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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Primarul, viceprimarii, secretarul municipiului §i aparatul de
specialitate al primarului constituie o structura functionala cu activitate permanenta,
denumitd Unitatea administrativ teritoriald a municipiului, care duce la indeplinire
hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente
ale colectivitatii locale.

Art.2. Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica
stabilita prin organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la
indeplinire sarcinile si atributiile administratiei publice locale reiesite din legi,
ordonante, hotarari ale guvernului, ordine ale conducatorilor administratiei publice
centrale, hotarari ale Consiliului Local si dispozitii ale primarului.

Art.3. Primarul este seful administratiei publice locale si raspunde de buna
organizare §i functionare a acesteia, prin compartimentele de specialitate din aparatul
de specialitate al primarului. In exercitarea atributiilor ce-i revin, Primarul emite
dispozitii. Acestea devin executorii dupa ce au fost aduse la cunostinta publicad sau a
persoanelor interesate.

Primarul reprezintd municipiul in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu
persoane fizice si juridice din tard si strdinatate, precum si in justitie.

Primarul este ordonatorul principal de credite.

Art.4. Viceprimarii municipiului indeplinesc atributiile care le sunt delegate
de catre primar, prin dispozitie, si coordoneaza direct activitatea structurilor
functionale ale administratiei locale, conform organigramei.

Art.S. Secretarul municipiului indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) avizeaza, 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) organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

€) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor cu caracter public, in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;
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f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al
sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local;

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de

specialitate ale acestuia;

h) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de
primar ;

De asemenea, coordoneaza activitatea Directiei Juridic Contencios (APL) si a
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor.

Art.6. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate
colaboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte
organe centrale organizate la nivel judetean.

In vederea rezolvirii operative si oportune a sarcinilor ce le revin,
compartimentele de specialitate ale Aparatului de specialitate al primarului, sprijina
activitatea societdtilor comerciale, institutiilor publice bugetare si extrabugetare din
subordinea Consiliului Local.

in problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta
Aparatului de specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de
hotarari s1 dispozitii pe care le prezintd Primarului, viceprimarilor sau secretarului care
le coordoneaza activitatea, in vederea avizarii §i propunerii spre aprobare Consiliului
Local sau Primarului, cu viza din punct de vedere legal a secretarului, respectiv a
personalului cu atributii in domeniul juridic.

Compartimentele functionale raspund in fata Primarului de aplicarea
prevederilor Hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului. Documentele
care sunt solicitate de consilieri in vederea informarii, vor fi puse la dispozitia acestora
conform legii. Pentru alte organe sau persoane fizice interesate in consultarea unor
documente, aceasta devine posibild numai cu aprobarea prealabild a Primarului,
viceprimarilor sau secretarului in concordantd cu prevederile Legii nr. 544/2001,
privind liberul acces la informatiile de interes public.

Art.7. Serviciile publice infiintate de Consiliul Local sunt subordonate
Primarului care le coordoneaza direct sau prin viceprimari $i secretar potrivit
competentelor stabilite prin organigrama si Regulamentul de organizare si functionare.

Art.8. Actele care se elibereaza de catre Primdrie vor fi semnate, de regula,
de catre Primar sau de viceprimari in limita delegarii atributiilor stabilite de catre
Primar, secretar, precum si de catre seful structurilor functionale in cadrul carora au
fost intocmite.

Art.9. Conducerea fiecarei directii este asiguratd de un director executiv care
este ajutat 1n realizarea sarcinilor de un director executiv adjunct, dupa caz, de sefii de
servicii, birouri si compartimente subordonate.

Art.10. Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce
revin directorilor executivi:

Directorii executivi (directorii executivi adjuncti), pe langa activitatea
profesionala proprie, organizeaza activitatea si urmareste realizarea sarcinilor de catre
functionarii din compartimentele directiei, in care sens, indeplinesc urmatoarele
atributii:
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10.

1.

12.
13.
14.

15.

primesc corespondenta repartizatd directiei de cdtre conducerea primariei §i o
distribuie compartimentelor de specialitate din cadrul directiei;
urmaresc respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;
Informeaza ori de cate ori este nevoie conducerea institutiei asupra activitatilor
desfasurate in cadrul directiei, precum si despre problemele din activitatea institutiilor
si agentilor economici de interes local;
participa la sedintele Consiliului Local;
asigurd rezolvarea problemelor curente;
asigurd cunoasterea si studierea de cdtre personalul din subordine a legislatiei in
vigoare, utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecarui angajat
la rezolvarea cu competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate conform
fisei postului in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;
Asigura si raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, sesizarilor si scrisorilor
primite de la cetateni in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002;
Asigura elaborarea proiectelor de hotarari si dispozitii;
Elaboreaza alaturi de serviciile sau birourile din subordine, rapoartele de
specialitate in vederea adoptarii proiectelor de hotarari si dispozitii;
Urmaresc Indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului
date in competenta de realizare a serviciilor directiei respective;
Realizeaza colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme
complexe cu toate directiile de specialitate, inclusiv a materialelor care se
prezinta spre analiza comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;
Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primariei;
Acorda audiente cetdtenilor pe domeniul specific de activitate al fiecarei directii;
In limita competentelor stabilite, reprezintia compartimentele pe care le conduc in
relatiile cu alte compartimente de specialitate din aparatul propriu sau cu agentii
economici, institutiile publice si persoanele fizice;
Evaluarea personalului.

Art.11. Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general

ce revin sefilor de compartimente (servicii §i birouri):

1.

2.

Organizeaza activitatea, atdt pe compartimente cat si pe fiecare lucrator din
subordine;

Intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezinti spre
aprobare directorului executiv sau directorului executiv adjunct care coordoneaza
activitatea, stabilesc masurile necesare si urmaresc indeplinirea in bune conditii a
obiectivelor din aceste programe;

Urmaresc si raspund de elaborarea corespunzitoare a lucrarilor si finalizarea in
termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;
Asigurd respectarea disciplinei Tn munca de catre personalul subordonat, luand
masurile ce se impun;

Urmaresc si verificd activitatea profesionald a personalului din cadrul
compartimentelor pe care le conduc, 11 indruma si sprijind in scopul sporirii
operativitatii, capacitdtii si competentei lor In indeplinirea sarcinilor incredintate;
Asigura respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale
fiecarui compartiment, organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a
personalului din subordine;



7. Repartizeazd pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine
compartimentelor respective, dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea
acestora;

8. Verifica, semneaza sau vizeaza dupd caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile
si corespondenta efectuate de personalul din subordine;

9. Vegheaza si raspund, aldturi de personalul din subordine de respectarea normelor
legale si a celor hotarate de Consiliul Local;

10.Raspund de respectarea normelor de conduitd si deontologie de catre personalul din
subordine 1n raporturile cu contribuabilii;

11.Intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuala ale subordonatilor, pana

la
nivelul competentelor lor;

12. Raspund de buna organizare si desfasurare a activitatii de
primire §i solutionare a petitiilor adresate compartimentului, in conformitate cu
Ordonanta Guvernului nr. 27/2002;

13.Indeplinesc orice alte atributii previazute de lege sau dispuse de conducere in
legatura cu domeniul lor de activitate.

In cazul sefilor de compartimente care nu fac parte din nici o directie, la
sarcinile acestora se adauga si cele specifice Directorilor executivi. Directorii
executivi, directorii executivi adjuncti, sefii de servicii si birouri raspund de intreaga
activitate care le-a fost repartizata spre coordonare, in conformitate cu prezentul
regulament; inlocuitorii de drept vor fi stabiliti prin fisa postului sau prin dispozitia
Primarului. Ei raspund in ordine ierarhica fatd de Primar, viceprimari sau secretar,
dupa caz, respectiv fata de directori.

Art.12. Personalul din cadrul aparatului de specialitate isi desfasoara
activitatea potrivit dispozitiilor legale prevazute pentru functionarii publici sau
personalul contractual, dupa caz si are urmatoarele responsabilitdti generale:

1. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

2. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca
prejudicii institutiet;

3. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-1 revin conform
legii, programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de
raportare a modului de realizare;

4. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor
s1 informatiilor stipulate in documentele intocmite;

5. raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului.

Pentru faptele sdvarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul
aparatului propriu raspunde, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau
penal.



CAPITOLUL 11

PATRIMONIU

Art. 13 Patrimoniul unitatii administrativ-teritoriale a municipiului Braila este
alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin domeniului public al unitétii
administrativ-teritoriale, domeniului privat al acesteia, la care se adaugd drepturile si

obligatiile cu caracter patrimonial.

Art. 14 Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile,
imprescriptibile si insesizabile.

Art. 15 Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu
apartin domeniului public, dobandite prin modalitatile prevazute de lege.

Art. 16 Consiliul local al municipiului Braila hotaraste ce bunuri apartin
domeniului public sau privat sa fie date in administrarea regiilor autonome si
institutiilor publice, sa fie concesionate ori inchiriate.

Art. 17 Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor
ce fac parte din domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia
inventarierii acestora.

Art. 18 Consiliul local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat, imobile
din patrimoniul lui societatilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere,
recunoscute ca persoane juridice, in scopul Indeplinirii unor activitati care satisfac

cerintele cetdtenilor din municipiu.



CAPITOLUL 111

BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 19 Finantele municipiului Braila se administreaza in conditiile prevazute de
lege, in conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitétii, specializarii bugetare
si echilibrului.

Art. 20 Bugetul municipiului Bréila se elaboreaza, se aproba, si se executa in
conditiile legii.

Art. 21 Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al
municipiului Braila, in limitele si conditiile legii.

Art. 22 Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si
impozite locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciala si

venituri obtinute din Tmprumuturi externe.



CAPITOLUL IV

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 23 Aparatul de specialitate al primarului municipiului Braila este structurat
pe directii, servicii si birouri, conform organigramei aprobate de Consiliul local, care
face parte integranta din prezentul regulament.

Principalele atributii ale compartimentelor sunt:

4.1. REGISTRUL AGRICOL

1. Organizeaza si actualizeaza registrele agricole n sensul inregistrarii la cerere
a terenurilor agricole dobandite conform legilor de restituire, partaj,
succesiuni sau acte de vanzare-cumparare si efectuarea operatiunilor de
scadere a unor suprafete instrainate cu acte;

2. Organizeaza si actualizeaza registrul agricol privind inventarierea animalelor
detinute de populatie;

3. Elibereaza adeverinte necesare intocmirii dosarelor de somaj, ajutor social,
burse scolare, handicapati etc;

4. Intocmeste contracte agricole pentru terenul din intravilan si extravilanul
localitatii pe o perioadda determinatda (un an), urmdrind modul in care
detindtorii terenurilor asigura cultivarea acestora;

5. Organizeazd evidenta domeniului public §i privat agricol al Unitatii
Administrativ Teritoriale i asigura actualizarea acestuia;

6. Face propuneri pentru inchirierea §i concesionarea terenurilor agricole de pe
teritoriul administrativ al Unitatii Administrativ Teritoriale al Municipiului
Braila, tinand si evidenta acestora;

7. Elibereaza certificate de producator agricol si titlu de proprietate conform
legislatiei in vigoare;

8. Identificd terenurile libere din intravilan si situatia tehnica si juridica a
acestora, colaborand in acest sens cu Biroul Urbanism si Serviciul Autorizare
Constructii s Demolari;

9. Constata si aplica sanctiuni contraventionale, precum i masurile de control
preventiv.
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4.2. CENTRUL DE INFORMARE PENTRU CETATENI

Asigurd informarea cetdtenilor cu privire la serviciile oferite de institutie;

. Asigurd aplicarea prevederilor Legii nr.52/2003 privind transparenta

decizionald, fiind responsabili pentru relatia cu societatea civila privind
propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la
proiectele de acte normative propuse conform cerintelor legii privind
transparenta decizionald in administratia publica;

. Organizeaza intalniri in care se dezbat public proiecte de acte normative,

toate recomanddrile urmand a fi remise Consiliului Local, precum si
structurilor competente din subordinea acestuia;

Contribuie la dezvoltarea programelor de implicare a cetitenilor in viata
comunitatii in colaborare cu alte institutii sau organizatii ale societatii civile;
Asigura aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces al cetatenilor la
informatiile de interes public, inclusiv prevederile privind relatia cu mass-
media;

Asigurd stabilirea de contacte si realizarea unor comunicari eficiente cu
reprezentantii Mass-Media;

Asigurd periodic sau de fiecare data cand activitatea institutiei ori a autoritatii
publice prezintd un interes public imediat, difuzarea de comunicate,
informari de presd, organizarea de conferinte de presa, interviuri;

Intocmeste anual raportul privind accesul la informatiile de interes public.

4.3. COMPARTIMENT GESTIONARE HOTARARI
CONSILIU LOCAL (PREGATIRE DOCUMENTE)

. Asigura redactarea finald, gestiunea, comunicarea/publicitatea, evidenta

scrisd si informatizatda a Hotararilor Consiliului Local si a proiectelor de
hotarari (insotite de anexe, expuneri de motive, rapoarte de specialitate, avize
de specialitate si alte documente, dupa caz);

Organizeaza si asigura evidenta si arhivarea speciald a tuturor documentelor
sedintelor Consiliului Local, eliberand copii certificate din arhiva;

. Organizeaza si asigura asistenta tehnicd a sedintelor Consiliului Local si

asistenta tehnica si juridica a sedintelor comisiilor de specialitate;

Asigurad convocarea Consiliului Local la solicitarea Secretarului;

Elaboreaza proiecte de Hotarari ale Consiliului Local in limita competentei
profesionale;

Comunica Centrului de informare pentru cetateni proiecte de acte normative
in vederea indeplinirii procedurii de transparenta decizionald, asigura
publicitatea ordinii de zi si a deliberarilor sedintei Consiliului Local si
arhiveaza dovezile de indeplinire a procedurii prevazuta de lege impreuna cu
documentele sedintei in care s-au aprobat hotararile;



7.

Transmite sau pune la dispozitia consilierilor lucrurile ce vor fi dezbatute in
sedintd, la termenele stabilite de lege.

4.4. OFICIUL ARHIVA

Obiectul de activitate constd in pastrarea si folosirea documentelor

arhivate, exercitand urmatoarele atributii:

1.

W

e

Intocmeste, pe baza propunerilor celorlalte compartimente, nomenclatorul
arhivistic al institutiei, termenele de pastrare si urmareste aplicarea acestora
in conformitate cu prevederile Legii nr.16/1996 — Legea Arhivelor Nationale;
Preia periodic de la compartimentele din institutie, pe baza de proces —
verbal, documentele ce trebuie pastrate in arhiva,

Asigura aranjarea documentelor pe criterii de temporalitate si specialitate;
Asigura pastrarea documentelor in arhiva in conditii optime pentru a evita
degradarea acestora;

Ia masuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei si predarea
materialelor selectate la Arhivele Nationale sau, dupa caz, agentilor
economici de colectare a deseurilor;

La solicitarea compartimentelor din cadrul institutiei sau a altor solicitanti,
elibereaza copii dupa actele arhivate cu caracter public;

Intocmeste adeverinte privind vechimea in munci a angajatilor institutiilor a
caror evidente se afld spre pastrare in arhiva Unitatii Administrativ
Teritoriale a Municipiului Bréila;

In caz de pierdere, alterare, distrugere sau sustragere de documente sesizeaza
organul executiv si politia.

