ROMANIA
JUDETUL BRAILA
MUNICIPIUL BRAILA
CONSILIUL LOCAL MUNICIPAL BRAILA

HOTARAREA NR.4
di:l:_l., 31.01.2020

Privind: Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Braila si al
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanei
Briila. -

La initiativa Primarului Municipiului Braila;

Avand Tn vedere referatul de aprobare al initiatorului, raportul de
specialitate al Biroului Resurse “Umane, precum si avizele comisiilor de
specialitate nr. 1, 2, 3, 4 si 5 din cadrul C.L.M. Braila;

In conformitate cu prevederile H.C.L.M. Braila nr. 575/31.10.2019;

in baza art. 129 alin. (1), alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. c) din O.U.G.
nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

In temeiul art. 139 alin. (1), coroborat cu art. 196 alin. (1) lit. a) din O.U.G.
nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1 Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Bréila si al Serviciului
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanei Braila, conform anexei,
parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2 La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, H.C.L.M. Braila
nr. 192/29.07.2015 isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3 Prezenta hotarare va fi dusa la indeplinire de Primarul Municipiului
Braila, prin Biroul Resurse Umane, iar Secretarul General al Municipiului Braila
0 va comunica celor interesati.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

Municipiul BRAILA este persoani juridic de drept public, cu capacitate juridicd deplina si
patrimoniu propriu §i este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de inregistrare fiscala si al
conturilor deschise la unitafile teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile bancare.

Art. 2.
Municipiul BRAILA este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind

administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat in care acesta este parte, precum si din
raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.

Art. 3.
In justitie, Municipiul BRAILA este reprezentat de Primar.

Art. 4,
Autoritdfile administratiei publice din municipiul BRAILA sunt CONSILIUL LOCAL, ca

autoritate deliberativd si PRIMARUL ca autoritate executiva. Consiliul Local i Primarul sunt alesi in
conditiile legii privind alegerile locale. Intre Consiliul Local si Primar, nu existi relatii de subordonare.

Art. 5.
Primarul, Viceprimarul, Secretarul General si Aparatul de Specialitate al Primarului constituie

o structurd functionald cu activitate permanentd, denumita Priméria Municipiului BRAILA, care duce
la indeplinire hotérarile Consiliului Local si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale

colectivitatii.

Art. 6.
PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA este organizatd si funcfioneazi in temeiul principiilor

descentralizdrii; autonomiei locale; consultarii cetitenilor in solufionarea problemelor de interes local
deosebit; eligibilitatii autoritéfilor administratiei publice locale; principiul cooperirii; principiul
responsabilitatii; principiul constrangerii bugetare.

Art. 7.
Sediul Primariei este situat in Municipiul BRAILA, Piata Independentei, nr. 1, cod cod 810210,

Tel.: 40239.69.49.47, Fax: 40239.69.23.94, pagina de web: www.primariabraila.ro.

Art. 8.
Constituie patrimoniu al Municipiului BRAILA bunurile mobile si imobile care apartin

domeniului public, domeniului privat al acesteia, precum si drepturile si obligafiile cu caracter
patrimonial.

Art. 9.
Aparfin domeniului public de interes local bunurile care, potrivit legii sau prin natura lor, sunt

de uz sau de interes public §i nu sunt declarate prin lege de uz sau de interes public national. Aceste
bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.,
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 10.
Apartin domeniului privat bunurile mobile si imobile, altele decét cele din domeniul public,

intrate In proprietatea acestora prin modalitatile previzute de lege. Aceste bunuri sunt supuse
dispozitiilor de drept comun, dacé prin lege nu se prevede altfel.

Consiliul Local hotiriste ce bunuri si fie date in administrarea R. A., institutiilor publice,
concesionate ori inchiriate, cumpararea sau vdnzarea bunurilor din domeniu privat si darea in folosin{a
gratuitd pe perioadd limitatd imobile societatilor, institufiile de utilitate publicd sau binefacere in
scopul indeplinirii unor activitéti care satisface cerintele cetifenilor din municipiu.

Finantele Municipiului Briila se administreaza in conditiile stabilite de lege, in conformitate cu
principiile autoritatii locale, anualitatii, specializérii bugetare si echilibrului.

Bugetul Municipiului Briila se aprobé si se executé in condifiile legii.

Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al Municipiului Bréila, in
limitele si conditiile legii.

Bugetul local este alcdtuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald si venituri obtinute din imprumuturi

externe.

Art. 11.
Toate bunurile apartindnd unitétilor administrativ-teritoriale sunt supuse inventarierii anuale.

Art. 12.
Obiectivul principal al Primériei 1l constituie oferirea de servicii publice de calitate in domeniul

administratie publice locale, cetatenilor Municipiului BRAILA.

Art. 13.

Conducerea Primdriei Municipiului BRAILA se angajeazd si acfioneze pentru indeplinirea
politicii in domeniul calitatii, a obiectivelor stabilite, pentru satisfacerea cerintelor clientilor, asigurand
in acest scop alocarea resurselor umane, financiare si mentinerea infrastructurii necesare realizérii
conformitatii serviciilor prestate in raport cu cerintele impuse.

Art. 14.
Obiectivele politicii in domeniul calitatii in Primaria Municipiului BRAILA in conformitate cu

declaratia de Politica in domeniul Sistemului de Management al Calitatii, sunt:

= Modemizarea in permanentd a serviciilor oferite cetdtenilor, folosind personal calificat,
tehnici si metode de lucru moderne la standarde de calitate;
Cresterea increderii si a satisfactiei cetétenilor prin calitatea serviciilor furnizate;
Instruirea §i constientizarea resursei umane privind calitatea activitétilor desfisurate;
Identificarea, evaluarea si controlul eficient al riscurilor pentru a se asigura ca acestea sunt
reduse la un nivel acceptabil care si& nu afecteze modul de functionare a Primariei
Municipiului Braila sau calitatea serviciului de Administratie Publicd Locala.

