atét cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter
individual; aici se publica si Registrul pentru evidenta proiectelor de hotirari ale autoritatii deliberative
si Registrul pentru evidenta hotarérilor autoritatii deliberative, actualizate lunar;

d) "DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE”, unde se publica actele administrative emise de
primarul Municipiului Ploiesti, cu caracter normativ; aici se publicid si Registrul pentru evidenta
proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive si Registrul pentru evidenta dispozitiilor autoritatii
executive, actualizate lunar;

¢) "!DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE”, prin care se asiguré indeplinirea obligatiilor
privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit prevederilor legale;

f) "ALTE DOCUMENTE”, unde se publica documentele previzute la alin. (3) din Anexanr. | a
Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare .
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32. in cadrul serviciului se intocmesc urmatoarele registre:

- Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari;

- Registrul pentru evidenta proiectelor de hotérdri, in format electronic, care se publicd pe site-ul
Municipiului Ploiesti la sectiunea Monitorul Oficial Local;

- Registrul pentru evidenta hotararilor Consiliului Local al Municipiului Ploiesti;

- Registrul pentru evidenfa hotirdrilor Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, in format
electronic, care se publica pe site-ul Municipiului Ploiesti la sectiunea Monitorul Oficial Local;

- Registrul privind comunicarea hotdrarilor Consiliului Local al Municipiului Ploiesti catre

Institutia Prefectului — Judeful Prahova;
- Registrul de corespondentd a Serviciului Relatia cu Consiliul Local, Reglementare si Monitor

Oficial Local;

- Registrul de corespondenta pentru Consiliul Local al Municipiului Ploiesti;

- Registrul de evidentd a mandatelor de executare a sanctiunilor contraventionale si a ordonantelor
de renuntare la urmarirea penala;

- Registrul special privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/ aviza proiectele de
hotdréri, precum si obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

- Registrul pentru evidenta dispozitiilor Primarului Municipiului Ploiesti;

- Registrul pentru evidenta dispozitiilor Primarului Municipiului Ploiesti, in format electronic, care
se publici pe site-ul Municipiului Ploiesti la sectiunea Monitorul Oficial Local:

- Registrul de consultatii in vederea intocmirii de catre alesii locali a declaratiilor de avere;

- Registrul de consultatii in vederea intocmirii de catre alesii locali a declaratiilor de interese;

- Registrul privind evidenta declaratiilor de avere ale alesilor locali;

- Registrul privind evidenta declaratiilor de interese ale alesilor locali;

- Registrul de corespondentd a Secretarului General al Municipiului Ploiesti;

- Registrul special privind inregistrarea refuzurilor de a contrasemna proiectele de hotarari, precum
si obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris de citre secretarul general al Municipiului Ploiesti.

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

15.2. COMPARTIMENTUL MONITORIZARE ASOCIATII
DE PROPRIETARI SI CONTROL ENERGETIC

Compartimentul Monitorizare Asociatii de Proprietari si Control Energetic funcfioneaza cu
structurd de 3 posturi de functie publicd de executie in subordinea Serviciului Relatia cu Consiliul Local,

Reglementare.

Atributiile Compartimentului Monitorizare Asociatii de Proprietari si Control Energetic sunt:

1.Asigura evidenta tuturor asociatiilor infiintate potrivit prevederilor legale;

2.Transmite informatiile solicitate atat de cetafeni, cat si de catre conducerile asociatiilor de
proprietari, in cadrul programului de relatii cu publicul, aprobat de catre conducerea institutiei;

3.Asigurd, la cerere, informarea asociatiilor si proprietarilor din condominii cu privire la cadrul
normativ privind organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari;

4.Indruma si sprijina asociatiile de proprietari pentru indeplinirea de cétre acestea a obligatiilor
ce le revin pentru intretinerea si repararea constructiilor i instalatiilor din condominiu si a altor sarcini
asupra proprietatii comune;

5.Indruma, sprijind si consiliazd proprietarii apartamentelor de bloc si a spatiilor cu alta
destinatie decat cea de locuinta, in scopul infiintarii asociatiilor de proprietari, in conditiile legii;

6.Analizeaza si solutioneaza petitiile cetatenilor, inregistrate la Municipiul Ploiesti, precum si a
celor remise spre solutionare de catre alte institutii;
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7.Informeazi asociatiile de proprietari cu privire la interdictiile prevazute in regulamentul local
de urbanism sau in regulamentele de interventie aferente zonelor de interventie prioritara, aplicabile
condominiilor, stabilite in cadrul programelor multianuale destinate cresterii calitatii arhitectural-
ambientale a cladirilor, de reabilitare termica si de reducere a riscului seismic al constructiilor existente,
precum si cu privire la obligativitatea montarii contoarelor pentru individualizarea consumurilor la nivel
de proprietate individuala, conform legislatiei in vigoare;