4.5. COMPARTIMENT COMUNICARE DISPOZITII

. Intr-un registru special, organizeazd si asigurd evidenta scrisa si

informatizata, gestiunea, comunicarea Dispozitiilor individuale ale
Primarului si publicitatea celor normative;

Multiplica si distribuie Dispozitiile Primarului pentru aducerea la indeplinire
catre compartimentele functionale si persoanele interesate;

. Comunica Institutiei Prefectului, in termenul prevazut de lege, Dispozitiile

Primarului in vederea exercitarii controlului de legalitate, comunica
Dispozitiile compartimentelor;

Asigurd aducerea la cunostinta publica a Dispozitiilor Primarului cu caracter
normativ prin intermediul mass-media, afisare, pagina web etc.

Intocmeste, cand este cazul, referate si redacteaza Dispozitii ale Primarului;
Urmareste ducerea la indeplinire a acestora.
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CAPITOLUL V

DIRECTIA JURIDIC CONTENCIOS ( APL)

Directorul executiv al Directiei are urmatoarele atributii:

l.

Raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

2. Conduce compartimentele subordonate si raspunde de organizarea si

functionarea acestora in conditii de eficienta si eficacitate;

. Elaboreaza si propune spre aprobare programul general de dezvoltare a

municipiului Braila;

Réspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate,
inclusiv in format electronic in domeniul sau de activitate;

Réaspunde de organizarea controlului intern cu privire la domeniile de
activitate subordonate

5.1 SERVICIUL JURIDIC.CONTENCIOS

. Acordd consultantd juridica directiilor, serviciilor, birourilor si

compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului;
Reprezinta Institutiile Primarului, Consiliului Local Municipal in cauze
civile, comerciale si de contencios administrativ;

. Asigurd reprezentarea in fata organelor judecdtoresti, notariale, procuratura,

politie s1 a celorlalte autoritati ale administratiei de stat cu avizul
ordonatorului principal de credite sau al Consiliului Local Municipal, dupa
caz,

Avizeaza pentru legalitatea toate actele emanate de la autoritatea publica
(contracte de inchiriere, concesionare, prestdri servicii, vanzare) orice alt
contract, act juridic emanat de institutie;

Asigurd asistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor,
avizelor juridice, conventii, acorduri, acte administrative etc.;

Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata in care
autoritatea locala este parte si registrul de termene;

Intocmeste documentatia si redacteazi actiunile, intAmpinirile, cererile
reconventionale, memoriile pentru recursurile in anulare, recursule ordinare
si realizeaza operatiunile de introducere §i sustinere a acestora;

Tine evidenta solicitdrilor pentru restituirea imobilelor preluate in mod
abuziv;

Verifica autenticitatea ti integralitatea actelor depuse de petenti in vederea
redobandirii imobilelor — terenuri si constructii in functie de destinatia
acestora;
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10.Inainteaza adrese solicitantilor pentru completarea dosarelor in vederea

emiterii masurilor reparatorii;

11.Intocmeste si prezinti comisiei referate motivate cu propuneri de redobandire

a imobilelor sau despagubiri, dupa caz;

12.Reprezintd institutiile primarului In actiunile intemeiate in baza Legii

nr.10/2001;

13.Urmareste si realizeaza ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local

Municipal, in colaborare cu celelalte compartimente.

5.2. BIROU AUTORITATE TUTELARA

. Intocmeste lucrarile necesare instituirii tutelei, curatelei, plasamentului

familial, ludrii celorlalte masuri de ocrotire, incuviintarii unor acte de
administrare a bunurilor minorilor;

Intocmeste lucrari si face propuneri privind inceperea actiunii de decidere
din drepturile parintesti in cazuri justificate, iIn caz de urgenta sesizeaza
direct parchetul,

. Tine evidenta minorilor asupra cdrora s-au luat masuri de ocrotire si verifica,

prin vizite la domiciliu sau sedii de institutii, modul in care se realizeaza
aceste masuri facand propuneri corespunzatoare;

Intreprinde actiuni pe bazi de program pentru depistarea minorilor aflati in
dificultate si face propuneri institutiilor abilitate de solutionare a situatiei
acestora;

Monitorizeaza activitatea tutorilor si curatorilor.

5.3. COMPARTIMENT LIBERA INITIATIVA

N

. Verifica documentatia depusa de persoanele fizice si asociatiile familiale in

vederea autorizarii pentru a desfdsura activitati economice in mod
independent;

Asigurd completarea formularelor de autorizare si inregistrarea acestora in
registrul de evidents;

. Asigura comunicarea documentelor pentru punerea in aplicare a Legii

nr.300/2004 la Oficiul Registrul Comertului si Directia Generald a Finantelor
Publice;

Notificd persoanele despre eliberarea autorizatiilor si a certificatelor de
inregistrare;

Verifica in teren situatiile semnalate de catre persoane fizice in legaturd cu
procedura de autorizare;

Asigura mentinerea la zi a bazei de date cu autorizatiile emise si cele anulate;
Colaboreaza cu Serviciul Impunere Persoane Fizice si Serviciul Urmarire
Impozite si Taxe privind incasarea taxei de firma si plata taxei anuale;
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Notifica institutiile abilitate cu supravegherea respectarii de catre comercianti
a legislatiei specifice in domeniul sanitar, sanitar-veterinar, protectia
mediului, protectia muncii §1 apararii impotriva incendiilor;

Asigurd anularea autorizatiilor in situatiile prevazute de legislatia in vigoare
si transmite lunar la O.R.C originalul certificatelor de Inregistrare,
comunicand aceste cazuri §i organului fiscal,

10.Participd la autorizarea agentilor economici ce comercializeazd diverse

produse sau presteaza servicii, potrivit legii;

11.Intocmeste avizele prealabile conform OUG nr.16/2001.

5.4. COMPARTIMENT REGISTRATURA GENERALA

e

SI RELATII CU PUBLICUL

. Asigurda informarea directd a persoanelor cu privire la domeniile de

competentd ale Unitatii Administrativ Teritoriale a Municipiului Bréila;
Asigura inregistrarea intregii corespondente (petitii, sesizdri, memorii,
reclamatii de la petenti — persoane fizice sau juridice) a institutiei, distribuie
s1 expediaza corespondenta;

. Asigurd scaderea din registrul de intrare — iesire corespondenta din ziua

precedenta si o repartizeaza pe baza de condici de predare-primire la directii
s1 societati, regii sau servicii publice din subordinea Consiliului Local;

Ridica de la oficiul postal corespondenta zilnica;

Expedierea corespondentei Unitdtii Administrativ Teritoriale a Municipiului
Braiila, gestionarea timbrelor postale necesare si expedierea corespondentei
din afara institutiei;

Redirectionarea petitiillor gresit indreptate cdtre institutiile competente in
rezolvarea lor si anuntarea petentilor despre acest lucru.

5.5. COMPARTIMENT SECRETARIAT

. Inregistreaza, repartizeaza, distribuie si expediaza corespondenta intratd la

Primar, Viceprimari si Secretar;

Tine evidenta, pastreaza si conserva documente cu informatii secrete;
Asigurd stenodactilografierea sedintelor Consiliului Local;

Asigura convocarea consilierilor si a invitatilor la sedintele Consiliului
Local;

Asigura reprezentarea si Tntocmeste programul conducerii institutiei pentru
primiri vizite;

Asigurd protocolul in cazul primirilor de vizite de lucru la Primar,
Viceprimari si Secretar;
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7.

Asigura evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta secreta cu
respectarea dispozitiilor legale n vigoare.

5.6. BIROUL ADMINISTRATIV

9.

Rédspunde de buna executare a lucrarilor de intretinere, de utilizare rationala
si evidenta a imobilelor, instalatiilor aferente altor mijloace fixe si obiectelor
de inventar aflate n administrarea institutiei;

Réaspunde de buna desfasurare a activitdtii de exploatare, intretinere si
reparatii a mijloacelor auto din dotare, asigurand folosirea rationald a
acestora;

Efectueaza inventarieri periodice si asigura ducerea la indeplinire a
hotararilor Consiliului Local cu privire la casarea, declasarea sau
transmiterea bunurilor de inventar din administrarea acestuia la alte unitati,
intocmind documentele necesare;

Asigura incheierea contractelor pentru utilitati (energie electrica, apa, gaze)
si diverselor prestari de servicii §i ia masuri pentru gestionarea rationala a
combustibililor, hartiei, rechizitelor s1 a altor materiale de consum;
Intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de
intretinere, piese de schimb, inventar gospodaresc si rechizite de birou pentru
aparatul propriu de specialitate al Primarului;

Face propuneri pentru planul de investitii si reparatii privind imobilele,
instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe in administrarea municipiului
Braila, urmareste realizarea lucrarilor respective si participad la efectuarea
reparatiilor;

Efectueaza inventarierea lunard a stocului de carburanti din rezervoarele
autoturismelor din dotare si completarea corespunzitoare a documentelor
privind activitatea de transport;

Verifica activitatea zilnica a conducatorilor auto care deservesc institutia si
gestioneazad bonurile valorice de combustibil;

Anunta conducerea institutieir de orice deteriorare, declasare, pierdere sau
sustragere de bunuri din gestiune;

10.Intocmeste referate justificative pentru consumurile de materiale si confirma

situatiile de platda privind consumul de energie, apa, agent termic, gaze,
salubritate, depanare ale institutiei.
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CAPITOLUL VI

DIRECTIA FINANTELOR PUBLICE LOCALE

Directorul executiv al Directiei are urmatoarele atributii:

l.

Raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

2. Conduce compartimentele subordonate si raspunde de organizarea si

functionarea acestora in conditii de eficienta si eficacitate;

. Elaboreaza si propune spre aprobare programul general de dezvoltare a

municipiului Braila;

Raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate,
inclusiv in format electronic in domeniul sau de activitate;

Réaspunde de organizarea controlului intern cu privire la domeniile de
activitate subordonate

6.1. SERVICIUL CONSTATARE, IMPUNERE PERSOANE FIZICE

9.

. Stabilirea, constatarea, controlul si incasarea impozitelor (pe cladiri si

terenuri) si taxelor locale (pe mijloacele de transport §i pentru viza anuala
privind activitdtile lucrative), a majorarilor de intarziere, a penalitatilor, a
amenzilor si a oricdror altor venituri proprii ale bugetului local;

Solutionarea obiectiunilor si a contestatiilor formulate impotriva actelor de
control si de impunere, avand ca obiect impozitele si taxele locale;

. Acordarea Inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale si a altor venituri

ale bugetului local pentru persoane fizice;

Identificarea si aflarea domiciliilor pentru debitorii de amenzi si transmiterea
acestora a instiintarilor de plat;

Operarea la rolurile unice a amenzilor de la rolurile speciale, pentru a da
posibilitatea incasdrii acestora direct de la ghiseu la prezentarea
contribuabililor pentru plata obligatiilor curente;

Intocmirea si transmiterea la termen citre Serviciul Urmdrire Incasiri a
dosarelor pentru debitorii rau platnici, pentru a se evita prescrierea debitelor;
Efectueaza verificari si actioneaza operativ pentru corectarea erorilor din
evidenta fiscald care constau din adrese gresite, nume titular, patrimonii
inregistrate eronat etc.;

Urmareste permanent situatia debitelor si intreprinde masurile legale pentru
incasarea acestora;

Elaboreaza, pe baza datelor detinute, informari, situatii si orice alte asemenea
lucrari solicitate de Consiliul local sau conducerea institutiei;

10. Asigura confidentialitatea lucrarilor executate si a informatiilor detinute;
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11.Transmite, la inceputul fiecdrui an fiscal, instiintarile de platd pentru
impozitele si taxele datorate de persoanele fizice;

12.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul directiei si institutiei in
vederea corectarii erorilor din evidenta fiscald si realizeaza creantele
bugetare;

13.Emiterea chitantelor la ghiseul de incasdri a impozitelor, taxelor si a altor
venituri ale bugetului local, a adeverintelor si certificatelor fiscale necesare
contribuabililor la alte institutii;

14.Informarea, la cererea contribuabililor, asupra datelor privind valoarea
impozitelor cu care sunt inregistrati si a modului de calcul a acestora;

15. Administrarea retelei de calculatoare i utilizarea programului de impozite si
taxe;

16.Asigurarea primului nivel de interventie de service a echipamentelor de
calcul;

17.Aplicd sanctiunile prevazute de actele normative, persoanelor fizice care
incalcd legislatia fiscald si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea
deficientelor constatate.

6.2. SERVICIUL CONSTATARE IMPUNERE PERSOANE JURIDICE
SI ALTE VENITURI NEFISCALE

- Realizeaza activitatea de verificare a bazelor de impunere, a legalitatii si
conformitatii declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor de
catre contribuabili (persoane juridice), stabilirea diferentelor obligatiilor de plata,
precum si a accesoriilor aferente acestora.

- Realizeaza inspectia fiscala asupra tuturor persoanelor juridice, indiferent de
forma de organizare, care au obligatii de stabilire, retinere si platd a impozitelor si
taxelor locale.

1. Comunica contribuabililor, persoane juridice, ,,Decizia de impuneri” in urma

finalizarii ,,Raportului de inspectie fiscald”.

2. Transmite , Dispozitia de urmarire” Serviciului Urmarire Incasari Impozite si

3. Taxe, obligatiile de plata stabilite in sarcina contribuabililor persoane
juridice.

4. Intocmeste si asigurd gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte acte

referitoare la stabilirea obligatiilor fiscale in sarcina contribuabililor persoane juridice.

5. Elibereaza certificate fiscale, adeverinte si raspunsuri la diferite adrese
apartinand contribuabililor persoane juridice;

6. Urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a
documentelor referitoare la impunere de catre contribuabili (persoane
juridice);

7. Clarifica si solutioneaza toate cererile si alte adrese depuse de contribuabili
persoane juridice;

8. Asigura Intocmirea 1n termen a situatiilor statistice si informarile privitoare la
activitatea de constatare si stabilirea impozitelor si taxelor datorate de
persoane juridice;
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9. Raspunde de intocmirea si transmiterea in termen catre Serviciul de Urmarire
Incasari Impozite si Taxe, a dosarelor pentru debitorii rdu platnici pentru a se
evita prescrierea debitelor;

10.Urmareste permanent situatia debitelor si Intreprinde masurile legale pentru
incasarea acestora;

11.Constatda contraventiile si aplica amenzile si penalitatile prevazute de
legislatia fiscala in domeniu;

12.Verifica la peroanele juridice, detinatoare de bunuri supuse impozitarii ori
taxarii, sinceritatea declaratiilor de impunere si sanctioneaza nedeclararea in
termenul legal a bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

13.Raspunde de transmiterea la inceputul fiecarui an fiscal a instiintarilor de
plata, respectiv a confirmarilor de debite pentru toti contribuabilii persoane
juridice;

14.Colaboreaza cu organele de specialitate din cadrul Ministerului de Finante pe
linia recuperarii creantelor bugetare;

15.Asigurd si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor
executate in conformitate cu prevederile legale;

6.3. SERVICIUL URMARIRE iINCASARI IMPOZITE SI
TAXE DE LA PERSOANE FIZICE SI PERSOANE JURIDICE

1. Organizeaza si indruma activitatea de urmadrire si incasare la buget a
veniturilor fiscale si nefiscale neplatite in termen de la contribuabili persoane
fizice si juridice;

2. In cazul neachitirii la termen a taxelor si a altor virsaminte obligatorii

datorate, potrivit legii bugetului de stat s1 bugetelor locale, pot dispune

retragerea sumelor respective din conturile agentilor economici sau prin
aplicarea gradelor de urmarire silita prevazute de lege asupra elementelor
patrimoniale ale debitorilor;

Intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor;

4. Urmareste Incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie
si stabileste masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de
urmarire §i incasare;

5. la masuri de transmitere sau stingere a obligatiilor bugetare prin modalitatile
previzute de lege pe baza conventiilor incheiate cu debitorii sau cu terte
persoane juridice ori fizice;

6. Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le
prezintd spre aprobare conducerii;

7. Urmdreste permanent situatia incasdrii debitelor primite spre urmadrire,
verifica si face propuneri privind declararea starii de insolvabilitate in cadrul
termenului de prescriptie;

8. Intocmeste, impreund cu serviciile abilitate, centralizatorul lista de ramasite
s1 de suprasolviri pe feluri de impozite;

W
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9. Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabili persoane fizice
si persoane juridice, autorizate sd desfdsoare activititi producdtoare de
venituri 1 care datoreaza impozit i taxe consiliului local;

10.Asigura incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie si propune
masuri de recuperare a celor prescrise din vina personalului propriu;

11.Elaboreazd pe baza datelor detinute informatii si situatii privind realizarea
creantelor bugetare, solicitate de conducerea institutiei sau Consiliul Local;

12.Asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor executate si a informatiilor
detinute;

13.Primeste §i rezolvd corespondenta cu privire la urmdrirea si incasarea
debitelor neachitate in termen, ludnd notd si urmarind indeaproape cazurile
primite;

14.Intocmeste dosar pentru debitele primite spre executare de la alte unitati si
asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor,
confirmarea si debitarea amenzilor, despdgubirilor, imputatiilor si a altor
venituri primite de la alte organe;

15.Analizeaza, verifica si prezinta conducerii institutiei, in limita competentelor,
propuneri In legaturd cu acordarea de amanare, esalonari, reduceri, scutiri,
restituiri de impozite, taxe si majorari de intarziere cu avizul serviciilor de
specialitate;

16.Verifica cel putin o data pe an contribuabilii Tnscrisi in evidenta speciald a
insolvabililor si urmareste permanent starea de insolvabilitate.