44338

Art. 15,

In Primaria Municipiului BRAILA este implementat si mentinut in functiune un sistem de
control bazat pe cerintele OSGG 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitifilor publice, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entititile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial.

Sistemul de management al calitdtii din Priméria Municipiului Braila este conform cu cerintele
ISO 9001:2015 pentru domeniul de activitate ,,Activititi din Administratia Publicd Locald” conform
certificatului nr. 400278/23.09.2019 LL-C (certification Czech Republic. a.s).
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 16.

Primarul a dispus, prin Dispozitie, in vederea monitorizarii, coordondrii si indrumarii
metodologice a dezvoltarii sistemului de control intern / managerial, o structurd cu atributia principala
de a elabora programul de dezvoltare al acestui sistem.

CAPITOLUL I
SISTEMUL DE MANAGEMENT

SECTIUNEA I — SUBSISTEMUL METODOLOGIC

Art. 17,
Subsistemul metodologic este alcatuit din ansamblul de metode, proceduri si instrumente prin

care se asigura buna functionalitate a celorlalte componente manageriale.

Art. 18.
Tipurile de management folosite in cadrul Priméariei Municipiului BRAILA sunt:

a) Managementul prin obiective - prin intermediul ciruia sunt fixate precis activititile
semnificative;

b) Managementul prin proiecte — care consti in interconectarea unei serii de activitafi,
avand o data clar stabilita de inceput si de sférsit, precum si un buget alocat pentru indeplinirea unui
obiectiv bine definit;

¢) Managementul participativ - prin intermediul ciruia se realizeazi, antrenarea si
valorificarea capacititilor profesional - stiintifice ale angajatilor, individual sau in grup, aldturi de
manager in abordarea si solufionarea unor probleme sau functii complexe;

d) Managementul prin bugete - care constituie de la prima vedere, cea mai important

componentd a magementului din institutiile publice.

Art. 19,
Dintre metodele si tehnicile de management folosite in cadrul Primériei Municipiului BRAILA
amintim:

a) Diagnosticarea - consta in analiza cauza-efect, atat in depistarea si examinarea punctelor
forte si slabe, cat si in formularea recomandarilor.

b) Sedinta - constd in reunirea mai multor persoane, de reguld managerii de nivel mediu
si/sau inferior, pentru un scurt interval de timp si este in general modalitatea principald de transmitere
a informatiilor si de culegere a feed-back-ului. Calitatea unei sedinte si respective rezultatul ei, depind
de modul de realizare a pregitirii, a scopului, a tematicii, a materialelor legate de sedint, etc.

Art. 20.
Pentru realizarea misiunii §i obiectivelor, top managementul are la dispozitie: controlul intern -

vazut ca ansamblul formelor de control, in concordanta cu reglementirile legale si include structurile
organizatorice, metodele si procedurile si auditul public - vizut ca activitate functional independent si
obiectivd care dd asigurdri §i consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si
cheltuielilor publice, printr-o abordare sistematicd si metodicd, care evalueazi si imbunitifeste
eficienfa si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a

proceselor de administrare specifice.

Art. 21.
Activitdfile de control sunt prezente pe toate palierele institutiei si se manifesti sub forma

autocontrolului, controlului in lant (pe faze ale procesului) si a controlului ierarhic, putind fi
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concomitent (operativ), ex-ante (feed-forward) si ex-post (feed-back). In contextul principiilor
generale de buna practica care compun acquis-ul comunitar, controlului i se asociaz o accepfiune mult
mai larg, el fiind privit ca o functie manageriald, si nu ca o operatiune de verificare. Prin functia de
control, managementul constatd abaterile rezultatelor de la obiective, analizeaza cauzele care le-au
determinat si dispune mésurile corective sau preventive care se impun.

Art. 22.
Controlul intern reprezinti asadar, ansamblul politicilor §i procedurilor concepute i

implementate de citre managementul si personalul institutiei, in vederea furnizarii unei asiguréri
rezonabile pentru atingerea obiectivelor intr-un mod economic, eficient si eficace, respectarea regulilor
externe si a politicilor si regulilor managementului, protejarea bunurilor §i a informaiilor, prevenirea
si depistarea fraudelor si gregelilor; calitatea documentelor si producerea in timp util de informatii de
incredere, referitoare la segmentul financiar si de management.

Art. 23.
Procedurile sunt gupate in jurul a cinci elemente-cheie ale controlului managerial:

= mediul de control — grupeazi problemele legate de organizare, managementul resurselor
umane, eticd, deontologie si integritate,

= performanta si managementul riscurilor — vizeaza problematica managementului legatd de
fixarea obiectivelor, planificare (planificarea multianuald), programare (planul de
management) si performanti (monitorizarea performantei),

= informarea si comunicarea — grupeazd problemele ce {in de crearea unui sistem
informational adecvat §i a unui sistem de rapoarte privind execufia planului de
management, a bugetului, a utilizdrii resurselor, semnalarea abaterilor, conservarea i
arhivarea documentelor,

= activititi_de control — pentru documentarea procedurilor; continuitatea operafiunilor,
inregistririi exceptiilor, separarii atributiilor; supravegherii (monitorizérii) etc.,

= auditarea si evaluarea — vizeazd dezvoltarea capacitafii de evaluare a controlului
managerial, In scopul asigurarii continuitéafii procesului de perfectionare.

Art. 24.

Obiectivul general al auditului public intern il reprezintd cresterea eficientei si eficacitifii
conducerii prin evaluarea i imbunatitirea proceselor de management al riscurilor, de control si de
guvernantd si poate fi atins, in principal, prin:

a) activitdfi de asigurare, care reprezintd examindri obiective ale elementelor probante,
efectuate in scopul de a furniza entitdfilor publice o evaluare independentid a proceselor de

management al riscurilor, de control si de guvernanta;
b) activititi de consiliere menite sd adauge valoare si sd@ imbunétifeascd procesele guvernantei
in entitatile publice, fara ca auditorul intern s isi asume responsabilitdti manageriale.