8 Exercita controlul asupra activititii financiar-contabile din cadrul asociatiilor de proprietari,
din oficiu ori la solicitarea unuia sau mai multor membri ai asociatiei de proprietari, in baza listelor
afisate pe ultimele doua luni;

9 Verifici documentele financiar-contabile privind modul de repartizare a cotelor de contributie
la cheltuielile asociatiilor de proprietari, in baza listelor afisate pe ultimele doua luni;

10. Verificd modul de repartizare a penalititilor calculate pentru neachitarea sumelor cu titlu de

restantd, afisate in listele de plata;
11. Verifica existenta si modul de intocmire a listelor de platé a cotelor de contributie, precum si

a registrelor contabile, conform prevederilor legale;

12. Verificd respectarea procedurilor legale cu privire la realizarea lucrarilor de reparatii
executate pe proprietatea comuna (aprobarea adunarii generale, selectia de oferte aprobatd de catre
comitetul executiv al asociatiei, contract, process-verbal de receptie a lucrdrii, chitante, facturi etc.);

13. Verifici respectarea procedurii legale cu privire la convocarea/reconvocarea adundrilor
generale;

14. Efectueaza verificari in teren (dupa caz) in vederea solutiondrii aspectelor sesizate:

15. Primeste si inregistreaza situatiile soldurilor elementelor de activ si pasiv intocmite de cétre

asociatiile de proprietari care conduc evidenta contabila in partida simpla;

16. Intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatiile de proprietari prin
care si contribuie la buna desfisurare a activitdtii acestora;

17. Efectueazi controlul asupra modului de desfasurare a activitatii privind repartizarea
costurilor energiei termice in condominiile de pe raza municipiului Ploiesti;

18.1n calitate de imputerniciti ai primarului, constatd contraventiile si aplica sanctiunile
prevazute de art. 102, alin. 1, lit. a, b,c, d, e ], k |, m, q,r, s din Legea nr.196/2018 privind infiintarea,
organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari si administrarea condominiilor;

19. Primeste si verifica dosarele persoanelor care solicita eliberarea atestatelor de condominii,
intocmeste referatele catre primar cu propunerea atestarii pentru functia de administrator condominii a
persoanelor care indeplinesc conditiile legale, intocmeste si elibereazd atestatele de administrator
condominii;

20. In exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul Monitorizare Asociatii de Proprietari i
Control Energetic colaboreazi cu institutiile subordonate Consiliului Local al Municipiului Ploiesti.

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

in exercitarea atribugiilor ce ii revin, Compartimentul Monitorizare Asociatii de Proprietari si
Control Energetic si Control Energetic colaboreaza cu urmatoarele institufii:

» Avocatul Poporului ;

> Inspectoratul de Politie al Judetului Prahova ;

> Autoritatea Nationala de Reglementare pentru Serviciile Comunitare de Utilitati Publice
Bucuresti, respectiv Autoritatea Nationala de Reglementare in Domeniul Energiei;
Uniunea Asociatiilor de Proprietari Prahova, Alianta Asociafiilor de Proprietari
Prahova, Asociatia Profesionald a Proprietarilor si Asociatiilor de Proprietari Ploiesti

> Furnizorii de utilitati: SC Apa Nova Ploiesti S.R.L.; S.C. Veolia Energie Prahova S.R.L.;
S.C. Distrigaz Sud S.A. Ploiesti, S.C Rosal Grup S.A.;

» Structuri subordonate consiliului local al Municipiului Ploiesti.
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16. COMPARTIMENTUL ARHIVA

Compartimentul Arhivd functioneaza cu structurd de doua posturi de naturd contractuald de
execufie.

Scopul principal al Compartimentului Arhiva il constituie organizarea activitatii de arhivare a
documentelor, solutionarea operativa a solicitarilor de identificare a unor documente aflate in arhiva
institutiei si luarea masurilor legale de conservare si selectionare a fondului arhivistic.

Atributiile Compartimentului Arhiva sunt :

1. Asiguri aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare pe linia activitatii de arhiva si stabilegte
misurile ce se impun potrivit legii, in ceea ce priveste evidenta, pastrarea, selectionarea si clasarea
documentelor.

2. Pastreazd in bune conditii spatiul si echipamentele de depozitare din cladirile cu destinatie de
arhiva ale primiriei, preia de la compartimentele din cadrul acesteia documentele ce trebuie predate i
pastrate in arhiva, in conditiile §i cu respectarea prevederilor legale in materie.