6.3.1. COMPARTIMENT VALORIFICARE BUNURI

1. Asigura si organizeaza, atunci cand este cazul, ridicarea si depozitarea
bunurilor sechestrate;

2. Organizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

3. In baza documentatiei efectuate de Serviciul Urmirire, privind debitorii
insolvabili fac cercetari suplimentare;

4. Efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate;

5. Intocmeste si comunica somatiile de plati;

6. Identificd, sanctioneaza si impune persoanele ce desfdsoara activitati
clandestine, prin actiuni proprii, dar si colaborate cu celelalte compartimente
din cadrul institutiei.
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6.3.2. COMPARTIMENT CONTESTATII EXECUTARE SILITA

9.

(PERSOANE FIZICE SI PERSOANE JURIDICE)

. Organizeaza si desfasoarda activitatea de executare silitd a persoanelor

juridice si fizice si cea de stingere prin alte modalitati a creantelor bugetare;
Intocmeste dosar pentru debitele primite spre executare silita de la alte unitati
si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor si
confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe;

Asigura incasarea creantelor bugetare n termenul de prescriptie si propune
masuri de recuperare a celor prescrise din vina personalului propriu;
Colaboreaza cu organele Ministerului de Interne, Ministerului de Justitie,
Ministerului de Finante si Registrul Comertului si cu organele bancare in
vederea realizdrii creantelor bugetare prin executare silitda sau alte modalitati;
Urmareste permanent situatia incasarii debitelor primite spre urmarire,
verifica si face propuneri privind declararea starii de insolvabilitate pentru
acestia in cadrul termenului de prescriptie;

Solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicitd relatii referitoare la
aplicarea executarii silite i a modalitatii de stingere a creantelor bugetare.
Organizeaza si conduce evidenta debitorilor primiti spre executare, urmarind
reglementarea termenelor de actiune agsa cum sunt stabilite prin lege;

Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri realizate
de debitori, urmareste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti,
precum s§i societdtilor bancare si stabileste, dupd caz, masurile legale pe
executarea acestora;

Intocmeste actele necesare aplicirii procedurii de executare silitd, inclusiv
titlul executarii, pentru creantele constatate de personalul directiei;

10.Solicita informatii de la lichidatorii juridici despre societdtile comerciale care

au intrat in procedurd de reorganizare judiciarda sau faliment in vederea
inscrierii creantelor in tabelul creditorilor.

6.4. SERVICIUL INFORMATICA

6.4.1. COMPARTIMENT ADMINISTRARE BAZE DE DATE

SI SISTEME SERVER

Baze de date:

l.

asigurd administrarea bazelor de date din institutie (Oracle, Mysql,
PostgreSQL), raspunzand de integritatea si securitatea acestora.
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»

realizeaza proceduri si verifica rezultatul executarii procedurilor automate

executate in cursul noptii (solduri la zi, export date, salvari);

3. modifica si coreleaza constantele fiscale specifice activitatii de Impozite si
Taxe Locale conform legislatiei in vigoare;

4. participa la activitatea de inchidere - deschidere an fiscal;

5. scriu proceduri stocate si interogari pentru realizarea de rapoarte si export de
date in formate ce nu sunt prevazute de aplicatia LocalTax;

6. realizeazd salvari periodice ale versiunilor bazelor de date (versioning,
arhive pentru anii precedenti);

7. realizeaza si implementeaza planul de securitate pentru fiecare server de
baze de date;

8. auditeaza activitatea utilizatorilor bazei de date (schimbari parole, setari
locale, rapoarte);

9. raspund de instalarea configurarea si administrarea bazelor de date Oracle pe
serverele Linux (Red Hat, White Box Linux);

10. raspund de recuperarea datelor in cazul aparitiei de probleme hardware pe
serverele Oracle;

11. monitorizeaza performanta si configureaza serverele pentru a raspunde rapid
la interogari;

12. propun achizitionarea de hardware pentru functionarea in bune conditii si la

parametri optimi a activitdtii serverelor de baze de date

Sisteme server:
Asigura administrarea si intretinerea serverelor (sisteme bazate pe Linux/FreeBSD),
responsabilitatile fiind legate de:
- instalare si configurare sisteme de operare Linux/FreeBSD
- configurare limitari de banda / load balancing — scripturi htb
- verificare si contorizare trafic per [P/ MAC
- verificarea starii routerelor linux
- verificarea starii sistemelor de updatare (semi)automata a pachetelor de
securitate
- verificarea/scanarea in scopul detectarii eventualelor brese de securitate
- verificarea zilnica a functionalitatii accesului internet / internet proxy & cache,
content filtering, squid
- verificarea zilnicd a functionalitatii serviciilor critice (mail/ vpn/dhcp/ samba/
cvs/web/ squid )
- urmarirea atenta a sistemelor predispuse la defectare
- supravegherea de la distanta a sistemelor aflate in locatii indepartate
- analiza log-urilor din sistemele de management
- analiza log-urilor de firewall
- programare scripturi intretinere (Perl/awk/sed/shell/batch/ruby/python)
- configurare si intretinere acces SMTP, POP3, IMAP, antispam ( Spamassasin)
, securizare §1 scanare antivirus, creare liste, roboti
- administrare server FTP (proftpd)
- administrare retea metropolitand ( OpenVPN)
- realizare backup periodic (zilnic si sdptamanal — dupa caz) pentru sistemele
critice , rapoarte detaliate asupra acestora

20



- verificare si Intretinere servere web (apache)
- administrare ACL-uri si reguli de firewall
- recuperare de date in cazul unor probleme de ordin fizic

6.4.2. COMPARTIMENT IMPLEMENTARE, INTERNET SI

REALIZARE PROGRAME

Implementare si intretinere programe

l.

2.
3.

analizeaza si realizeaza specificatii in stransa colaborare cu compartimentele
interesate in achizitionarea de noi sisteme software;

evalueaza cerintele tehnice 1n vederea implementarii noilor aplicatii;
responsabilii de proiect desemnati supervizeaza si estimeaza performantele
noilor aplicatii;

preiau sesizdrile utilizatorilor si le comunica furnizorului;

gestioneaza relatiile cu furnizorii de servicii software (pe suport digital - in
sistem wiki - specificindu-se ora si data comunicarii problemei, persoana ce
a semnalat-o, prioritatea, rezolutia);

participa la instalarea versiunilor pilot si realizeazd fise de monitorizare
privind evolutia acestora;

testeaza versiunile finale si realizeazd fise de evaluare ( corespondenta cu
specificatiile tehnice cerute);

dupa finalizarea implementarii raspund de buna functionare a sistemului si
mentin legatura cu furnizorul privind depanarea erorilor si armonizarea cu
schimbarile legislative;

realizeazd metodologii, fise de date si documentatii cu privire la
caracteristicile ( erori, Tmbunatatiri) noilor versiuni ale sistemelor
implementate;

10.propun achizitionarea de solutii/pachete software si evalueaza viabilitatea

solutiilor existente;

11.urmareste respectarea prevederilor contractuale cu furnizorii de servicii

informatice;

12.urmaresc si se preocupa permanent de noile reglementari legale aparute, care

influenteaza in mod direct institutia din punct de vedere al infrastructurii
software §1 propun solutii pentru armonizarea cu acestea.

Realizare programe

Dezvolta si intretin site institutie conform cu standardele web (CMS:
Typo3, XHTML, CSS, valid doctype, javascript, well structured code, user
accesibility, colour, resolution, descriptive links, multiple browser support,
RSS feeds, metadata, navigation, sitemap, search tool, forum, friendly URL,
favicon,etc.)

21


http://www.quietroot.org/resurse/glosar.html#ACL

- Integreaza si localizeaza solutii pentru managementul informatiilor digitale -
Digital Asset Management (DAM) pentru informatii multimedia cum ar fi:
imagini, audio,video, formate tip pdf. (CDS-Invenio )
- Realizeaza programe de mica complexitate (tehnologii php, ruby, javascript,
java, xml) pentru interfatare/raportare cu sistemele majore deja existente in
cadrul institutiei

6.4.3. COMPARTIMENT ADMINISTRARE RETEA SI
SUPORT TEHNIC

1. Instaleaza si configureaza aplicatii, sisteme de operare client, deviruseaza,
intretin periodic si realizeazd service-ul primar privind imprimantele,
calculatoarele, precum si alte echipamente;

2. Completeaza fise de lucru privind incidentele aparute si remediaza defectele
aparute (supratensiuni, componente defecte);

3. Realizeaza diagnosticarea rapidd si corectd, in caz de functionare
necorespunzatoare a sistemelor;

4. Intervin operativ asupra sistemelor cu probleme;

5. Se preocupd de buna functionare a echipamentelor de retea, depanand
eventualele blocaje in functionare;

6. Se preocupa de schimbarea la timp a consumabilelor (toner, riboane,
cartuse);

7. Acorda asistentd personalului pe linia ridicarii nivelului de cunostinte
privind operarea pe calculator;

8. Raspunde de realizarea si dotarea unui punct documentar cu carti i reviste
de specialitate in domeniul informaticii;

9. Poarta responsabilitatea gestionarii optime a resurselor hardware
(completeaza si intretin un catalog - baza de date cu toate echipamentele si
problemele Intimpinate);

10.Poartd responsabilitatea privind securizarea §i protectia documentelor in
format electronic care circula in interiorul institutiei;

11.Verifica in mod constant starea tehnicd a echipamentelor;

12.Instruieste personalul, sau, dupd caz, propune efectuarea unor cursuri de
pregatire in cadrul altor institutii, privind modul de utilizare a aplicatiilor
instalate;

13.Instruieste personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor de
calcul si controleaza modul in care aceste instructiuni sunt respectate;

14.Raspunde de coordonarea aplicatiilor instalate pe calculatoarele client cu
licentele detinute de institutie, controland modul in care este respectatd
legislatia in acest sens;

15.Asigurda dezvoltarea retelei de date, integrand in sistem echipamente si
configuratii noi;

16.0rganizeaza periodic actiuni de Intretinere, urmdreste functionarea
sistemelor integrate;
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17.Prezinta propuneri privind infrastructura hardware si asigura asistenta de

9.

specialitate

6.5. SERVICIUL LICITATII ACHIZITII PUBLICE,
CONTRACTE ADMINISTRATIVE

. Asigurd implementarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie

publica si a contractelor de concesiune de lucrari publice si de servicii,
precum si modalitdtile de solutionare a contestatiilor formulate impotriva
actelor emise in legdtura cu aceste proceduri;

Respecta regulile si procedurile de atribuire a contractului de achizitie
publica (licitatie deschisa, licitatie restransd, dialog competitiv, negociere,
cerere de ofertd);

. Inainte de initierea procedurii de atribuire a contractului, efectueaza studii in

vederea estimarii valorii contractului de achizitii publice, pe baza calcularii si
insumarii tuturor sumelor platibile pentru indeplinirea contractului respectiv;

Intocmeste documentatia de atribuire precizand orice cerintd, criteriu, regula
si alte informatii necesare pentru a asigura ofertantului/candidatului o
informare completd si explicita cu privire la modul de aplicare a procedurii
de atribuire;

Asigurd transparenta atribuirii contractelor de achizitie publicd prin
publicarea, in conformitate cu prevederile legii, a anunturilor de intentie, de
participare, de atribuire §i urmareste respectarea termenelor de organizare a
licitatiilor in concordanta cu prevederile legii;

Ia masuri necesare pentru a evita situatiile de naturd sa determine aparitia
unui conflict de interese sau manifestarea concurentei neloiale;

Participd in comisia de deschidere si analizd a ofertelor pentru furnizarea
produselor, prestarea serviciilor, executia lucrarilor;

Intocmeste documentatii, asigura secretariatul si evidenta pentru licitatii de
bunuri, servicii si lucrari publice, concesionari, inchirieri;

Organizeaza licitatii pentru concesionare si inchiriere;

10.Intocmeste, cu sprijinul celorlalte directii, compartimente, servicii publice,

Planul Anual al Licitatiilor Publice si raspunde de indeplinirea lui;

11. Asigura pastrarea dosarelor de achizitie publica;
12.Informeaza candidatii/ofertantii despre deciziile referitoare la atribuirea

contractului de achizitie publicd, incheierea acordurilor cadru sau anularea
procedurii si eventuala initiere ulterioard a unei noi proceduri prin fax sau
mijloacele electronice.

23



[—

6.6. OFICIUL RELATII CU PUBLICUL

Asigura legatura permanenta cu publicul;

. Réspunde de monitorizarea corespondentei in cadrul directiei;
. Inregistreaza corespondenta primita prin registratura generald in registrul de

intrari-iesiri;

Distribuie corespondenta prin registru cdtre compartimentele spre care au
fost facute solicitarile;

Rédspunde de imaginea directiei prin informatiile de interes public oferite
cetdtenilor;

Consiliazad cetdtenii sa 1a o decizie referitoare la modalitatile de rezolvare a
consecintele acestora;

Verifica si vizeaza documentatiile depuse pentru prelungirea termenelor sau
cesiunea beneficiarilor contractelor de inchiriere (concesiune);

Oferd informatii si verifica dosarele cetatenilor ce solicitd participarea la
concursurile organizate de institutie;

Solutioneaza in termen corespondenta distribuitd in sarcina sa.

DIRECTORUL EXECUTIV ADJUNCT LA DIRECTIA

FINANTELOR PUBLICE LOCALE ARE URMATOARELE

ATRIBUTII:

1. Raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

2. Conduce compartimentele subordonate si raspunde de organizarea si
functionarea acestora in conditii de eficienta si eficacitate;

3. Raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate,
inclusiv in format electronic in domeniul sau de activitate;

4. Raspunde de intocmirea contului anual de inchidere a exercitiului bugetar;

5. Asigura inventarierea anuald a bunurilor materiale si valorice banesti ce
aprtin municipiului;

6. Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la domeniile de

activitate subordonate
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6.7. SERVICIUL CONTABILITATE PUBLICA

6.7.1. COMPARTIMENT CONTABILITATEA VENITURILOR

SI CHELTUIELI BUGETARE

Tine evidenta contabila a tuturor categoriilor de venituri astfel:

l.