Art. 25,

Sfera auditului public intern cuprinde toate activitdfile desfasurate in cadrul Municipiului
Briila pentru indeplinirea obiectivelor acestora, inclusiv evaluarea sistemului de control managerial si
activitdtile entitétilor subordonate, aflate in coordonarea sau sub autoritatea Municipiului Bréila.

Art. 26.

Primarul Municipiului Briila are obligatia asigurarii cadrului organizatoric si funcfional
necesar desfasurdrii activitatii de audit public intern.

Biroul Audit Public intern functioneazé in subordinea directd a Primarului Municipiului Briila,
exercitdnd o functie distinctd si independenta de activitatile Municipiului Bréila.
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Structura organizatoricd cuprinde Compartimentul de Control Managerial Intern si Calitate ce
asigurd implementarea sistemului de control intern managerial conform OSGG 600/2018 si

managementul calitatii.

SECTIUNEA I - SUBSISTEMUL DECIZIONAL

Art. 27.

Subsistemul decizional este componenta sistemului managerial cu cel mai pregnant specific
managerial, a cdrui calitate marcheazi determinant funcfionalitatea si performantele oricirei institutii
publice, cu atét mai mult cu cét actul de decizie poate avea implicatii asupra unor mari colectivitati
umane §i amintim aici hotararile consiliului local si dispozitiile primarului. Autonomia locald confera
autoritdfilor administragiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, si aibi initiative in toate

domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor autoritafi publice.

Art. 28.
in conformitate cu Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publica,

in procesul de emitere a unei dispozitii sau hotdrari normative de interes general, se asigurd consultarea
cetédtenilor.

Art. 29,
Subsistemul decizional, care are in general In compunere deciziile §i mecanismele de

fundamentare, adoptare si aplicare a acestora este compus in administratia publicé locala din Romaénia,
din hotérari adoptate de Consiliul Local i dispozitii emise de Primar.

Art. 30.
Hotéarérile Consiliului Local — prin care se asigurd comunicarea aprobirii / neaprobirii

solicitérilor in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in
competenta altor autoritd{i publice, locale sau centrale, venite din partea unor directii si servicii
publice, institufii, societdti comerciale si regii aflate sub autoritatea sa / a aparatului propriu / al
cetdtenilor Muncipiului BRAILA.

Art. 31.
“Hotarérile” sunt expresia autoritafii deliberative a Consiliului Local si sunt emise in temeiul

art. 129 (Atributiile Consiliului Local), art. 138 ( Desfasurarea sedintelor Consiliului Local) si art. 139
(Adoptarea Hotérarilor Consiliului Local ) din OUG nr. 57/2019- privind Codul Administrativ.

Art, 32.
Salariatii Primariei Municipiului BRAILA vor permite accesul cetitenilor la sedintele publice

si vor asigura implicarea persoanelor interesate in procesul de elaborare a actelor normative de interes
public.

Art. 33.

Dreptul la inifiativd pentru proiectele de hotérari ale Consiliului Local aparfine Primarului,
consilierilor si cetdfenilor, in conditiile legii.
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Art. 34.
Dispozitiille — sunt acte administrative prin care se asigurd comunicarea unor date

(functionarilor publici / cetdenilor) sau comunicarea necesitafii realizérii unor atribugii suplimentare
de citre directiile / serviciile / birourile organizate la nivelul Primériei Muncipiului BRAILA.

“Dlspozmlle” sunt expresia autoritafii executive a Primarului i sunt emise in temeiul art. 196,
alin (1), lit. b si art 155, alin. (5), lit. e - din OUG nr. 57/2019- privind Codul Administrativ.

Art. 35.
Dreptul la initiativa pentru dispozitii aparfine Primarului, Viceprimarilor, Directorilor si $eﬁ101

de servicii / birouri. Dispozitia se intocmeste in conformitate cu prevederile legale in vigoare, i este
insotitd de un document justificativ (cerere, adresd, raport, referat, proces verbaletc., dupd caz)
evidentiat cu numér de nregistrare.

SECTIUNEA III — SUBSISTEMUL INFORMATIONAL

Art. 36.
Subsistemul informational, care are in general in compunere date, informatii, fluxuri si circuite
informationale este determinat, in Priméria Municipiului BRAILA de multitudinea §i complexitatea

serviciilor pe care le oferd cetatenilor.

Art. 37.
Datele si informatiile reprezintd componentele primare ale sistemului informational si se

analizeaza:
a) informa’;ia economicﬁ — care Tnseamné accesul la evolutia executiei bugetului sau la

b) informatia publicd — care inseamnd accesul cetdtenilor la mformatule de interes public.

Art. 38.

Circuitele si fluxurile informationale implica si transparenta decizionald prin sedinfele
publice ale autoritifii deliberative, dar si despre cele organizate de autoritifile publice executive pentru
informarea cetifenilor prin site-ul Primariei Municipiului Braila in conformitate cu prevederile OUG
nr. 57/2019- privind Codul Administrativ.

Art. 39,

Procedurile informationale elaborate in ultima perioada si datoritd implementérii controlului
intern, sunt constituite din ansamblul elementelor prin care se stabilesc modalitdfi de culegere,
inregistrare, transmitere, prelucrare gi arhivare a unei categorii de informafii, cu precizarea operatiilor
de efectuat si succesiunea lor, a suporgilor, formulelor, modelelor si mijloacelor de tratare a
informatiilor folosite.

Art. 40.