3. Efectucaza cu sprijinul personalului specializat in domeniul arhivistic din cadrul Directiei
Judetene a Arhivelor Statului operafiunea de selectionare a arhivei pe baza inventarelor intocmite de
fiecare compartiment in parte i a indicatorului termenelor de pastrare a diverselor documente inscrise in
Nomenclatorul arhivistic, in scopul predarii acestora la Arhivele Nationale.

4. Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in arhiva

5. Cerceteaza documentele din arhiva si elibereazd copii certificate de pe orice act din arhiva
Municipiului Ploiesti, solicitate de persoane fizice sau juridice, pentru dobandirea unor drepturi in
conformitate cu legile in vigoare.

6. Elibereaza copii certificate de pe orice act din arhiva Municipiului Ploiesti, solicitate de diferite
structuri din cadrul primdriei in scopul indeplinirii atributiilor specifice acestora.

7. Pune la dispozitie, pe bazd de semndturd, si tine evidenta documentelor imprumutate; la
restituire, verifica integritatea documentului imprumutat si il reintegreaza in arhiva.

8. Pune la dispozitie delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situaia arhivei.

9. Formuleaza si propune spre aprobare proiectul Nomenclatorului arhivistic, cu respectarea
procedurii prevazute de legislatia in materie.

10. Asigura actualizarea Nomenclatorului arhivistic.
11. Organizeazi si sistematizeaza athiva institutiei, in conformitate cu prevederile legale in materie.
Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotaréri ale Consiliului

Local sau dispozitii ale Primarului.

17. SERVICIUL JURIDIC CONTENCIOS ADMINISTRATIV

Serviciul Juridic Contencios Administrativ functioneazi cu structura de un post de conducere de
functie publici de sef serviciu si 12 posturi de functie publicd de executie ;

Atributiile Serviciului Juridic Contencios Administrativ sunt:

1. Asigura reprezentarea Municipiului Ploiesti, Consiliului Local al Municipiului Ploiesti.
Primarului Municipiului Ploiesti si Comisia Locala de Fond Funciar Ploiesti, in cauzele aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

In situatia in care Serviciul Juridic Contencios Administrativ a intocmit raport de specialitate
nefavorabil la un proiect de hotérare, iar secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale a refuzat
motivat contrasemnarea pentru legalitate a hotararii, personalul din cadrul serviciului nu va asigura
reprezentarea Consiliului Local in instantd in litigiile avand ca obiect actul administrativ respectiv.
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in asemenea situatii, Serviciul Juridic Contencios Administrativ va informa Consiliul Local cu
privire la acest aspect.

2. Elaboreaza si redacteaza cererile de chemare in judecata, de exercitare a cdilor de atac, precum
si orice alte asemenea cereri si le sustine in fata instantelor judecitoresti, in baza referatelor aprobate de
conducerea institutiei si a inscrisurilor transmise de compartimentele de specialitate din cadrul Primariei
Municipiului Ploiesti;

3. Formuleaza intampinari, cereri reconventionale, note de sedinta, concluzii scrise in dosarele
aflate pe rolul instantelor de judecata, pe baza punctelor de vedere exprimate de compartimentele de
specialitate din cadrul Primariei Municipiului Ploiesti si a inscrisurilor transmise de acestea;

4. Intreprinde demersurile necesare la structurile de specialitate in vederea stringerii de probe
pertinente, concludente si utile solutionaril cauzelor in care Municipiul Ploiegti este parte;

5. Solicita legalizarea hotirarilor judecétoresti ramase definitive.

6. Formuleaza cereri de executare silita la solicitarea compartimentelor de specialitate din cadrul
Primiriei Municipiului Ploiesti.

7. Comunica hotirérile judecitoresti compartimentelor interesate.

8. Urmireste stadiul de solutionare a tuturor dosarelor in care Municipiul Ploiesti este parte;

9. Tine evidenta dosarelor aflate pe rol, a termenelor acordate, precum si a imobilelor aflate in
litigiu

10. Formuleaza raspunsuri la plangerile prealabile, pe baza punctelor de vedere emise de
compartimentele de specialitate;

11. Verificd si semneaza, din punct de vedere al legalitatii si conformitatii clauzelor contractuale,
contractele incheiate de Municipiul Ploiesti cu diverse persoane fizice si j uridice;

12. Asigurd consultant3 juridicd compartimentelor functionale ale Primariei Municipiului Ploiesti,
formuland opinii juridice, in conformitate cu prevederile Legii nr. 514/2003 privind organizarea $i
exercitarea profesiei de consilier juridic, cu modificérile si completarile ulterioare si cu Statutul profesiei
de consilier juridic; .

13. Formuleazi puncte de vedere la petitiile, memoriile si scrisorile cetatenilor sau ale persoanelor
juridice, la solicitarea Directiei Relatii Publice si Situatii de Urgenta sau a conducerii institutiei, In
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare ;

14. Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotdrare transmise de catre Serviciul
Relatia cu Consiliul Local, Reglementare si Monitor Oficial Local;

15. Avizeaza, din punct de vedere al temeiului juridic, referatele intocmite de compartimentele de
specialitate in vederea promovarii actiunilor pe rolul instantelor de judecatd.