=

Incasiri provenind din venituri cu destinatie speciald si anume venituri din
vanzarea unor bunuri apartinand domeniului privat, venituri din fondul
pentru drumurile publice, venituri din fondul pentru locuinte, venituri din
amortizarea mijloacelor fixe, donatii §i sponsorizdri, sume acordate de
persoane fizice si juridice in vederea participarii la finantarea unor actiuni de
interes public;

. Incasiri provenind din cota din impozitul pe salarii datorati la bugetul local,

conform legislatiei in vigoare;

. Venituri provenind din impozitul pe veniturile liber-profesionistilor,

meseriasilor si ale altor persoane fizice independente si asociatii familiale,
impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane fizice;

Venituri provenind din taxe asupra mijloacelor de transport detinute de
persoane fizice, din impozitul pe veniturile din inchirieri de imobile, taxe
pentru folosirea terenurilor proprietate de stat folosite in alte scopuri decat
pentru agricultura;

Intocmeste statele de platd privind restituirile de impozite si taxe pe baza
documentelor furnizate de catre serviciile de specialitate;

Verifica situatiile intocmite de catre serviciile Primdriei care stau la baza
intocmirii fondului de stimulente, constituirea acestuia la nivelul institutiei si
repartizarea lui pe servicii;

Intocmeste balanta de verificare a conturilor de venituri;

Inregistreaza in contabilitate veniturile prin casa si banca conform extraselor
de cont emise de Trezoreria Municipiului Braila, aferente clasificatiei
bugetare elaborate de Ministerul de Finante, restituie garantiile de participare
la licitatiile organizate de Primaria Municipiului Braila;

Evidentiazd in contabilitatea veniturilor incasarile provenite din contractele
de novari si din fondurile speciale, potrivit legii, rdspunzand de realitatea
datelor;

10.Inregistreaza in evidenta contabild operatiuni generate de proiectele

comunitare;

11.Verifica respectarea normelor contabile si controleaza datele inregistrate in

registrele de contabilitate obligatorii pentru care se utilizeazd sistemul
informatic de preluare automata a datelor;

12.Intocmeste si depune lunar raporturile privind obligatiile de plati aferente

salariilor;
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13.Calculeaza si retine din salarii obligatiile si altele (rate, opriri etc.) si
intocmeste toate documentele necesare efectudrii platii acestora in termenele
legale;

14.Intocmeste si verifica fisele fiscale ale salariatilor si le distribuie acestora si
catre D.F.P.;

15.Raspunde de organizarea actiunii de inventariere anuald si urmareste
valorificarea rezultatelor acestei actiuni;

16.1n colaborare cu directiile de specialitate din cadrul institutiei, fundamenteaza
si elaboreaza proiectul bugetului;

6.7.2. COMAPRTIMENT CONTABILITATE GENERALA

1. Inregistreazia in mod cronologic si sistematic toate operatiunile privind
miscarea bunurilor si valorilor patrimoniale;

2. Inregistreaza in patrimoniu toate valorile materiale si banesti pe bazi de
documente legal intocmite si asigura inregistrarea bunurilor patrimoniale;

3. Urmareste si verificd faca existd toate documentele justificative care sa
certifice plata;

4. Angajeaza unitatea prin semnaturd, alaturi de conducdtorul unitatii in toate
operatiunile de patrimoniu si rdspunde de legalitatea acestora;

5. Verifica deconturile privind acordarea subventiilor pentru activitatea de
transport urban de calatori;

6. Conduce evidenta furnizorilor si debitorilor prin Inregistrari cronologice si
urmareste clarificarea eventualelor diferente in interiorul termenului de
prescriere;

7. Verifica documentele privind deplasarile interne si externe ale salariatilor;

8. Asigurd intocmirea ordinelor de plata pentru efectuarea de plati catre
furnizori;

9. Asigurd intocmirea dispozitiilor de plata si incasarea privind acordarea de
avansuri spre decontare, precum si urmarirea decontarilor acestora;

10.Asigurd intocmirea filei de CEC pentru ridicarea de sume din banca,
respectand plafoanele de plati, conform legislatiei in vigoare;

11.Asigura primirea §i Tnregistrarea In contabilitate a documentelor care au stat
la baza intrarilor si a iesirilor din magazie;

12.Asigurd intocmirea si verificarea balantei de verificare lunare, avandu-se in
vedere concordanta dintre conturile analitice si sintetice;

13.Participd la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor
de inventar a mijloacelor banesti ori de cate ori este nevoie;

14.Intocmirea si tinerea Registrului de evidenti a datoriei publice;

15.Rambursarea datoriei publice locale, conform acordurilor incheiate, din
resursele aflate la dispozitia Unitatii Administrativ Teritoriale la termenele
scadente;

16.Raportarea si inregistrarea datoriei publice locale in conformitate cu Normele
metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice;

26



6.7.3. COMPARTIMENT ANALIZA COST PROGRAME

. Intocmirea proiectului de hotéarari privind avizarea tarifului de furnizare a

energiei termice, respectiv privind aprobarea tarifului de transport in comun
$i apa;

Analiza legalitatii si oportunitdtii angajarii unor imprumuturi de pe piata
financiara interna si externa, pe termen scurt, mediu si lung;

. Pregatirea materialelor necesare contractarii imprumuturilor de pe piata

internd si externd, in limitele stabilite de prin dispozitiile legale, avand drept
scop demararea si realizarea unor proiecte care sa contribuie la dezvoltarea
infrastructurii municipiului;

Urmarirea deruldrii contractelor de credit incheiate in ceea ce priveste
rambursarea ratelor de credit, conform graficelor de rambursare, plata
dobanzilor si comisioanelor la termenele scadente;

Urmareste programul anual al investitillor 1 asigurd decontarea in
concordanta cu prevederile contractelor economice;

Asigurd decontarea bunurilor, serviciilor si lucrarilor contractate conform
listei de investitii;

Analizeaza si verificd preturile si tarifele la produsele si serviciile de interes
local;

Propune masuri de majorare (scadere) a preturilor si tarifelor.

6.8. SERVICIUL BUGET - FINANTE

1.

Elaborarea proiectului bugetului local si supunerea spre aprobare catre
comisia de specialitate a Consiliului Local, in conditiile de echilibru bugetar,
la termenele si potrivit prevederilor stabilite prin lege;

Elaboreaza studii financiare pentru fundamentarea cheltuielilor bugetare in
functie de necesitati si in spirit de economicitate;

. Primeste din partea serviciilor de specialitate in luna octombrie a fiecarui an

programele de investitii anuale si multianuale privind elaborarea si aprobarea
bugetului pentru anul urmator, in baza referatelor privind justificarea
nevoilor, precum si justificarea cu documente a sumelor solicitate;
Intocmeste si verificd listele de investitii pe capitole de cheltuiald si
urmareste executia obiectivelor din lista de investitii;

Efectueazd deschideri de credite bugetare si intocmeste dispozitii de
repartizare de credite bugetare — lunar, ori dup caz;
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6. Verificd incadrarea in buget a cheltuielilor financiare ale unitatilor
subordonate;

7. Verifica situatiile privind monitorizarea cheltuielilor de personal ale
serviciilor publice;

8. Rectifica bugetul de venituri si cheltuieli conform legii de rectificare a
bugetului de stat si ca urmare a unor propuneri fundamentate ale
ordonatorului principal de credite, conform legii finantelor publice;

9. Anual, dupa rectificarile si corectiile efectuate la bugetul local, daca au loc
modificari, transmite bugetul aprobat fiecarei unitati beneficiare de credit;
10.Lunar sau ori de cate ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a
cheltuielilor de la institutiile de subordonare locald, analizeaza structura
acestora si propune alimentarea conturilor in functie de prevederea bugetara;

11.Realizeaza zilnic punctajul la venituri si cheltuieli, intre situatia la zi realizata
la biroul buget si executia Trezoreriei Municipiului Braila si le confrunta cu
extrasele de cont pe capitole de cheltuieli;

12.Lunar primeste conturile de executie ale institutiilor finantate, le verifica, le
analizeaza si Intocmeste executia pe ordonatori in vederea incadrarii in
prevederea bugetara;

13.Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supun aprobrii
Consiliului Local;

14.Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de
modificare a alocatiilor trimestriale de virari de credite, de repartizare pe
trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii
Consiliului Local sau ordonatorului de credite;

15.Realizeaza studii necesare si  supune aprobdrii  Consiliului  Local
imprumuturile ce trebuiesc efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari
publice, urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare,
contractare, garantare §i rambursare a acestora.

6.8.1 COMPARTIMENT FINANTARE SI ADMINISTRARE
INVATAMANT PREUNIVERSITAR

Primeste propunerile de finantare din partea fiecarei unitdti de invatamant, le
studiaza si propune spre aprobare ordonatorului principal de credite, fondurile aferente
finantarii de baza sau cele provenite din rectificarile bugetare din timpul anului,
defalcate pe capitole de cheltuiala.

1. Stabileste cuantumul fondurilor alocate fiecarei unitati de invatamant pe baza
indicatorilor prevazuti de lege (numar de elevi, cost standard pentru un elev,
ponderea elevilor apartinand altor minoritati, volumul veniturilor proprii);

2. Analizeazad necesarul de fonduri pentru cheltuielile materiale, calculat in
functie de conditiile specifice ale bazei materiale;

3. Verifica si centralizeaza lunar cheltuiala de personal pentru institutiile de
invatamant;
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4. Centralizeaza propunerile institutiilor de invatamant privind cheltuiala
materiald s1 servicii, consolidari, investitii, reparatii capitale, verifica
incadrarea in bugetul local si face propunerile pentru introducerea in bugetul
local;

5. Verifica fundamentarile aduse de fiecare unitate de invatdmant privind
cheltuieli cu bursele elevilor, transportul elevilor, cu concursurile scolare si
alte activitati educative;
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CAPITOLUL VII

DIRECTIA DE STRATEGII LOCALE SI REGIONALE

Directorul executiv al Directiei:

1. raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

2. conduce compartimentele subordonate si raspunde de organizarea si
functionarea acestora in conditii de eficienta si eficacitate;

3. elaboreazd si propune spre aprobare programul general de dezvoltare a
municipiului Braila;

4. raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate,
inclusiv in format electronic, in domeniul sau de activitate;

5. raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitdtile/domeniile de
activitate subordonate
7.1. SERVICIUL IMPLEMENTARE PROGRAME

DEZVOLTARE DURABILA

Atributii:

1. elaboreaza, monitorizeaza si evalueaza strategia de dezvoltare locald;

2. intocmeste studii si analize vizand dezvoltarea sociald, culturala s1 economica
locald, care intrd sub incidenta asistentei programelor europene de integrare,
nationale, regionale;

3. initiazd si implementeaza proiecte/programe vizand dezvoltarea locala;

4. initiazd §1 mentin parteneriate publice si public/private in vederea stimularii
dezvoltarii locale;

5. elaboreaza, planifica si urmareste implementarea unor programe anuale de
dezvoltare locala, cu obiective clare precum dezvoltarea unui mediu economic
competitiv, dezvoltarea durabilda a serviciilor publice locale, dezvoltarea si
protejarea mediului inconjurator, reducerea polarizarii sociale;

6. coordonarea tuturor activitdtilor legate de supervizarea si implementarea
proiectelor cu finantare externd ( Programe finantate de U.E.: ISPA, Fonduri
structurale si a altor agentii Internationale)

7. initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor
proiecte de dezvoltare locala;

8. realizarea unui sistem de arhivare a programelor conform legislatiei in vigoare si
a cerintelor U.E.

9. indrumarea si monitorizarea deruldrii programelor cu finantare externd, pastrand

permanent legdtura intre finantatori si institutie;

10.raspunderea directa pentru toate sarcinile si obligatiile impuse de institutiile

finantatoare
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11.indeplinirea tuturor responsabilitdtilor financiare, verificarea facturilor pentru
serviciile executate stipulate In contractele de lucrari si servicii si pastrarea
evidentei financiare a contractelor pentru lucrari §1 servicii;

12.intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizdnd derularea Programelor cu
finantare U.E. sau a altor programe, anual sau de cate ori se solicita;

13.coordonarea aspectelor legate de semnarea si implementarea contractelor;

14.obtinerea/sprijinirea constructorului, in ceea ce priveste permisele, aprobadrile,
acordurile si licentele necesare pentru executia lucrdrilor, conform obligatiilor
prevazute in contractul incheiat;

15.participarea la intocmirea rapoartelor si verificarea legalitatii acestora in vederea
adoptarii Hotararilor Consiliului Local privind implementarea proiectelor;

16.participarea la discutiile Comisiilor, Tnaintea sedintelor Consiliului Local, pentru
a raspunde la intrebarile specifice privind implementarea proiectelor;

17.colaboreaza cu serviciile de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului
in ceea ce priveste monitorizarea proiectelor de dezvoltare ce se implementeaza
la nivel local;

18.tinerea evidentei si rdspunderea pentru toate actele care le instrumenteaza;

19.acordarea de asistenta potentialilor beneficiari ai programelor specifice U.E. la
implementarea unor proiecte cofinantate din fonduri ale U.E.

7.2. SERVICIUL PROIECTE EUROPENE

Atributii:

1. coordonarea, organizarea si derularea activitatii de identificare, selectare si
procurare a surselor informationale privitoare la Programele U.E. sau a altor
surse externe de finantare;

2. 1identificarea proiectelor si programelor europene adecvate in baza propunerilor

primite de la compartimentele Primariei, de la Primar, Viceprimari si Consiliul

Local Municipal pentru accesarea de fonduri in vederea implementarii

proiectelor locale prioritare si asigurarea managementului de proiect;

asigurd documentatiile necesare in vederea intocmirii cererilor de finantare;

4. initierea si asigurarea pregdtirii conditiilor de aplicare a unor programe cu
finantare externa 1n diferite domenii ( infrastructura locala, participare
cetateneasca, marketing social, informatizarea serviciilor, etc.);

5. elaborarea si redactarea aplicatiilor pentru programe si proiecte in vederea
atragerii de fonduri de finantare externa pentru investitii privind imbunatatirea
calitatii activitatilor din administratia publica locala si a vietii comunitatii locale
in general;

6. 1nitiazd programe si proiecte in parteneriat cu institutii de invatamant si O.N.G.-
uri pentru educarea persoanelor si societdtii civile cu privire la cunoasterea si
aplicarea normelor U.E.;

7. acordarea de asistentd potentialilor beneficiari a1 programelor specifice ale U.E.
la accesarea unor proiecte cofinantate din fonduri ale U.E.;

8. redactarea proiectelor in vederea obtinerii de finantdri din fonduri europene sau
internationale

9. stabilirea si mentinerea de legaturi cu forumurile nationale( ministere, structurile
asociative ale municipiilor, Agentia de Dezvoltare 2 Sud-Est, asociatii
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neguvernamentale, institutii de Tnvatadmant superior si de cercetare), precum si
cu primdriile oraselor infratite si alte institutii internationale, pentru promovarea
st derularea de programe de imbunatatire si modernizare a administratiei publice
locale;

10.initiazd Tmpreuna cu conducerea Primariei Municipiului Braila incheierea de

11.

protocoale, conventii, acte de infratire, programe comune pentru concretizarea
colaborarilor externe

stabilirea §i mentinerea de legaturi cu forumurile interne si internationale pentru
promovarea si derularea de programe in interesul comunitatii

12.efectuarea traducerilor in/din limba engleza, pe diferite domenii de activitate,

13.