Mijloace de tratare a informatiilor sunt constituite din totalitatea elementelor tehnico-
materiale utilizate pentru culegerea, inregistrarea, transmiterea, prelucrarea, interpretarea §i stocarea
datelor si informatiilor, sunt In mare masurd determinate de Inzestrarea primariei cu tehnica IT (hard si
soft).
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SECTIUNEA IV - SUBSISTEMUL ORGANIZATORIC

Art. 41.
Subsistemul organizatoric constituie suportul functiondrii celorlalte subsisteme manageriale,

Cuprinde organizarea formald (acte normative, reglementdri cu caracter intern, stabilite prin
regulamentul de organizare si functionare, fise de post etc.) si organizarea informali (regasitd in
constituirea §i functionarea grupurilor de lucru si a relaiilor dintre acestea, orientate spre realizarea
unor interese ale Primdriei). Mentionam cd de fapt organizarea formald creazi matricea in care se
manifestd organizarea informal, dar care contribuie la cresterea calitifii activitatii institutiei.

Art. 42,
in Primaria Municipiului BRAILA putem identifica urmétoarele functii:

= Functia de executare / prestare serviciu / de antrenare pentru realizarea obiectivelor
— care incorporeaza ansamblul proceselor de munca prin care se determini angajatii si contribuie la
stabilirea i realizarea obiectivelor,

= Functia de administrare a personalului — care vizeazi problemele privind recrutarea,
pregatirea §i perfecionarea profesionala a functionarilor din administratie, drepturile de personal,

= Functia de administrare a domeniu public — care vizeazi bunurile mobile si imobile
care apartin domeniul public si celui privat al municipiului,

= Functia de achizifionare a bunurilor si serviciilor — care se confrunti cu problema
determindrii necesarului de achizitii §i a modurile de procurare a bunurilor pentru ci fondurile utilizate
provin din banii contribuabililor,

= Functia financiari — care se referd la intocmirea proiectului de buget local si la execufia
bugetara,

= Funcfia juridici — care se referd nu numai la punerea in aplicare a legilor ci si la
elaborarea proiectelor de acte normative cu aplicabilitate la nivelul intregii comunitatii §i la care viza
de legalitate, constituie o garantie ca acestea sunt conforme cu legislatia;

= Funcfia de coordonare — care constd in ansamblul proceselor de munci prin care se
armonizeaza deciziile §i actiunile angajatilor cu previziunile cantitative ale nivelului realizirii
activitatilor,

= Functia de control - evaluare - care este definiti ca ansamblul proceselor prin care
performantele Primariei sunt méasurate §i comparate cu obiectivele stabilite initial in vederea eliminarii
diferentelor constatate si integrarii abaterilor pozitive,

= Funcfia de organizare — care desemneazi ansamblul proceselor de management prin
care se stabilesc si se delimiteaza procesele de munca fizici si intelectuald si componentele lor,

= Functia de previziune §i programare - care presupune cunoasterea in aménunt a stirilor
de fapt prezente, prevederea evolutiilor spontane si elaborarea de programe,

= Functfia de imbunititire a relatiilor cu publicul — care are la bazi asigurarea binelui
individual in contextul binelui general, cci administratia publicd locald, nu poate exista fird cetiteni,

= Functia de garant al drepturilor si libertitilor cetiitenesti — care presupune cresterea
rolului consultdrii cetétenilor in probleme de interes comunitar.

Art. 43.
Subsistemul organizatoric este de tip ierarhic — functional si este constituit din :

a) COMPARTIMENTE AFLATE iN COORDONAREA PRIMARULUI: Biroul Audit
Public Intern, Birou Resurse Umane, Cabinet Primar, Compartiment Situatii de Urgents,
Compartiment Control Managerial Intern si Calitate, Compartiment Prevenire si Protectia Muncii ;
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b) COMPARTIMENT AFLAT IN COORDONAREA VICEPRIMARULUL:
Compartiment Administrativ

c¢) COMPARTIMENTE AFLATE SUB COORDONAREA SECRETARULUI
GENERAL: Compartiment Registrul Agricol, Serviciul Gestionare Hotardri CLM si Dispozifii
Primar, Oficiu Arhiva, Centrul de Informare Cetéteni; Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanei, Compartiment pentru Monitorizare Proceduri Administrative.

d) DIRECTIA JURIDIC CONTENCIOS SI APL compusa din: Serviciul Juridic
Contencios, Birou Autoritate Tutelard, Birou Registraturé i Autorizare Activitdti Comerciale

e) DIRECTIA FINANTELOR PUBLICE LOCALE compusd din: Serviciul Constatare
Impunere Persoane Fizice, Serviciul Constatare Impunere Persoane Juridice, Servicul Urmarire
Incasare Impozite si Executiri Silite, Serviciul Informatica -Administrarea Datelor Fiscale §i Bugetare,
Serviciul Contabilitate Publici si Serviciul Buget Finange;

f) DIRECTIA DE STRATEGII, PROGRAME SI PROIECTE DE DEZVOLTARE
ECONOMICA, RELATII INTERNATIONALE compusi din: Serviciul Analize, Studii, Strategii,
Elaborare Proiecte si Programe de Dezvoltare, Serviciul Implementare Monitorizare, Control
Programe si Proiecte de Dezvoltare;

g) DIRECTIA CULTURA, INVATAMANT, SPORT $I TURISM compusi din: Serviciul
Invatiméant, Sanatate, Culte, Culturd, Organizare Evenimente, Relatii cu ONG-uri, Minoritéi $i Sport,
Birou de Informare si Promovare Turistica, Protocol, Relatii Publice si Mass -Media;

h) DIRECTIA ACHIZITII PUBLICE, LICITATII SI PARTENERIAT PUBLIC $I
PRIVAT compusi din: Serviciul Licitafii si Achizitii Publice, Birou Licitatii, Contracte, Parteneriat
Public Privat, Oficiul Primire, Inregistrare Documente Achizitii Publice;

i) DIRECTIA ARHITECT SEF compusi din: Compartimentul de Planificare, Dezvoltare
si Strategie Urbana, Compartiment Comisie Avizare, Compartiment Administrare §1 Gestiune GIS,
Serviciul Autorizatii Lucrari de Constructii, Compartiment Regularizari, Finalizari Constructii,
Serviciul Cadastru si Evidenta, Gestionare si Monitorizare Patrimoniu, si Oficiul Relatii cu Publicul;