16. Avizeazi, din punct de vedere al legalitatii §i conformitaii clauzelor contractuale, modelul de
contract anexat la Strategiile de contractare si la Notele Justificative intocmite de Serviciul Achizitii
Publice si Contracte;

17. Asigura arhivarea documentelor Serviciului in conformitate cu prevederile legale.

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

19. Prezintd la superiorilor ierarhici, rapoarte si informari privind activitatea serviciului, in

termenul solicitat.
20. Participa la sedintele Unitagilor de Implementare a proiectelor realizate cu fonduri

nerambursabile;
21. Seful Serviciului Juridic Contencios Administrativ este inlocuitorul de drept al Secretarului

General.
22. Exerciti si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotirari ale Consiliului

Local sau dispozitii ale Primarului

In exercitarea atributiilor ce ii revin Serviciul Juridic Contencios Administrativ colaboreaza cu:
Instante judecatoresti;

Organele de cercetare si urmarire penala;

Politia municipiului Ploiesti;

Directia Generala a Finantelor Publice;

Serviciile publice si instituii publice din subordinea Consiliului Local Ploiesti;
Inspectoratul scolar Judetean Prahova;

YVVVVY
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Consiliul Judetean Prahova;

Institutia Prefectului - judetul Prahova;

Persoane fizice si juridice aflate in litigiu cu Primdria municipiului Ploiesti.
alte institutii ale administratiei publice centrale si locale.

YV VV

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

CAPITOLUL VI

DISPOZITII FINALE

ART.31 in Primiria municipiului Ploiesti sunt respectate dispozitiile Legii nr.202/2002 privind
egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata, cu modificarile i completarile
ulterioare, Legii nr.52/2003 privind transparenfa decizionald in administratia publica,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Ordonantei Guvernului
nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si Legii nr.190/2018
privind misuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulagie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor).

ART.32  Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atribuii noi pentru angajaii din aparatul de

specialitate al primarului

ART.33  Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecdrui compartiment functional.

ART.34  Sefii compartimentelor sunt obligafi si asigure cunoasterea si respectarea de cétre intregul
personal a actualului regulament, precum si de actualizarea Figei postului in conformitate

cu prevederile actualului regulament.

ART.35  Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori necesititile legale de organizare si
disciplina muncii o solicité.

ART. 36  Personalul Primiriei municipiului Ploiesti este obligat sd cunoasca §i sd respecte
prevederile prezentului Regulament.
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ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
MUNICIPIUL PLOIESTI

Nh. 284 /0. 06 2008

REFERAT DE APROBARE
la proiectul de hotirire privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al Primiriei Municipiului Ploiesti

in conformitate cu prevederile art. XL alin. (6) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum
si pentru adoptarea unor mdsuri pentru cregterea capacitdfii financiare a unitdfilor
administrativ-teritoriale ,Reorganizarea aparatului de specialitate al primarului,
aparatului de specialitate al consiliului judetean, precum si a institutiilor publice locale
infiintate prin hotarari ale autoritatilor deliberative se realizeaza pana cel tarziu la data de

1 iulie 2026”

Astfel ca urmare a reorganizarii activitatii Primédriei Municipiului Ploiesti prin
Hotararea Consiliului Local nr.132/11.05.2026, se impune actualizarea si aprobarea unui
nou Regulament de Organizare si Functionare, in vederea corelarii atributiilor,
competentelor si relatiilor functionale ale structurilor organizatorice cu modificarile
intervenite in organigrama si statul de functii.

Regulamentul de Organizare si Functionare reprezinta instrumentul administrativ
prin care sunt stabilite atributiile compartimentelor functionale, raporturile de
subordonare, relatiile de colaborare intre structuri, precum §i responsabilitatile ce revin
personalului din cadrul institutiei, fiind necesard adaptarea acestuia la noua structurad
organizatoricd aprobata in conditiile O.U.G. nr. 7/2026.

Aprobarea noului Regulament de Organizare si Functionare are ca scop asigurarea
unui cadru organizatoric coerent, eficient si functional, care sa permitd desfasurarea
activitatii institutiei in conditii de legalitate, eficienta administrativa si utilizare optima a
resurselor umane si financiare.

Avand in vedere aceste considerente si pentru intocmirea fiselor de post in termenul
previzut in Hotirdrea Consiliului Local nr.132/11.05.2026, propun spre aprobare
Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, In regim de urgentd, proiectul de hotarare

anexat.

PRIMAR
POLITEANU MIIWAURENTlU
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