9.

strategii de dezvoltare, studii de fezabilitate si alte materiale necesare la
redactarea proiectelor cu finantari externe (formulare, chestionare etc.)

stabileste contacte si tine legdtura cu organizatii neguvernamentale pentru
dezvoltarea societdtii civile, tine evidenta ONG-urilor din municipiu §i
monitorizeaza activitatea acestora in scopul crearii unui parteneriat intre
administratia publica locala si ONG-uri, pentru ca impreuna sa initieze proiecte
s1 programe concrete de dezvoltare comunitara locala.

7.3. OFICIUL RELATII MINORITATI

desfasoard activitdti destinate populatiei minoritare din municipiul Braila in
vederea aplicarii la nivel local a strategiei Guvernului de imbunatatire a situatiei
populatiei minoritare actionand pe patru directii prioritare: educatie, sdndtate,
locuinte sociale si locuri de munca;

realizarea de parteneriate, dezbateri, intdlniri iIntre institutiile abilitate si
responsabile cu rezolvarea problemelor minoritatilor;

consilierea populatiei minoritare privind serviciile de sdnatate, educatie, locuinte
sociale si locuri de munca;

colaborarea cu institutiile abilitate in acordarea colaborarea cu institutiile
abilitate in acordarea serviciilor de sanatate, educatie, locuinte sociale si locuri
de munca;

identificarea cu ajutorul organizatiillor a cazurilor persoanelor fard acte de
identitate si asistarea acestora in vederea intocmirii de acte de identitate

asistarea si indrumarea cazurilor sociale pentru populatia minoritard de a
beneficia de serviciile sociale oferite de municipalitate (ajutor social, alocatii
monoparentale si complementare, ajutor pentru incalzire, cantina sociala etc.)
organizarea de activitati de socializare, incluziune sociala si petrecere a timpului
libert pentru copiii populatiei minoritare;

elaborarea si implementarea proiectelor destinate populatiei minoritare din
municipiul Braila

colaborarea cu ONG-urile pentru identificarea de oportunitati de finantare
pentru proiecte de dezvoltare a populatiei minoritare

10.asigura legdtura cu minoritdtile nationale si cultele religioase;

11.

ducerea la indeplinire a Dispozitiilor Primarului Municipiului Braila si a
Hotararilor Consiliului Local referitoare la domeniul de activitate al
compartimentului.
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9,

7.4. OFICIUL RELATII CU PUBLCUL

. participarea la actiunile de constientizare a cetdtenilor privind realizarea de

programe cu finantare externa;
publicarea continutului proiectelor intr-o formad adecvata si diseminarea lor in
mass-media

. initierea si facilitarea unei bune circulatii a informatiilor legate de programele

derulate de Primarie;
asigurarea de materiale de protocol pentru delegatiile din tard si din strainatate;

. desfagoara acsiuni care au drept scop promovarea normelor comunitare

incurajand initiativele locale in ceea ce priveste integrarea europeana;
organizeazda, la cerere, intdlniri ale cetdtenilor si ale organizatiilor
neguvernamentale cu autoritdtile administratiet publice locale pentru
dezvoltarea unor obiective comune europene;

duce la indeplinire Dispozitiile Primarului Municipiului Braila s1 Hotararile
Consiliului Local referitoare la domeniul de activitate al compartimentului.
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CAPITOLUL VIII

DIRECTIA DE URBANISM SI PATRIMONIU PUBLIC

DIRECTIA URBANISM SI PATRIMONIU PUBLIC

ARHITECT SEF

ATRIBUTII:

l.

asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local al
Municipiului Braila sau prin dispozitii ale Primarului, pentru aplicarea
strategiilor de dezvoltare urbanistica a municipiului Braila;

participa la toate actiunile Consiliului Local al Municipiului Braila si ale
primariei care au drept scop dezvoltarea urband si amenajarea spatiilor publice
ale orasului, precum si amenajarea teritoriului administrativ al municipiului
Braila;

. asigurd Intocmirea si raspunde de realizarea documentelor de organizare si

dezvoltare urbanistici a municipiului Brdila precum si de amenajarea
teritoriului, cu respectarea traditiei locale si realizarea lor conform prevederilor
legale;

asigura elaborarea proiectelor de urbanism si arhitectura prin procedurile de
incredintare prevazute de lege, in colaborare cu Directia Finantelor Publice
Locale — Serviciul Licitatii, Achizitii Publice, Contracte Administrative,
urmarirea proiectelor pe parcursul elaborarii, receptionarea lucrdrilor de
proiectare;

asigurd executia proiectelor de urbanism si arhitecturd finantate din bugetul
local prin procedurile de incredintare prevazute de lege in colaborare cu Directia
Finantelor Publice Locale — Serviciul Licitatii, Achizitii Publice, Contracte
Administrative;

participarea la activitatile de inventariere a domeniului public si privat al
municipiului Braila;

asigura elaborarea si respectarea prevederilor planului urbanistic general al
municipiului si a regulamentului de urbanism si aplicarea acestuia prin planurile
de urbanism zonale si de detaliu si conformarea autorizatiilor de construire sau
desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism;

. supune aprobarii consiliului local, Planul Urbanistic General al municipiului

Braila, precum si celelalte documentatii de urbanism elaborate in scopul
dezvoltarii urbanistice a orasului;

conduce si raspunde de organizarea evidentei lucrarilor de constructii din
municipiu in vederea punerii la dispozitie a rezultatelor acesteia, autoritatilor
administratiei publice centrale;
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10.indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau
Dispozitii ale Primarului.

8.1. SERVICIUL URBANISM

ATRIBUTII:

1. analizeaza , verifica, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism;

2. intocmeste documentatii pentru lucrdari de construire si demolare pentru

constructii §1 amenajari urbanistice cu respectarea prevederilor legale;

intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si retururi;

4. elibereaza si Intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeaza

prevederile legale in care se Incadreaza lucrdrile de constructii propuse de

solicitanti pe raza municipiului Braila;

verificarea documentatiilor depuse;

6. intocmeste situatiile statistice privind certificatele de urbanism eliberate de
Primarie;

7. urmareste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de
constructii; in cazul In care se constatd nerespectarea autorizatiei de constructie
sau executarea unor lucrari neautorizate propune deindatd masurile prevazute de
lege;

8. colaborare cu Serviciul Cadastru in vederea obtinerii datelor privind regimul
juridic al terenurilor, necesar la intocmirea certificatelor de urbanism;

9. verificare documentatii de urbanism- PUZ, PUD ( intrate in serviciu in vederea
avizarii-aprobdrii) din punct de vedere al respectdrii legislatiei in vigoare,
incadrarii in prevederile PUG;

10.Intocmirea propunerilor pentru obtinerea avizului Comisiei Consiliului Judetean
Bréila a documentelor de PUD si PUZ conform legislatiei in vigoare in termen
de maxim 5 zile lucrdtoare de la obtinerea avizelor Comisiei Locale de
Sistematizare;

11.elibereaza si intocmeste corespondenta specificd in vederea completarii
documentatiilor de urbanism inaintate in vederea aprobarii;

12.redacteaza si emite avizele de urbanism,;

13.intocmeste si inainteaza proiectele de hotarare catre Consiliul Local Municipal,
in vederea aprobarii documentatiilor de urbanism;

14.propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al
municipiului Braila;

15.intocmeste temele de proiectare pentru proiectele de urbanism;

16.sustine in Comisiile Consiliului Local, proiectele de hotdrare Tnaintate spre
avizare acestora;

17.participa la diverse comisii din cadrul primariei, la solicitarea acestora, in
vederea sustinerii documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul
serviciului

18.emite la cerere puncte de vedere asupra incadrarii in zone urbanistice a unor
amplasamente;

19.colaboreaza cu alte servicii din primdrie pe probleme legate de activitatea de
avizare a documentatiilor de urbanism;

20.verifica pe teren situatiile neclare din documentatiile de urbanism;
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21.rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism sub
sanctiunile prevazute de lege;

22.intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in
domeniul urbanismului;

23.asigurd informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de
urbanism,;

24.raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreaza;

25.serviciul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin

hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii

ierarhici.

8.2. SERVICIUL AUTORIZARE CONSTRUCTII SI DEMOLARI

ATRIBUTII:

1. intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consolidari, supraetajari,
recompartimentari interioare, constructii §i amenajari urbanistice aflate pe
teritoriul municipiului Braila, autorizatii de construire pentru lucrdri de prima
necesitate in cazuri de avarie, autorizatii de scoatere temporara din folosinta a
domeniului public;

2. intocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente;

verificarea preluarii conditiilor din certificatele de urbanism in documentatiile

prezentate pentru obtinerea autorizatiei de construire;

verificarea si inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari;

verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate;

participarea la receptia lucrarilor autorizate;

operarea pe calculator a tuturor cererilor primite s§i Inregistrate, prelucrarea

periodica a acestora in functie de cerintele lucrarii;

8. inregistrarea in calculator a evidentei lucrarilor eliberate, cu finalizarea acestora
prin nota de regularizare a taxei la Autorizatia de constructie si Procesul Verbal
de receptie;

9. elibereaza si intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeaza
prevederile legale in care se incadreazad lucrdrile de constructii propuse de
solicitanti pe raza municipiului Braila;

10.primire, completdri, eliberare autorizatii de construire §i demolari;

11.asigura si raspunde de incasarea taxei de autorizare conform legii;

12.colaboreazi cu Directia Indrumare si Control in vederea rezolvarii sesizarilor
privind lucrari de constructii efectuate pe raza municipiului Braila;

13.colaboreaza cu Serviciul Juridic in vederea instrumentarii dosarelor ce fac
obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti privind lucrari de
construire;

14.inventarierea lucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in
vederea arhivarii;

15.arhiveazd documentele eliberate, claseazd corespondenta si elibereaza duplicate
ale documentatiei din arhiva directiei;
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16.constatd contraventiile la actele normative in materie §i aplicd sanctiunile
corespunzatoare in domeniul constructiilor si urbanismului;

17.conduce si raspunde de organizarea evidentei lucrarilor de constructii din
municipiu in vederea punerii la dispozitie a rezultatelor acesteia autoritatilor
solicitante;

18.intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor in cadrul
comisiei de receptie aprobata conform legii;

19.intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru
Directia de Statisticd a judetului Braila, Inspectoratului pentru Calitatea in
Constructii Bréila si a altor institutii solicitatoare;

20.eliberarea raspunsurilor la cereri, sesizari ale unor cetateni cu privire la unele
aspecte de legalitate a autorizatiilor de construire/demolare eliberate;

21.serviciul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii
ierarhici

8.3. COMPARTIMENT AVIZARI PLANURI URBANISTICE
DEZVOLTARE URBANISM SI ACORDURI UNICE

ATRIBUTII:

1. intocmirea propunerilor pentru obtinerea avizului Comisiei Consiliului Judetean
Braila a documentelor de PUD s1 PUZ conform legislatiei in vigoare in termen
de maxim 5 zile lucratoare de la obtinerea avizelor Comisiei Locale de
Sistematizare;

2. organizeaza consultarea cetdtenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de
urbanism, prezentarea proiectelor in comisiile de avizare, prezentarea lor in
Consiliul Local al Municipiului Bréila, emite avizele la aceste lucrari;

3. prezinta la cerere Consiliului Local al Municipiului Braila si Primarului,
rapoarte si informari privind activitatea urbanistica si de amenajarea teritoriului;

4. informeaza consiliul local si primarul despre masurile ce se impun pentru
materializarea proiectelor de urbanism,;

5. face propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a unor zone din municipiu Braila
in vederea ridicdrii gradului de utilitate si estetica urbana in conformitate cu
documentatiile de urbanism aprobate conform legii;

6. se 1ingrijeste de aplicarea prevederilor planului urbanistic general si a
regulamentului de urbanism aferent pe care apoi le detaliaza si reglementeaza
prin planurile de urbanism zonale si de detaliu si prin autorizatiile de construire
si desfiintare;

7. propune Consiliului Local noi zone de dezvoltare urbanisticd a municipiului
Braila;

8. asigurd asistentd tehnicd reprezentantilor avizatorilor din Comisia de acorduri
Unice pentru completarea preliminara a fiselor tehnice si consultarea
documentatiilor pentru emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare;

9. transmite fisele tehnice completate preliminar Biroului Urbanism, in vederea
emiterii certificatului de urbanism;
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10.primeste de la Serviciul Autorizare Constructii si Demolari, autorizatiile de
construire cu figsele tehnice si documentatia aferentd depuse de solicitantii
autorizatiilor de construire/desfiintare;

11.transmite fisele tehnice si documentatia aferentd depuse de solicitantii
reprezentantilor avizatorilor in Comisia de Acorduri Unice, dacd platile au fost
facute s1 documentatia este completa;

12.preia de la avizatorii fisele tehnice completate cu documentatia aferenta;

13.transmite fisele tehnice completate si avizate favorabil impreunda cu
documentatia aferentd Biroului Urbanism precum si autorizatiile de construire;

14.returneaza fisele tehnice care nu sunt avizate favorabil solicitantilor in vederea
refacerii documentatiei daca este cazul;

15.primeste de la Serviciul Urbanism, lista cu solicitantii care intrunesc conditiile
pentru obtinerea acordului unic;

16.participa la sedintele in plen a Comisiei de Acorduri Unice si intocmeste
procesele — verbale ale acestor sedinte asigurand semnarea acestora de catre
membrii Comisiel;

17.transmite Acordurile Unice emise Biroului Urbanism;

18.asigura necesarul de formulare, fise tehnice si acorduri unice;

19.indeplineste si alte atributii specifice dispuse de seful ierarhic superior;

8.4. COMPARTIMENT REGULARIZARI TAXE

ATRIBUTII:

1. urmareste si tine evidenta autorizatiilor de construire eliberate cetdtenilor si
persoanelor juridice care sunt supuse unei taxdri de regularizare diferentiata in
functie de solutia constructiva aleasd, materialul de constructie folosit si
echiparea cu utilitati a imobilului;

2. verifica in teren la momentul receptiei daca a fost respectat proiectul tehnic
autorizat, calculeaza valoarea taxei de regularizare si participa la intocmirea
procesului — verbal de receptie finala;

3. completeazd declaratia privind valoarea reala a lucrdrilor executate in baza
autorizatiei de constructie in cazul persoanelor fizice si juridice conform HG nr.
1278/2002;

4. completeaza si nainteazd somatii cdtre titularii autorizatiilor de construire care
nu s-au prezentat pentru regularizarea taxelor de regularizare in termenul legal
de 15 zile de la data expirdrii termenului de executie stabilit prin autorizatia de
construire;

5. intocmirea somatiilor insotite de titlu executoriu pentru executarea silitd a
debitorilor taxei de regularizare a autorizatiei de construire care se sustrag de la
aceasta obligatie;

6. propune actionarea in justitie a titularilor de autorizatii de construire pentru
recuperarea sumelor datorate pentru executarea silita;

7. intocmeste referate cu privire la reglarea sumelor achitate in plus de catre
titularii autorizatiilor de construire ce se regularizeaza;
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transmite serviciului impunere si constatare persoane fizice si serviciului
impunere si constatare persoane juridice, lunar, lista regularizarilor in vederea
stabilirii impozitului;

intocmeste si calculeaza taxa pentru autorizatiile privind lucrarile de racorduri si
bransament la retele publice de apa, canalizare, gaze, energie termica, energie
electricd, telefonie si televiziune prin cablu;

10.participa la intocmirea procesului-verbal in cazul autorizatiilor de demolare si a

procesului verbal constatator in cazul autodemolarii constructiei;

11.intocmeste si transmite raportdri statistice lunare, trimestriale §i anuale catre

directia Regionala de Statistica Braila;

12.indeplineste si alte atributii specifice dispuse de sefii ierarhici superiori;

8.5. COMPARTIMENT GESTIUNE PATRIMONIU CULTURAL

ATRIBUTII:

1.