j) DIRECTIA TEHNICA compusi din: Serviciul Investitii si indrumare Asociatii de
Proprietari i Unitatea Municipald pentru Monitorizarea Serviciilor Comunitare de Utilita{i Publice
(Compartiment Avizare, Compartiment Monitorizare Serviciul de Iluminat Public, Compartiment
Monitorizare Serviciul de Salubrizare, Compartiment Monitorizare Protectia Mediului, Compartiment
Monitorizare Spafii Verzi, Compartiment Monitorizare Servicii de Alimentare Apéd si Canalizare,
Compartiment Monitorizare Serviciul de Transport Public Local de Calatori, Compartiment Energetic
si Monitorizare, Compartiment Guvernanti Corporativd);

Art. 44,

Organigrama actuald a Primariei Municipiului BRAILA este prezentatd in figura 1 (valabila
incepind cu data de 01.11.2019) si figura 2 ( valabild incepind cu data de 01.12.2019) si a fost
aprobatd prin HCLM nr.575/31.10.2019 privind Reorganizarea activitdfii unor componente ale
structurii organizatorice, transformarea unor functii publice, conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019
si transformarea unor functii contractuale vacante, in functii publice pentru Aparatul de Specialitate al
Primarului Municipiului Bréila si Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Briila,
cu aplicabilitate la data de 01.11.2019.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL III
CONDUCEREA PRIMARIEI

SECTIUNEA I - ORGANISME COLECTIVE

SUBSECTIUNEA I - CONSILIUL LOCAL

Art. 45.
Consiliul Local functioneazi ca autoritate deliberativi a administratiei publice locale §i rezolvi

treburile publice din oras, in conditiile legii.

Art, 46.
Consiliul Local al Municipiului BRAILA este compus din 27 consilieri alesi prin vot universal,

egal, direct, secret si liber exprimat, in conditiile stabilite de Legea privind alegerile locale.

Art. 47,
Atribuiile i organizarea decizionald si informald este prezentati in Regulamentul de

organizare §i funcfionare al Consiliului Local al Municipiului BRAILA.

Art. 48.

Consiliul Local exercitd urmatoarele categorii de atributii:

a) atribuii privind unitatea administrativ-teritoriald, organizarea proprie, precum si organizarea
si funcfionarea Aparatului de Specialitate al Primarului, ale institutiilor publice de interes local si ale
societdfilor si regiilor autonome de interes local;

b) atribufii privind dezvoltarea economico-sociald §i de mediu a comunei, orasului sau
municipiului;

c) atribufii privind administrarea domeniului public si privat al comunei, orasului sau
municipiului;

d) atributii privind gestionarea serviciilor de interes local;

e) atributii privind cooperarea interinstitufional3 pe plan intern si extern.

Art. 49,
In exercitarea atribuiilor ce fi revin, Consiliul Local adoptd hotérari, cu votul majoritiii

membrilor prezenti, in afard de cazurile in care legea sau regulamentul de organizare §i functionare a
consiliului cere o altd majoritate.

SUBSECTIUNEA II - COMISII

Art. 50.
In cadrul Primariei Municipiului Briila sunt organizate urméitoarele comisii cu activitate

permanenta:

= Comisia tehnici de amenajarea teritoriului si urbanism, conform prevederilor art.
37 din Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului constituita conform HCLM
nr, 59/2006 ca organ consultativ cu atributii de analizi, expertizare tehnica si consultants, care asigura
fundamentarea tehnicd a avizului arhitectului-sef. Avizul comisiei se supune deliberdrii si aprobrii

Consiliului Local.
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= Comisia de circulatie, numitd conform prevederilor din O.G. nr.43/1997, republicata cu
modificarile ulterioare, privind regimul drumurilor; O.U.G. nr.195/2002 privind circulaia pe
drumurile publice; H.G. nr.85/2003 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a O.U.G.
nr.195/2002, O.G. nr. 44/1997 privind transporturile rutiere aprobatd si modificata prin Legea nr.
105/2002, in scopul respectirii prevederilor actelor normative amintite.

= Comisia interni de analizi a notificirilor, numita conform prevederilor HG nr.:
498/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice unitare de aplicarea Legii nr. 10/2001 privind
regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989.

= Comisia de disciplind, numiti conform prevederilor HG nr.1344/2007 privind normele
de organizare si functionarea comisiilor de disciplina din cadrul autoritatilor i institugiilor publice, in
scopul cercetarii abaterilor disciplinare pentru care a fost sesizaté.

= Comisia de atestare a administratorilor de imobile, numitd conform prevederilor
HCL nr. 271/2003 privind punerea in aplicare a HG nr. 400/2003 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari, Legea nr.230/2007
privind organizarea si functionarea asociatiilor de peroprietari $i HG nr.1588/2007 privind normele de
aplicare a Legii nr.230/2007.

= Comisia internii de inventariere a patrimoniului Municipiului Braila, conform Legii
nr.82/1991 legea contabilitatii, Legea nr.273/2006 privind finanfelor publice locale si Ordin MF
privind efectuarea inventarierii elementelor de activ si pasiv din domeniu public si privat al
Municipiului Bréila.

= Comisia paritari numitd conform prevederilor HG nr. 833/2007 privind normele de
organizare si functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective §i Ordinul nr.
1443/2018 pentru aprobarea formatului standard a termenelor §i modalitatii de transmitere a datelor
privind comisiile paritare si acordurile colective.

SECTIUNEA Il - ATRIBUTIILE MANAGEMENTULUI DE NIVEL SUPERIOR

SUBSECTIUNEA I~ PRIMARUL

Art. 51.
(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdfilor fundamentale ale cetafenilor, a

prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei,
a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotérarilor consiliului local. Primarul dispune masurile
necesare gi acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instrucfiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum s§i a hotdrdrilor consiliului judetean, in
conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenfa sa prin actele previzute la alin. (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de Specialitate al Primarului este structurat pe compartimente funcfionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institufiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.