asigura respectarea prevederilor legale privind protectia, restaurarea, reabilitarea
si conservarea zoneli istorice protejate a monumentelor istorice si de arhitectura,
a parcurilor, propune amenajarea de noi parcuri si zone de agrement pe baza
documentatiilor de urbanism si de amenajare a teritoriului;

asigurd monitorizarea urmaririi starit monumentelor de arhitectura si a zonelor
protejate si face propuneri pentru conservarea, repararea §i punerea lor in
valoare;

. elaborarea unor strategii de reabilitare si revitalizare proprii fiecarei zone

1storice;

asigurd consultanta gratuita pentru locatari-proprietari si chiriasi cladirilor
considerate istorice;

propune Primarului initierea de proiecte de Hotarari a Consiliului Local si
Dispozitii necesare desfasurdrii optime a activitdtilor specifice;

identifica surse complementare pentru finantarea lucrarilor de executie( fond de
reabilitare urbana, proiecte de finantare nationale si internationale etc.)

asigurd consiliere cetatenilor privind finantarea lucrdrilor de reabilitare a
cladirilor istorice;

exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori primite de

la sefii ierarhici;

8.6. OFICIUL RELATII CU PUBLICUL

ATRIBUTII:

1.

intocmirea registrului de evidenta a certificatelor de urbanism si separat pentru
autorizatiile de construire/desfiintare, in care se Inscriu in ordinea emiterii,
numarul certificatului avand corespondent in numarul de inregistrare al cererii,
asigurarea caracterului public al listelor cuprinzand certificatele de urbanism si
autorizatiile de construire/desfiintare prin afisarea lunara a acestora la sediul
emitentului;
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. calculul taxei pentru emiterea certificatului de urbanism, a autorizatiilor de

construire/desfiintare si taxa de timbru de arhitecturd si transmiterea acesteia
catre compartimentele de specialitate in vederea incasarii;

eliberarea  documentelor  (certificate de  urbanism, autorizatii de
construire/desfiintare) cu verificarea achitarii taxelor corespunzatoare;

primirea §i distribuirea corespondentei conform repartizarii;

intocmirea adreselor de finstiintare a beneficiarului autorizatiei de
construire/desfiintare pentru ridicare in termenul legal al acesteia de la ghiseu;
verificarea documentatiilor pentru obtinerea certificatelor de wurbanism,
autorizatia de constructie/desfiintare, a amplasamentelor de ocupare a
domeniului public pentru diverse activitati,

verificd documentatiile in vederea obtinerii ordinelor de proprietate, dispozitiilor
pentru atribuirea cotelor indivize aferente apartamentelor sau spatiilor
apartinand societatilor comerciale;

verificd documentatia In vederea obtinerii contractelor de concesiune pentru
persoane fizice si societdti comerciale;

10.verifica documentatiile pentru obtinerea autorizatiilor privind lucrarile de racord

si brangament la retele publice de apa si canalizare, gaze, telefoane, retele
termice §i televiziune prin cablu;

11.exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori primite de

la sefii ierarhici;

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT

ATRIBUTII:

1. raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

2. conduce compartimentele subordonate si raspunde de organizarea si
functionarea acestora in conditii de eficienta si eficacitate;

3. elaboreaza si propune spre aprobare politici, planuri si programe de dezvoltare
ale patrimoniului municipiului Braila;

4. raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate,
inclusiv in format electronic, in domeniul sau de activitate;

5. raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitdtile/domeniile de
activitate subordonate;

6. coordoneaza elaborarea programelor de investitii pe termen lung;

7. participa la activitatea de inventariere a domeniului public si privat a
municipiului Braila;

8. participad la activitdtile de achizitii publice;

8.7. COMPARTIMENT EVIDENTA PATRIMONIU
1. asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local

sau ale Primarului, pentru tinerea evidentiei, valorificarea si buna administrare a
domeniului public si privat al municipiului Bréila, conform legii dupa inscrierea
in evidentele contabile;

40



2. participd la toate actiunile care vizeaza actualizarea evidentei, administrarea,
exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al
municipiului Braila;

3. asigurd evidenta miscarilor patrimoniului apartinand primariei municipiului
Braila;

4. conduce evidenta terenurilor farda constructii intravilan si extravilan in
colaborare cu Serviciul de Cadastru si Biroul Inspectie Urbana Disciplind in
Constructii;

5. urmarirea intocmirii, perfectdrii si deruldrii contractelor de concesiune care au
ca obiect bunuri din domeniul public al municipiului Braila;

6. elaborarea de documentatii privind trecerea bunurilor din domeniul public in cel
privat;

7. conduce si raspunde de tinerea la zi a registrele privind evidenta ofertelor si a
contractelor de concesionare, prevazute de legislatia in vigoare;

8. rezolvd in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii municipiului
referitoare la respectarea legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului
consiliului local;

9. constituie si exploateaza baza de date referitoare la situatia juridicd a imobilelor;

10.propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri)
apartindnd domeniului public si privat al municipiului Braila;

11.conduce evidenta tuturor terenurilor, apartinind domeniului public, ocupate cu
constructii ( chioscuri, tonete, terase etc.);

12.asigura Inregistrarea in evidentele unitatii administrativ teritoriale, a terenurilor
si constructiilor care, potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea municipiului
Braila;

13.intocmeste documentatii pentru trecerea in domeniul public a unor bunuri din
patrimoniul societatilor comerciale, la care statul sau unitatea administrativ
teritoriala este actionar si se ocupa de trecerea acestora in domeniul public prin
procedura de expropriere pentru cauza de utilitate publica;

14.sesizeazd compartimentele de specialitate Tn cazul existentei unor constructii
neautorizate pe domeniul public sau privat, in vederea luarii masurilor in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

15.asigura elaborarea in termen a documentatiilor pentru sedintele consiliului local,
ce privesc activitdtile de care raspunde;

16.raspunde de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;

17.indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului municipiului Braila;

8.8. SERVICIUL CADASTRU

ATRIBUTIL:
asigura evidenta planurilor cadastrale si a registrului posesorilor de imobile;
atestd regimul tehnic, economic si juridic al imobilelor pe baza evidentelor
existente, precum si prin verificari pentru nevoi interne:
a. tehnic — efectuarea madsuratorii, identificarea pozitiei, configuratiei si
marimii suprafetelor terenurilor pe destinatii de folosinta si proprietari;

N —
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b. economic- identificarea pe baza evidentelor existente si prin orice alte
mijloace a destinatiei, categoriei de folosintd a parcelelor si eventual, a
elementelor necesare stabilirii valorii imobilelor;

c. juridic- identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate si a
oricaror acte, precum si a posesiei efective;

3. efectuarea de masuratori pentru actualizarea planurilor cadastrale in situatii date
s1 intocmirea planurilor de situatie corespunzatoare;

4. identificarea si evidentierea tuturor imobilelor, terenurilor virane de pe teritoriul
municipiului Braila proprietate de stat sau a municipiului Bréila; identifica prin
orice mijloace, temeiul legal de scoatere din circuitul civil a acestora;

5. urmareste introducerea cadastrului imobiliar si edilitar pe teritoriul administrativ
al municipiului Braila;

6. punerea in posesie a persoanelor fizice si juridice care detin terenuri in
municipiul Braila ca urmare a sentintelor civile, concesiuni, inchirieri, asocieri,
schimburi de teren si vanzari;

7. participarea la expertize tehnico-judiciare;

verificarea si identificarea terenurilor propuse pentru concesiune si vanzare;

9. intocmeste documentatiile pentru trecerea in domeniul public al unor bunuri din
patrimoniul societdtilor comerciale la care statul sau unitatea administrativ
teritoriala este actionar si se ocupa cu trecerea acestora Tn domeniul public;

10.intocmirea de referate si proiecte de hotarari pentru studii si documentatii de
cadastru;

11.insugirea si aplicarea tuturor actelor normative de referintd in domeniul de
activitate;

12.asigurarea raspunsurilor la corespondentd si orice alte sesizari adresate de
contribuabili;

13.intocmeste propunerile pentru atribuiri de drumuri de strazi;

14.intocmeste si elibereazd adeverinte de nomenclator stradal pentru case si
terenurt;

15.intocmeste la cerere adeverinte privind Incadrarea imobilelor in intra sau
extravilanul municipiului Braéila, in baza Planului Urbanistic General;

16.indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului municipiului Braila;

*

8.9. SERVICIUL INVESTITII

ATRIBUTII:

1. intocmeste pe baza propunerilor primite de la directiile si compartimentele
independente din cadrul unitatii administrativ teritoriale a municipiului Braila
programul de investitii;

2. elaborarea regulamentelor, procedurilor si instructiunilor privind planificarea,
promovarea si implementarea investitiilor publice;

3. intocmirea proiectelor, studiilor si a altor documente prevazute de lege pentru
promovarea lucrarilor si obiectivelor de investitii;
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4. centralizarea si analiza propunerilor pentru obiective noi de investitii, intr-o
strategie coerenta pentru promovarea acestora;

5. intocmeste rapoarte statistice pentru investitiile proprii, centralizeaza si

intocmeste statistici pentru investitiile entitatilor aflate in subordinea Consiliului

Local;

participa la intocmirea programului anual de lucrari de drumuri

colaboreazé cu proprietarii retelelor edilitare subterane, pentru coordonarea

.....

N

8. pentru obiectivele de investitii proprii ale unitatii administrative Impreuna cu
serviciul Licitatii Achizitii Publice, Contracte Administrative, Intocmeste
documentatiile necesare in vederea achizitiei;

9. participa la derularea formalitatilor legale de achizitii publice;

10.urmareste derularea fizica, valorica si la termene a contractelor incheiate;

11.conduce si actualizeazd saptamanal evidenta lucrdrilor de investitii si reparatii
executate din bugetul local;

12.urmareste punerea in aplicare a Programului National de reabilitare termica a
fondului construit impreuni cu Directia Indrumare si Control;

13.urmareste punerea in aplicare a prevederilor O.G. nr.20/1994, impreund cu
Directia Indrumare si Control;

14.participa la activitatea de inventariere a patrimoniului municipiului Braila;

15.intocmeste documentatiile pentru aprobarea prin Consiliul Local a lucrarilor
specifice domeniului de activitate;

16.urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

17.exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari
ale consiliului local sau dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

8.10. COMPARTIMENT BANCA DE DATE

ATRIBUTII:
1. organizeaza si intocmeste banca de date a Directiei de Urbanism si Patrimoniu
Public in colaborare cu serviciul Informatica;
2. centralizarea de date si studii statistice necesare unor raportdri solicitate de
institutiile judetene abilitate sau de institutii administrative nationale;
3. asigura intocmirea bancii de date in vederea cuprinderii in reteaua informatica a
datelor tehnice, fizice si financiare ce decurg din domeniul investitiilor;
4. comunica prin documente justificative necesarul de tehnica de calcul si soft in
vederea elaborarii propunerilor pentru:
a. programul de investitii anual i multianual
b. proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al
municipiului Braila;
5. comunica  Serviciului Informatica solicitarile de dezvoltare de sisteme
informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora;
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CAPITOLUL IX

DIRECTIA DE INDRUMARE SI CONTROL
Directorul executiv al Directiei are urmatoarele atributii:

1. Réspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

2. Conduce compartimentele subordonate si raspunde de organizarea si
functionarea acestora in conditii de eficienta si eficacitate;

3. Elaboreazad si propune spre aprobare programul general de dezvoltare a
municipiului Braila;

4. Raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si
actualizate, inclusiv in format electronic in domeniul sau de activitate;

5. Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la domeniile de
activitate subordonate

9.1. BIROUL INSPECTIE URBANA SI
DISCIPLINA iIN CONSTRUCTII

1. Asigurd respectarea disciplinei in constructii $i  urbanism conform
competentelor stabilite de Legea nr.50/1991, republicata, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

2. Preia de la Serviciul Urbanism si Serviciul Autorizatii de Constructii §i
Demolari date privind Autorizatiile de constructie si demolare emise si
controleaza aplicarea lor ludnd masuri legale in cazul abaterilor;

3. Depisteaza in teren executarea fara autorizatie sau cu Incdlcarea acesteia,
precum si a proiectelor aprobate a lucrarilor de construire, reconstruire,
modificare, extindere sau reparare a cladirilor de orice fel, a constructiilor
provizorii de santier, lucrari cu caracter provizoriu: chioscuri, tonete, cabine,
spatii de expunere situate pe cdile si in spatiile publice, corpuri si panouri de
afisaj, firme si reclame;

4. Verificd s1 urmareste desfiintarea partiala sau totala fara autorizatie sau cu
incalcarea acesteia a constructiilor si instalatiilor;

5. Incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor unde poate stabili un
termen in care contravenientul poate solicita §i obtine autorizatia necesara
sau, dupa caz, o noua autorizatie i asigura respectarea masurilor dispuse;

6. Urmareste mentinerea dupa expirarea termenului din autorizatie sau
adaptarea 1n alte scopuri fara autorizatie a lucrarilor cu caracter provizoriu si
mentinerea constructiilor provizorii de santier dupa terminarea lucrarilor de
baza.
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7. Identifica terenurile apartinand domeniului privat al statului ce sunt ocupate
fara a fi concesionate prin licitatie publica;

8. Identifica si controleaza inceperea lucrarilor de constructie anuntate, precum
si lucrarile incepute si neanuntate, colaborand in acest sens cu Inspectia in
Constructii Braila;

9. Verificd concordanta dintre suprafetele inchiriate de aparatul propriu de
specialitate al primarului si cele existente in teren pentru spatii comerciale §i
prestari servicii §i 1a masuri pentru intrarea in legalitate;

10.Verifica in teren reclamatiile privind amplasamente, montari constructii,
amplasamente ilegale pe domeniul public, propune modul de rezolvare a
acestora,

11.Intocmeste si actualizeazd banca de date cu documentele solicitate de
MLPTL pentru autorizatiile emise, intocmind lunar lista cu lucrarile
autorizate pe raza municipiului.

9.2. CORP CONTROL COMERCIAL

1. Verifica indeplinirea de catre comercianti a conditiilor prevazute de lege
pentru actele de comert practicate si controleazd modul de desfisurare a
activitdtii comerciale de alimentatie publica si de prestari servicii in locurile
si cu respectarea obiectului de activitate inscrise in autorizatia de functionare,
actul de infiintare ori a conditiilor cuprinse in licente si brevete;

2. Urmareste dezvoltarea ordonatd a comertului si desfasurarea echilibratd a
activitatii comerciale in teritoriu;

3. Constata si sanctioneaza efectuarea de acte sau fapte de comert cu bunuri a
caror provenientd nu poate fi dovedita in conditiile legii;

4. Interzice livrarea, preluarea si punerea in vanzare a marfurilor depreciate
calitativ;

5. Verifica daca produsele comercializate care au standarde romanesti
obligatorii, referitoare la protectia vietii, sdnatatii sau securitatii
consumatorului sunt certificate conform actelor normative in vigoare;

6. Controleaza daca comercializarea produselor sau prestarea serviciilor se face
conform elementelor de identificare prevazute de lege (caracteristici
calitative, termene de valabilitate si garantie, caracteristici tehnice etc.);

7. Verifica folosirea practicilor abuzive la vanzarea produselor si serviciilor si
controleaza dacd vanzarile cu pret redus se fac in conformitate cu prevederile
legale;

8. Controleazd dacda agentii economici au intocmit si afisat la locurile de
desfagurare sau servire: orarul de functionare, denumirea unitatii, preturile
sau tarifele, categoria de calitate a acestora;

9. Controleaza modul de pastrare, depozitare sau transport a produselor
destinate comercializarii;

10.Verificd daca vanzarea ambulantd a marfurilor se face in alte locuri decat
cele autorizate;
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11.Constata contraventii §i aplicd sanctiuni in conformitate cu legislatia in
vigoare care reglementeazd activitatea comerciantilor in domeniile
controlului. Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor se face
potrivit procedurilor prevazute de actele normative care reglementeaza
activitatile comerciale, completate de prevederile O.G. nr.2/2002 — privind
stabilirea si sanctionarea contraventiilor;

12.Informeaza organele competente despre abaterile privind desfasurarea
activitatilor comerciale ilegale in vederea suspenddrii sau retragerii
autorizatiilor de functionare;

13.Verifica daca in incinta unitatilor de invatamant de toate gradele, a caminelor
de cazare pentru elevi si studenti, in curtile acestor imobile, precum si pe
trotuarele sau aleile de acces in aceste unititi se comercializeaza ori se
expun spre vanzare bauturi alcoolice, tiparituri, inregistrari video si audio cu
caracter obscen;

14.Colaboreaza cu alte organe de control in acest domeniu si participa la
realizarea in comun a unor actiuni de control, stabilind de comun acord
masurile ce se impun pentru imbundtitirea activitatilor comerciale, de
alimentatie publica si de prestari servicii,

15.Indeplinesc orice alte atributii privind controlul comercial stabilite prin actele
autoritatilor locale si dispozitii scrise ale primarului, atat pentru activitati de
comert, cat s1 pentru activitati de prestari de servicii.

9.3. COMPARTIMENT ASOCIATII DE PROPRIETARI

1. Acorda consultanta si sprijin metodologic asociatiilor de proprietari pentru
infiintare, organizare si functionare §i asociatiilor de locatari pentru a se
transforma si reorganiza in asociatii de proprietari;

2. Organizeaza examenele de atestare a administratorilor;

3. Organizeaza ori de cate ori este cazul, in colaborare cu organizatii
neguvernamentale, seminarii de instruire cu presedintii s1 administratorii de
condominiu si asigura distribuirea unor materiale informative de interes
pentru asociatiile de proprietart;

4. Organizeaza si asigura exercitarea controlului financiar-contabil si
gestionarea asupra activitdtii asociatiilor de proprietari in conditiile legii;

5. Constituie, completeaza si modifica baza de date cu asociatiile de proprietari
si locatari de pe raza municipiului Braila;

6. Solutioneaza petitiile primite de la membrii asociatiilor de proprietari in
limita competentelor stabilite de lege;

7. Indruma si sprijind asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor
ce le revin privind intretinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din
condominiu;

8. Confirma achitarea la zi a cheltuielilor prin dovada eliberata de presedintele
si administratorul asociatiei de proprietari in situatia in care proprietarii
doresc sd-si Instraineze apartamentul sau spatiul cu altd destinatie.
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9.4. COMPARTIMENT ACTIVITATI CULTURALE, SPORT, TURISM

. Intocmeste si monitorizeazi programul activititilor de invatimant, culte
religioase, armatd, sport, turism, agrement si ocrotirea sanatdtii pe intregul an
calendaristic, program ce se supune aprobarii ordonatorului principal de
credite;

. Pregateste manifestarile cultural-artistice, sportive, sociale si cele organizate
cu Episcopia Dunarii de Jos si Protoieria Braila cu prilejul sarbatorilor de
iarna, Pasti si alte sarbatorti;

. Urmareste mentinerea in stare de functionare a spatiilor de joaca pentru copii
de pe raza municipiului si a bazelor sportive ale unitatilor de Invatdmant;

. Monitorizeazd mentinerea zonelor verzi aflate pe terenurile scolare si ale
gradinitelor;

. Urmareste consumurile de utilitati (apa, gaze, energie electricd) la toate
unitatile scolare de pe raza municipiului;

. Colaboreaza cu institutiile abilitate pentru crearea conditiilor necesare
petrecerii timpului liber al cetatenilor, asigurarea desfasurarii activitatilor
stiintifice si culturale;

. Asigurd legdtura cu institutiile de Invatamant preuniversitar pentru stabilirea
necesarului de materiale pentru intretinere §i reparatii;

. Asigura dezvoltarea relatiilor cu societatea civila, ONG-uri, asociatii,
fundatii.

9.5. BIROU MONITORIZARE LUCRARI PUBLICE SI

PROTECTIA MEDIULUI

. Verifica si urmareste in teren starea tehnica a strazilor, mobilierului stradal si
indicatoarelor de circulatie ce necesitd reparatii, intocmind documentatia
necesara;

. Asigura impreund cu organele de politie executarea marcarilor stradale si
plantarea indicatoarelor de circulatie si a semafoarelor;

. Solutioneaza si raspunde sesizarilor cetatenilor referitor la obligatiile ce revin
Unitatii Administrativ Teritoriale a Municipiului Braila in domeniul repararii
s1 intretinerii drumurilor publice;

. Urmareste efectuarea lucrdrilor de bransare a racordurilor la instalatiile de
alimentare cu apd, energie termica, gaze, canalizare si refacerea
carosabilului;

. Face parte din comisia de receptare a lucrarilor, serviciilor, produselor,
urmarind calitatea lucrarilor de reparatii si Intretinere a strazilor;

. Verificd si raspunde de calitatea mixturilor si a gradului de compactare si
calitatea lucrarilor de suprafata, de devizele de lucrari din punct de vedere al
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tehnologiei de executare si incadrarea corespunzdtoare 1n normativ a
lucrarilor executate;

7. Face parte din comisia de receptie a lucrarilor de reparatii la cladirile
unitdtilor de invatdmant si a unitatilor finantate de la bugetul local;

8. Asigurd intocmirea nomenclatorului cu evidenta strazilor si actualizeaza
inventarul acestora;

9. Intocmeste planul de lucrdri pentru imbunititirea, amenajarea, dotarea si
infrumusetarea municipiului;

10.Participd la amenajarea expozitiilor florale si urmareste in teren executarea
covoarelor florale;

11.Urmareste, verifica, receptioneazd si raspunde de lucrdrile de zone verzi
efectuate pentru fiecare perioada a anului;

12.Urmareste respectarea legislatiei cu privire la protejarea zonelor verzi si
sanctionarea persoanelor care produc distrugeri ale zonelor verzi;

13.Verifica in teren daca se justifica solicitarile de taieri a arborilor;

14.Stabileste necesarul de apd pentru irigarea zonelor verzi, urmareste si
raspunde in mod special de efectuarea corecta si la timp a lucrarilor de irigare
si de udare;

15.Analizeaza, verifica si raspunde de situatiile de lucrdri §i consemneaza
cantitdtile de plata pentru protejarea zonelor verzi;

16.Elaboreaza studii asupra materialului dendrofloricol necesar pentru
programul anual de lucrari;

17.Urmareste respectarea legislatiei de protectia mediului de catre operatorii
economici care presteaza servicii publice de gospodarie comunald;

18.Promoveaza o atitudine corespunzatoare a comunitatilor locale in legdtura cu
importanta protectiei mediului;

19.Asigura prin serviciile publice si operatorii economici responsabili luarea
masurilor de salubrizare a localitatilor, de Intretinere si gospodarire a
spatiilor verzi, a pietelor si a parcurilor publice;

20.Conserva si protejeaza spatiile verzi urbane astfel incat sa se asigure
suprafata optima stabilita de reglementarile in vigoare;

Supravegheaza operatorii economici din subordine pentru prevenirea elimindrii

accidentale de poluanti sau depozitdrii necontrolate de deseuri si dezvoltarea
sistemelor de colectare a deseurilor refolosibile.
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CAPITOLUL X

COMPARTIMENT DE PREVENIRE SI PROTECTIE

. Asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare

componenta a sistemului de munca;

Elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie;

Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea 1 aplicarea
reglementarilor de securitate si sdndtate in muncd, avand in vedere
particularitatile activitatilor, precum si ale locurilor de munca;

Propune atributii si raspunderi in domeniul securitdtii si sdndtatii Tn munca,
ce revin lucrdtorilor, corespunzator functiilor exercitate care se consemneaza
in fisa postului;

Asigura verificarea cunoasterii §i aplicarii de catre toti angajatii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si protectie;

Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si
instruire in domeniul securitdtii §i sandtatii in munca;

Asigura elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabileste
periodicitatea adecvatd fiecdarui loc de munca, asigurind informarea si
instruirea lucratorilor in domeniul securitdtii si sdnatdtii Tn munca si verifica
cunoasterea si aplicarea de catre lucratori a informatiilor primite;

Elaboreaza programul de instruire — testare la nivelul institutiei;

Asigura evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale
suplimentare;

10.Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare,

semnalizare de urgentd, precum si a sistemelor de siguranta;

11.Informeaza angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate In timpul

controalelor efectuate la locul de muncd si propune masuri de prevenire si
protectie;

12.Colaboreaza cu lucratorii §i reprezentantii acestora, cu serviciile externe de

prevenire si protectie, cu medicul de medicind a muncii In vederea
coordondrii masurilor de prevenire §i protectie.
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CAPITOLUL XI

BIROUL AUDIT

. Auditul public reprezintd o activitate functionald independenta si obiectiva,

care da asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a
veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand activitétile entitatii publice;
Elaboreaza norme metodologice specifice Unitétii Administrativ Teritoriale a
Municipiului Braila cu avizul UCAAPI;

Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

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

Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de conducatorul
unitatii publice auditate si despre consecintele acestora ;

Raporteazd periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor
rezultate din activitatile sale de audit ;

Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern ;

In cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazi
imediat conducatorului entitatii publice si structurii de control intern
abilitate ;

Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate in
primarie, inclusiv asupra activitdtilor institutiilor subordonate cu privire la
formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea
domeniului public;

10.Biroul audit intern auditeaza cel putin o datd la 3 ani, fara a se limita la

acestea, urmatoarele:

a. Angajamente bugetare si legale din care deriva direct sau indirect
obligatii de platd, inclusiv din fonduri comunitare;

b. Plati asumate prin angajamentele bugetare si legale, inclusiv din
fondurile comunitare;

c. Vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat al unitatii administrativ teritoriale;

d. Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al unitatii
administrativ teritoriale;

e. Constituirea veniturilor publice, respectiv. modul de autorizare si
stabilire a titlurilor de creante, precum si facilitatile acordate la
incasarea acestora;

f. Alocarea creditelor bugetare;

g. Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
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11.Raporteaza periodic asupra concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitdtile sale de audit;

12.La unitatile supuse controlului verifica respectarea normelor legale privind
utilizarea valorilor materiale, declasarea si casarea de bunuri, efectuarea in
numerar sau prin cont a incasarilor si platilor in lei si in valuta a salariilor ti
a retinerilor din acestea si a altor obligatii fatd de salariati;

13.La unitdtile controlate verificd respectarea dispozitiilor legale privitoare la
gestionarea §1 gospodarirea mijloacelor banesti si materiale pe baza
documentelor din evidenta tehnico-operativa, precum si integritatea,
pastrarea si paza bunurilor valorice de orice fel si detinute de orice titlu;

14.Intocmeste actul de control bilateral pe baza propriilor verificari cu indicarea
prevederilor legale incalcate, stabileste masurile luate in timpul controlului,
precum si cele stabilite a se lua in continuare si prezintd ordonatorului
principal de credite actul de control;

15.Urmareste modul de indeplinire la temenele stabilite a masurilor trasate prin
actul de control de catre unitatile verificate;

16.Biroul Audit Public Intern desfasoara misiuni de audit public intern cu
caracter exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern;

17.Auditorii publici interni trebuie sa-si indeplineasca atributiile in mod obiectiv
si independent, cu profesionalism si integritate potrivit legii, normelor si
procedurilor specifice activitatii de audit public intern.
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CAPITOLUL XII
COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

1. Intocmeste planurile operative de pregatire si planificare a activitatilor de
protectie civila;

2. Elaboreaza planul de interventie in caz de situatii de urgentd pe tipuri de
riscuri si planul de evacuare in caz de inundatii, dezastre sau razboi;

3. Desfasoard activitati de prevenire, informare si instruire privind cunoasterea
si respectarea regulilor si masurilor de apdrare impotriva incendiilor si a
situatiilor de urgenta;

4. Urmadreste Intretinerea si functionarea legdturilor si a mijloacelor de
ingtiintare — alarmare 1n situatii de protectie civila;

5. Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local Municipal pe linie de
Protectie Civila si Situatii de Urgenta;

6. Verifica si mentine in stare operativda addposturile de protectie civila special
amenajate de pe raza municipiului;

7. Intretine, depoziteaza, conserva si gestioneaza tehnica si aparatura din dotare;

8. Centralizeaza si transmite operativ [.J.S.U date si informatii privind aparitia
si evolutia starilor potential generatoare de situatii de urgenta;

9. Desfasoard alte actiuni de limitare §i inlaturare a urmadrilor situatiilor de
urgenta la toate tipurile de riscuri in colaborare cu servicii de urgenta si cu
servicii profesioniste;

10.Colaboreaza cu toate structurile locale, zonale sau nationale din domeniul
situatiilor de urgenta pentru asigurarea unui nivel de operativitate crescut si
desfasurarea unor interventii operative si eficiente;

11.Intocmeste anual lucririle MLM si situatiile ce compun Carnetul de
mobilizare;

12.Tine evidenta documentelor secrete, urmarind intocmirea, multiplicarea si
manipularea acestora conform prevederilor legislatiei si actelor normative in
vigoare;

13.0rganizeaza, planificd, indruma §i controleazd activitatea de prevenire si
stingere a incendiilor n cadrul institutiilor;

14.Indeplineste si alte atributii ce apartin Administratiei Publice Locale in
aplicarea intocmai a legilor in vigoare si a dispozitiilor conducerii institutiei;
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CAPITOLUL XIII

BIROU RESURSE UMANE

ATRIBUTII

1. asigura implementarea prevederilor legale privind statutul functionarilor
publici modificata si completatd si respectarea legislatie1 in vigoare
aplicabile in cadrul serviciului;

2. intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului Local;

3. realizeazd implementarea strategiei de resurse umane, a organizatiei prin
planificarea, organizarea, coordonarea, controlul activititilor pentru
indeplinirea obiectivelor si asigurarea satisfactiei individuale a personalului
privind munca prestata;

4. asigurd implementarea managementului functiilor publice si al functionarilor
publici;

5. creeaza si administreazd baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice
si a functionarilor publici precum si a precum si a personalului contractual;

6. certificd prezenta la serviciu a personalului si ia masuri pentru intocmirea
evaludrilor, obiectivelor anuale si fiselor de post ale salariatilor din
subordine, acordd calificativul conform prevederilor legale si propune
aplicarea masurilor disciplinare n cazul nerespectarii obligatiilor de serviciu;

7. elaboreazad organigrama, statul de functii, numarul de personal, regulamentul
intern si regulamentul de organizare si functionare pentru aparatul propriu de
specialitate si le supune aprobarii Consiliului Local;

8. efectueaza lucrdrile legate de 1incadrarea, redistribuirea, transferarea,
detagarea, pensionarea sau incetarea contractului de munca pentru aparatul
propriu de specialitate si conducerea serviciilor publice ale CLM Briila;

9. in colaborare cu Serviciul Financiar Contabil stabileste necesarul fondului de
salarii si alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget
si urmareste folosirea eficientd si in conformitate cu prevederile legale a
acestuia;

10.monitorizeazad si opereazd dupa caz atributiile individuale prevazute in fisa
postului fiecdrui functionar public;

11.analizeaza nevoile organizatiei care trebuie satisfacute in viitor, concepe o
viziune a profilului capacitatilor care trebuie s existe pentru acoperirea
nevoilor organizatiei si face propuneri de participare la cursurile de
perfectionare si formare a functionarilor publici;

12.identificd necesitatile de instruire a functionarilor publici pentru
imbunatdtirea rezultatelor activitatii desfasurate in scopul indeplinirii
obiectivelor stabilite;