(5) Primarul participd la sedintele Consiliului Local si are dreptul si isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum i de a formula amendamente de fond sau
de forma asupra oricdror proiecte de hotaréri, inclusiv ale altor inifiatori. Punctul de vedere al
Primarului se consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedingei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivd a administrafiei publice locale, reprezintd
unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritéti publice, cu persoanele fizice sau juridice
roméne §i strdine, precum §i in justifie.
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Art. 52,
Primarul conduce institutiile publice de interes local si serviciile publice de interes local

reprezentand municipiul in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice din
fard i strdindtate, precum si in justitie.

Art. 53,
Primarul indeplineste in calitate de reprezentant al statului functia de ofiter de stare civila si de

autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil si are atributii privind
organizarea i desfisurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului.

Art. 54,

Primarul indeplineste urmatoarele atributii in relatia cu Consiliul Local:

a) prezintd Consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de internet
a unitdfii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participd la sedinfele Consiliului Local si dispune mésurile necesare pentru pregitirea i
desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informéri;

d) elaboreazd, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald §i de mediu a unitdfii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii Consiliului Local.

Art. 55.

Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii referitoare la bugetul local al
unitafii administrativ teritoriale:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitafii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previzute
de lege;

¢) prezintd Consiliului Local informéri periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiazd, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitétii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Tnregistrare fiscal a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

Art. 56.

Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii privind serviciile publice
asigurate cetafenilor, de interes local:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul Aparatului de
Specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice i de utilitate publici de
interes local,

b) ia mésuri pentru prevenirea §i, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

c) ia mésuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activititilor din domeniile
prevdzute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019 privind Codul Administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din QUG 57/2019
privind Codul Administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

e) numeste, sancfioneazd §i dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in condifiile legii, pentru personalul din cadrul
Aparatului de Specialitate, precum §i pentru conducétorii institufiilor §i serviciilor publice de interes

local;
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f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevézute de lege, le supune aprobérii Consiliului
Local si acfioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizafiile date in competenfa sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularititii, legalitaii si de indeplinire a cerinfelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conforméri cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului §i
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetéfenilor.

Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligafiile
privind comunicarea citafiilor gi a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completérile ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atribuiilor sale, Primarul colaboreazd cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administrafiei publice
centrale din unititile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritafile administraiei publice locale §i
judetene.

Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de Consiliul Local la propunerea Primarului, in condifiile pér{ii a Vl-a titlul II capitolul VI
sau titlul III capitolul IV, din QUG 57/2019 privind Codul Administrativ,dupa caz.

Art. 57.
Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

Art. 58.
Atributiile Primarului in domeniul managementului calitaii, sunt urmatoarele:

a) Aprobi politica si obiectivele in domeniul calitétii.

b) Asigura alocarea resurselor umane si materiale necesare realizarii functionarii SMC din
Primaria Municipiului Bréila.

¢) Deleagi autoritatea i fixeaza responsabilul pentru aplicarea SMC.

d) Aprobi documentele emise in cadrul Primariei - Manualul Calitéfii, proceduri, alte
documente si modificéri ale acestora.

e) Actualizeazi politica in domeniul calitatii si urmareste realizarea obiectivelor.

f) Aprobi programul anual de audituri interne si dispune efectuarea de audituri neplanificate
in urma constatérii unei disfunctionalitii, in urma unei reclamatii, cind se constatd neconformititi sau
cand este necesar sa se modifice un proces, o activitate.

g) Eficienta organizirii Primariei privind calitatea depinde implicarea Primarului, care are:

- responsabilitatea motivarii intregului personal;

- responsabilitatea exercitarii unui control direct asupra sistemului calitéii;

- responsabilitatea demonstrdrii continue si vizibile a angajamentului s#u, privind
calitatea, prin sprijinirea activitétilor si alocarea resurselor necesare.

SUBSECTIUNEA 1I- VICEPRIMARII

Art. 59,
Date generale:
a) Primiria Municipiului Braila are doi Viceprimari alesi in conditiile legii.
b) Viceprimarii sunt subordonati Primarului §i exercitd atributiile ce le sunt delegate de citre
acesta prin dispozifie.
¢) In caz de vacantd a funcfiei de primar, atributiile sunt delegate de catre Primar, Viceprimarului,
prin dispozitie de Primar.
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d) Viceprimarii sunt alesi cu votul majoritétii Consilierilor Locali in functie, din rAndul membrilor
acestuia.

e) Schimbarea din funcfie a unui Viceprimar se poate face de Consiliul Local al Municipiului
Briila, prin hotérére adoptati cu votul majoritatii consilierilor in functie, la propunerea Primarului sau
a unei treimi din numérul Consilierilor Locali in functie.

Art. 60.
Atributiile Viceprimarilor in domeniul managementului calititii, sunt urmatoarele:

a) Urmdreste realizarea obiectivelor calititii in cadrul atributiilor ce le revin.
b) Raspunde de indeplinirea obligafiilor ce ii revin din procedurile de executie aferente
activitifilor pentru care au atributii delegate.

SUBSECTIUNEA IIT - SECRETARUL GENERAL AL MUNICIPIULUI

Art. 61.

Date generale:

a) Secretarul General al Municipiului Bréila este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice i se bucuri de stabilitate in funcie.

b) Secretarul General al Municipiului Briila nu este membru al unui partid politic, sub
sanctiunea decdderii/eliberarii din functie si nu este rudi pani la gradul al-II - lea cu Primarul sau cu
Viceprimarul.