13.urmareste modul de derulare a programelor de formare si perfectionare a
pregatirii profesionale a functionarilor publici;
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14.asigura implementarea prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea
concursurilor si examenelor pentru ocuparea functiei publice, prin;

15.asigura o abordare planificatd si sistematicd a recrutarii si selectiei
personalului prin stabilirea nevoii de recrutare, analiza cererii de recrutare,
publicitatea posturilor disponibile, inregistrarea si preselectia candidatilor,
selectia candidatilor si dispozitia de angajare;

16.stabileste criteriile si tehnicile de selectie a personalului, care vor fi indicatori
buni si reali ai performantelor viitoare, precum si etapele procesului de
selectie;

17.asigura secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea si redactarea
documentatiei specifice, transmiterea rezultatelor selectiei in vederea
comunicarii candidatilor;

18.asigura aplicarea corectd a elementelor sistemului de retribuire pentru
personalul unitatii in concordantd cu structura organizatoricd si numarul de
posturi aprobat;

19.verifica aplicarea corectda a prevederilor legale cu privire la efectuarea si
salarizarea muncii peste programul normal de lucru;

20.asigurd implementarea prevederilor privind performantele profesionale
individuale ale functionarilor publici si a personalului contractual;

21.monitorizeaza evaluarile performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici in vederea organizdrii concursurilor de promovare in
functia publica si avansare in grade de salarizare;

22.intocmeste dosarele de pensionare la cererea persoanei indreptdtite care
indeplineste conditiile de pensionare pentru limitd de varsta, pensie
anticipatd, pensie anticipata partial, pensie de invaliditate si pensie de urmas;

23.asigura implementarea prevederilor Codului Muncii pentru Intocmirea si
completarea registrului general de evidentd a salariatilor prin iInfiintarea,
inregistrarea si completarea registrului conform prevederilor legale n ordinea
incheierii contractelor individuale de munca;

24.asigurda pastrarea secretului profesional in probleme de personal si ale
dosarelor personale;

25.verifica aplicarea reglementdrilor in vigoare ce privesc salarizarea pentru
personalul din cadrul serviciilor publice;

26.participa la efectuarea analizelor cu privire la stabilirea profilului economic
de dezvoltare al municipiului, folosirea judicioasa a resurselor umane in
vederea constituirii fondului documentar de date;

27.prezinta, la cererea Consiliului Local si Primarului rapoarte si informari
privind activitatea desfasurata, in termenul si forma solicitata;

28.intocmeste Raportul de activitate anual al aparatului propriu al Consiliului
Local;

29.monitorizeaza si controleazd pentru unitatile de invatdmant preuniversitar de
stat incadrarea, numarul de personal aprobat prin hotararea Consiliului Local
Municipal, acordarea vizei de control financiar preventiv, precum si
respectarea fondului de salarii aprobat prin bugetul local;

30.monitorizeazd si controleaza pentru serviciile publice si pentru unitdtile de
asistentd sociald din subordinea Consiliului Local Municipal, incadrarea,
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numarul de personal aprobat prin hotdrarea Consiliului Local Municipal
precum si respectarea fondului de salarii aprobat prin bugetul local;

31.monitorizeaza si controleazd pentru unititile de culturd din subordinea
Consiliului Local Municipal incadrarea, numarul de personal aprobat prin
hotararea Consiliului Local Municipal precum si respectarea fondului de
salarii aprobat prin bugetul local;

32.intocmeste situatii statistice legate de salarizarea si numarul de personal al
Primariei, cerute de Directia Regionalad de Statistica Braila;

33.introduce si actualizeaza programul contintnd datele functionarilor publici si
comunicd orice modificare intervenitd in situatia acestora la Agentia
Nationald a Functionarilor Publici;

34.intocmeste situatia privind biletele de odihna si tratament solicitate de
salariatii primariei, repartizand biletele primite de la Directia Muncii si
Solidaritatii Sociale in ordinea cererilor;

35.intocmeste si tine evidenta ecusoanelor si a legitimatiilor de control pentru
salariatii Primarier Municipiului Braila;

36.asigura intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici ai Primariei Municipiului Braila;

37.tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese;

38.tine evidenta declaratiilor de avere;

39.asigura intocmirea, completarea si pastrarea carnetelor de munca atat pentru
functionarii publici cat si pentru personalul contractual;

40.intocmirea si completarea registrului general de evidentd pentru functionarii
publici prin 1infiintarea, inregistrarea §i completarea registrului conform
prevederilor legale;

41.asigura stabilirea si reactualizarea vechimii in munca pentru fiecare salariat;

42.asigurd implementarea HGR nr 1209/2003 privind organizarea perioadei de
stagiu, conditiile de evaluare si regulile specifice aplicabile functionarilor
publici debutanti;

43.monitorizarea functionarilor publici debutanti admisi la concursul pentru
intrarea in corpul functionarilor publici si a perioadelor de stagiu a acestora;

44 .proiectarea unui program de desfasurare a stagiului si planificarea
activitdtilor ce urmeaza a fi desfasurate pe parcursul perioadei de stagiu;

45.monitorizeaza rapoartele de stagiu a activitdtii acestora, a aptitudinilor
dovedite Tn modul de indeplinire a atributiilor, conduita in timpul serviciului,
intocmit de functionarul public debutant, a referatelor intocmite de
indrumatori precum si a raporturilor de evaluare intocmite de evaluator, iar in
baza acestora face propuneri de numire a functionarului public debutant in
functionar public definitiv sau de repetare a perioadei de stagiu;

46.asigurd implementarea Legii nr.53/2003 privind protectia salariatilor prin
servicii medicale prin monitorizarea rapoartelor preyentate de medicul de
medicina muncii, planificarea controlului medical al angajatilor institutiei;

47.intocmeste adeverinte In conformitate cu OUG 148/2005 privind sustinerea
familiei in cresterea copilului;

48.elaboreaza si supun aprobarii, tabelul cu personalul ce asigurd serviciul de
permanenta pe unitate;
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49.asigurd necesarul de abonamente de transport iIn comun pentru salariatii
institutiei a caror activitate necesitd deplasari pe raza municipiului;

50.intocmeste condica de prezenta a personalului, urmareste semnarea acesteia;

51. centralizeazd planificarea concediilor de odihna, evidenta si realizarea
acestora pentru salariatii din cadrul aparatului propriu de specialitate;

52.elaboreaza si elibereaza la cerere documentele ce atesta calitatea de angajat;

53.stabileste si reactualizeaza durata concediului de odihna platit in raport cu
vechimea in muncd a fiecdrui salariat si proportional cu timpul lucrat si a
concediilor de studii platite aprobate de conducatorul institutiei;

54.intocmeste lunar centralizatorul de prezenta al salariatilor institutier in
vederea calcularii drepturilor salariale;

55.tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihnd, concediului de
studii s1 a concediului fara platd pentru salariatii Primariei Municipiului
Braila si verifica foile de pontaj intocmite de sefii de compartimente;

56.intocmeste note de concediu privind concediul de odihna, concediul medical,
concediul fara plata si concediul acordat pentru studiile salariatilor Primariei
Municipiului Bréila si le comunica Serviciului Financiar Contabil;

57.elibereaza adeverinte solicitate de personalul din cadrul Primariei privind
incadrarea, veniturile realizate, imprumuturi etc.;

58.asigurd implementarea prevederilor O.U.G. nr.158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate prin;

59.monitorizarea situatiilor indemnizatiilor pentru incapacitate temporard de
munca, a indemnizatiilor de maternitate si a indemnizatiilor pentru cresterea
si ingrijirea copilului bolnav;

60.intocmeste si tine evidenta salariatelor care sunt in concediu pentru ingrijirea
copiilor pana la 2 ani;

61.colaboreaza cu serviciile, birourile si compartimentele de specialitate din
cadrul Primariei precum si cu celelalte servicii publice locale;

62.rezolva si/sau distribuie, dupa caz, corespondentele transmise de conducerea
institutiei catre Biroul Resurse Umane;

63.exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
hotarari ale Consiliului Local sau Dispozitii ale Primarului;

56



CAPITOLUL XIV

CABINET PRIMAR

In functie de obiectivele previzute, atributiile Compartimentului
Cabinet Primar sunt:
1. Contribuie la geneza unor decizii;
2. Promoveaza initiative de avangarda si de corectie;
3. Construieste aplicatii in functie de calendarul evenimentelor sau a celor
determinate de oportunitatile momentului;
4. Promoveaza parteneriatele;
Contribuie la intdrirea coeziunii organizationale si decizionale;
6. Contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare si
relationare dintre autoritatea locald si mediul extern;
7. Sustine activitatea de consultantd pentru tinerii nou angajati la Primarie;
8. Participa la actiuni de formare continud §i promoveaza spiritul deontologic si
de echipa;
9. Rezolva unele scrisori adresate institutiei;
10.Contribuie la organizarea unor actiuni curente;
11.1dentifica surse extrabugetare din care sa se finanteze diverse proiecte;
12.Exercita si alte atributii stabilite prin legi si alte acte normative prin Hotarari
ale Consiliului Local sau Dispozitii ale Primarului;
13.Asigurd inregistrarea persoanelor care solicitd audiente la primar, transmite
serviciilor notele de audiente, urmarind solutionarea acestora in termen;
14.Inregistreaza si intocmeste programul de audiente, tinand evidenta scrisorilor
si audientelor;
15.1a masuri de solutionare in termen a cererilor si solutiilor propuse de primar
in urma audientelor;
16.Pe linie de ordine publica colaboreaza cu ATOP si monitorizeaza activitatea
Politiei Comunitare.

hd
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CAPITOLUL XV

UNITATE MUNICIPALA PENTRU MONITORIZARE A
SERVICIULUI COMUNITAR DE UTILITAII PUBLICE

15.1. SERVICIUL GESTIONARE SERVICII COMUNITARE
DE UTILITATI PUBLICE

1. Fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind
accelerarea dezvoltarii Serviciilor comunitare de utilitati publice, cat si
monitorizarea si implementarea acestora;

2. Pregatesc in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati
publice planurile de implementare a strategiilor locale privind accelerarea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitdti publice si le prezinta
autoritatilor administratiei publice municipale spre aprobare;

3. Asistd operatorii §i autoritatile administratiei publice locale in procesul de
accesare si atragere a fondurilor pentru investitii;

4. Pregatesc si transmit rapoarte de activitate catre Institutia Prefectului,
Unitatea centrald de monitorizare, precum si autorititilor de management
care gestioneaza instrumentele structurale si programele operationale cu
impact in domeniu;

5. Monitorizeaza indicatorii de performanta, situatia indicatorilor privind
evolutia creantelor si platilor restante, a pierderilor, cheltuielilor cu salariile
realizate Tn luna anterioara si cumulat de la inceputul anului, inclusiv fondul
de salarii pentru conducatorul societatilor la care Consiliul Local este
actionar majoritar sau unic.
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DISPOZITII FINALE

Directorii, sefii de servicii §i birouri — pe baza atributiilor cuprinse in prezentul
regulament — vor stabili sau completa, dupa caz, prin fisa postului, in termen de
30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile pentru fiecare post in parte,
urmarind o Incarcare judicioasd a acestora, conform pregatirii profesionale si
functiei.

Directorii, sefii de servicii si birouri vor studia, analiza si propune masuri pentru
imbunatatirea permanentd a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea
timpului de circulatie a documentelor, urmadrirea cresterii operativitatii in
obtinerea informatiilor necesare, fundamentarii dispozitiilor emise de primar.
Directorii, sefii de servicii si birouri vor propune masuri de perfectionare a
pregatirii profesionale a salariatilor din subordine, intocmind totodata si
aprecierile anuale (evaluarea performantelor) pentru persoanele din structura
coordonata.

Directorii, sefii de servicii si birouri vor asigura securitatea materialelor cu
continut secret §i vor raspunde de scurgerea informatiilor sau documentelor din
cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza.

Prezentul regulament se va difuza sub semndtura tuturor directiilor si
compartimentelor functionale din cadrul aparatului propriu al Consiliului Local
si va fi prelucrat de conducatorii acestora cu salariatii din structura pe care o
conduc.
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Cap. 1
Cap. 11
Cap. 111
Cap. 1V

Cap.V

Cap. VI

CUPRINS

Dispozitii generale

Patrimoniu public

Bugetul si administrarea acestuia
Structura organizatorica

4.1

Registrul agricol

4.2. Centrul de informare pentru cetiateni

4.3.
4.4.
4.5.

Compartiment Gestionare Hotarari ale Consiliului Local
Oficiul Arhiva
Compartiment Comunicare Dispozitii

Directia Juridic Contencios (APL)

5.1.
5.2.
5.3.
54.

S.5.
5.6.

Serviciul Juridic Contencios

Birou Autoritate tutelara

Compartiment Libera Initiativa

Compartiment Registratura Generala si Relatii cu
publicul

Compartiment Secretariat

Birou Administrativ

Directia Finantelor Publice Locale

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.
6.7.

Serviciul Constatare si Impunere Persoane Fizice
Serviciul Constatare si Impunere Persoane Juridice si
alte Venituri Nefiscale
Serviciul Urmirire incasiri Impozite si Taxe de la
Persoane Fizice si Persoane Juridice
6.3.1. Compartiment Valorificare Bunuri
6.3.2. Compartiment Contestatii Executare silita
Serviciul Informatica
6.4.1. Compartiment Administrare Baze de date si
Sisteme Server
6.4.2. Compartiment Implementare Internet si
Realizare Programe
6.4.3. Compartiment Administrare Retea si suport
Tehnic
Serviciul Licitatii, Achizitii Publice si Contracte
Administrative
Oficiul de Relatii cu publicul
Serviciul Contabilitate Publica
6.7.1. Compartiment Contabilitatea Veniturilor si
Cheltuielilor Bugetare
6.7.2. Compartiment Contabilitate Generala
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6.7.3. Compartiment Analiza Cost- Programe
6.8. Serviciul Buget — Finante
6.8.1. Compartiment Finantare si Administrare
invitimant Preuniversitar

Cap. VII  Directia Strategii Locale si Regionale
7.1. Serviciul Implementare Programe Dezvoltare Durabila
7.2. Serviciul Proiecte Europene
7.3. Oficiul Relatii cu Minoritati
7.4. Oficiul Relatii cu Publicul
Cap. VIII Directia de Urbanism si Patrimoniu Public
8.1. Biroul Urbanism
8.2. Serviciul Autorizare Contestatii si Demolari
8.3. Compartiment Avizari Planuri Urbanistice, Dezvoltare
Urbanistica si Acorduri Unice
8.4. Compartiment Regularizari Taxe
8.5. Compartiment Gestiune Patrimoniu Cultural
8.6. Oficiul Relatii cu Publicul
8.7. Compartiment Evidenta Patrimoniu
8.8. Serviciul Cadastru
8.9. Serviciul Investitii
8.10. Compartiment Banca de date
Cap.IX  Directia de indrumare si Control
9.1. Birou Inspectie Urbana — Disciplina in Constructii
9.2. Corp Control Comercial
9.3. Compartiment Asociatii de Proprietari
9.4. Compartiment Activitati Culturale, Sport, Turism
9.5. Birou Monitorizare Lucrari Publice si Protectia Mediului
Cap. X Compartiment de prevenire si protectie
Cap. XI Birou Audit
Cap. XII' Compartiment Situatii de Urgenta
Cap. XIII Birou Resurse Umane
Cap. XIV Cabinet Primar
Cap. XV  Unitatea Municipala pentru Monitorizare a Serviciului
Comunitar de Utilitati Publice
15.1.  Serviciul gestionare servicii comunitare de utilitati
publice
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