¢) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale Secretarului General al Municipiului Briila se fac in conformitate cu
prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

Art. 62.
Atributiile Secretarului General al Municipiului Brdila conform OUG nr. 57/2019 privind

Codul Administrativ sunt urméitoarele:

a) avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile Primarului,
hotérérile 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) coordoneazd organizarea arhivei §i evidenta statisticd a hotdrarilor Consiliului Local si a
dispozitiilor Primarului;

e) asigurd transparenfa §i comunicarea cdtre autoritdgile, institufiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor Consiliului Local si redactarea
hotérarilor Consiliului Local;

g) asigurd pregdtirea lucrérilor supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociafii si fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completirile ulterioare, actul constitutiv i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitar din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneazi;

i) poate propune Primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor

ordinare ale Consiliului Local ;
j) efectueazd apelul nominal §i fine evidenfa participdrii la sedinfele Consiliului Local a

Consilierilor Locali;
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k) numira voturile si consemneazd rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de
sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazi presedintele de sedin{4, sau dup caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a Consiliului Local;

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

stampilarea acestora;
n) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarédri ale Consiliului Local sd nu ia parte

Consilierii Locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazad presedintele de
sedinti, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

0) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau Insdrcindri date prin acte administrative de Consiliul
Local, de Primar.

Art. 63.
Atributiile Secretarului General al Municipiului Bréila in domeniul managementului calitéfii,

sunt urmétoarele:
a) Urmireste realizarea obiectivelor calitatii in cadrul atributiilor ce i revin.
b) Rispunde de indeplinirea obligatiilor ce i revin din procedurile de executie aferente

activitatilor pe care le coordoneaza.

Art. 64.
Atributiile Secretarului General al Municipiului Bréila se completeazid cu atribufiile din

Regulamentul de Organizare si Functionare al Consiliului Local, precum si cu cele stabilite in fisa
postului.

SUBSECTIUNEA 1V - ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 65.
Atributiile specifice Administratorului Public, infiinfat in conformitate cu prevederile OUG

nr.57/2019 prinvind Codul Administrativ sunt stabilite de Primar si aprobate de Consiliul Local, in
baza unui contract de management. Numirea in functie a Administratorului Public se face prin
dispozitia Primarului care are ca anex un contract de management cu respectarea cerintelor specifice
previzute la art. 543.

Contractul de management se incheie intre Primar $i Administratorul Public pe durati
determinatd. Durata contractului de management al Administratorului Public nu poate depési durata
mandatului Primarului in timpul céruia a fost numit.

SECTIUNEA Il - ATRIBUT IILE MANAGEMENTULUI DE NIVEL MEDIU

Art. 66.
Managementul de nivel mediu este realizat prin intermediul directorilor directiilor organizate in
cadrul Primaériei Municipiului Bréaila si are urmatoarele atributii:
a) ia masuri pentru ducerea la Indeplinire de cétre serviciile si birourile din cadrul Directiei, a
dispozitiilor primite de la Primar.
b) coordoneazi Intreaga structurd organizatoricd si functionald a Directiei, defineste funciiile,
colaboririle, intrérile si iesirile specifice sub conducerea Primarului.
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¢) vizeaza rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalittii si oportunititii proiectelor de
hotérari ale Consiliului Local.

d) vizeazi continutul proiectelor de hotirari ale Consiliului Local.

e) vizeazd referatele de aprobare pentru fundamentarea legalitatii si oportunitafii dispozitiilor
inifiate de cétre serviciile si birourile din cadrul Directiei.

f) vizeazi confinutul dispozitiilor initiate de cétre serviciile si birourile din cadrul Directiei.

g) aprobd metodele, tehnicile si actiunile serviciilor si birourilor din cadrul Directiei, stabilind
pentru aceasta atribufii i termene, raportate la resursele umane, materiale si financiare de care dispune.

h) organizeaz circuitul documentelor in cadrul serviciilor si birourilor din Directie.

i) participd la concursurile pentru posturile vacante din cadrul Directiei.

J) verificd atribufiile trecute in fisele posturilor pentru personalul din subordine s1 concordanta
acestora cu functia si pregitirea profesionali necesari.

k) verificd cunoasterea si aplicarea actelor normative de referinta in administratia publica locala.

1) vizeazi pentru realitate §i oportunitate, toate documentele care contin solicitdri ce implica
angajarea de cheltuieli, emise in cadrul Directiei.

m) elaboreazd §i implementeazd impreund cu compartimentele subordonate standardele de
management si control intern, in conformitate cu prevederile OSGG nr. 600/2018, cu modificarile si
completérile ulterioare;

n) coordoneazi elaborarea programului de dezvoltare a Sistemului de Control managerial al
Primériei Municipiului Briila, care va cuprinde obiectivele generale, obiectivele derivate stabilite
pentru fiecare compartiment, obiectivele individuale atribuite fiecirui angajat si procedurile
operationale specifice compartimentului;

0) coordoneazd §i monitorizeazi structurile din cadrul Primiriei Municipiului Briila pentru
atingerea obiectivelor generale prin implementarea sistemului de Control Managerial Intern;

p) intocmesc rapoarte trimestriale privind urmdrirea indeplinirii programului de dezvoltare a
sistemului de Control Managerial Intern;

q) raspunde legal, de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functiei,
pentru orice abateri de la etica i deontologia profesional.

Art. 67.
Atribufiile managementului de nivel mediu in domeniul managementului calitatii, sunt

urmétoarele:
a)  urmdéresc realizarea obiectivelor calitafii in cadrul Directiei pe care o conduc.
b)  avizeazi procedurile generale care implica activititi din cadrul Directiei.
¢)  raspund de indeplinirea obligatiilor ce le revin din procedurile si instructiunile de executie
aferente activitatilor din Directia pe care o conduc.
d) urmareste implementarea SMC, raspunde de funcfionarea lui in cadrul Directiei si de
respectarea cerintelor organismului de certificare.
e)  verificd eficienfa SMC si atingerea obiectivelor si intreprinde in acest sens si actiuni
corective la aparifia neconformittilor sau in cazul existentei unor reclamatii.
f)  identificé si inregistreaza orice probleme referitoare la servicii, procese si SMC care apar
in cadrul Directiei.
g)  aduce la cunostinta responsabilului cu managementul calitéii toate informatiile despre:
= functionarea si eficienta SMC in cadrul Directiei;
= desfisurarea actiunilor corective rezultate din analize, audituri, controale;
= desfisurarea programelor de instruire a personalului Directiei;
= modificarea si actualizarea procedurilor referitoare la activitii din Directie;
= evaluarea costurilor non-calitatii §i rezolvarea neconformitatilor sau a reclamatiilor.
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SECTIUNEA IV - ATRIBUTHILE MANAGEMENTULUI DE NIVEL INFERIOR

Art. 68.
Managementul de nivel inferior este realizat prin intermediul gefilor serviciilor i birourilor

organizate in cadrul Primariei Municipiului Briila §i are urmatoarele atribufii:

a) coordoneazi si contribuie impreund cu personalul subordonat la ducerea la indeplinire a
dispozitiilor primite de la Primar sau de la managementul de nivel mediu.

b) pentru structura organizatorici pe care o coordoneaza, defineste functiile, colaboririle,
intrarile si iegirile specifice sub conducerea managementului de nivel mediu.

¢) verificd rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitafii si oportunitatii
proiectelor de hotaréri ale Consiliului Local.

d) verifica continutul proiectelor de hotaréri ale Consiliului Local.

¢) verifici referatele de aprobare pentru fundamentarea legalitdfii §i oportunitafii
dispozitiilor initiate in cadrul serviciului / biroului.

f) aprobd metodele, tehnicile §i actiunile subordonatilor din cadrul compartimentelor pe care
le coordoneazi, stabilind pentru aceasta atribufii §i termene, raportate la resursele umane, materiale s
financiare de care dispune.

g) organizeazi circuitul documentelor §i asigurd repartizarea corespondenfei in cadrul
serviciului / biroului.

h) participa la concursurile pentru posturile vacante din cadrul serviciului / biroului.

i) verifica atribuiile trecute in figele posturilor pentru personalul din subordine s
concordanta acestora cu functia si pregétirea profesionala necesara.

j) verifica pentru realitate si oportunitate, toate documentele care contin solicitari ce implica
angajarea de cheltuieli, emise in cadrul serviciului / biroului.

k) asigurd coordonarea aplicdrii standardelor de control intern prevédzute de OSGG nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzind standardele de management /
control intern la entitifile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, In cadrul
activitatilor pe care le coordoneaza.

I) asigurd implementarea standardelor de control intern / managerial, in compartimentele pe
care le coordoneazi;

m) stabilesc obiectivele derivate pentru compartiment, obiectivele individuale atribuite
fiecdrui angajat si procedurile operationale specifice compartimentului;

n) intocmesc rapoarte trimestriale privind urmarirea indeplinirii programului de dezvoltare a
sistemului de control intern / managerial;

o) raspunde legal, de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functiei,
pentru orice abateri de la etica si deontologia profesionala.

Art. 69.
Atributiile managementului de nivel inferior in domeniul managementului calitaii, sunt

urmdtoarele:

a) urmdreste realizarea obiectivelor calitafii in cadrul serviciului / biroului.

b) avizeaza procedurile si instrucfiunile de executie care sunt elaborate pentru activitéti ce se
desfasoara in cadrul serviciului / biroului.

¢) raspunde de indeplinirea obligagiilor ce le revin din procedurile §i instrucfiunile de
execufie aferente activitatilor din serviciul / biroul pe care il coordoneaza.

d) urmireste implementarea SMC, rdspunde de functionarea lui in cadrul serviciului /
biroului si de respectarea cerinfelor organismului de certificare.

e) verifica eficienfa SMC si atingerea obiectivelor si intreprinde in acest sens §i acfiuni
corective la aparitia neconformitatilor sau in cazul existentei unor reclamatii.

f) identificd si inregistreaza orice probleme referitoare la servicii, procese s1 SMC care apar
in cadrul serviciului / biroului.
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g) aduce la cunostinta responsabilului cu managementul calititii informatiile despre:
functionarea si eficienta SMC in cadrul serviciului / biroului;

desfagurarea actiunilor corective rezultate din analize, audituri, controale;
modificarea si actualizarea procedurilor activitiii serviciului / biroului;

evaluarea costurilor non-calitatii, §i rezolvarea neconformititilor sau a reclamatiilor;
reclamatiile cetétenilor si modul lor de rezolvare.

4330830

SECTIUNEA V- DELEGAREA DE COMPETENTE

Art. 70.
In cadrul Primériei Municipiului Briila, in procedura de delegare a atributiilor se respecti

urmatoarele cerinte:
= delegarea de competentd se face tinind cont de impartialitatea deciziilor ce urmeaza a fi
luate de persoanele delegate si de riscurile asociate acestor decizii;
= salariatul delegat trebuie si aiba cunogtintele necesare (se iau in considerare calificarea,
= asumarea responsabilitafii de citre salariatul delegat se confirm prin semnitur;
= subdelegarea este posibila cu acordul managerului;
= delegarea de competen{d nu il exonereazi pe manager de responsabilitate.

Art. 71,
Procedura de delegare a atributiilor consti in emiterea unui document ( act administrativ), care

respectd cerinfele de la art. 70 si in care se mentioneazi atit numele si prenumele persoanei cireia i se
deleagd atributiile, cdt si limitele competentelor si responsabilitéfilor delegate si perioada / durata
acesteia.

(1) Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice vacante se dispune motivat prin act
administrativ de cdtre persoana care are competenta de numire in functia public3, pe o perioada de
maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditiile Codului Administrativ.

(2) Delegarea de atribufii corespunzitoare unei functii publice ocupate al cirei titular se afld in
concediu in condifiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 ori se afld in deplasare in interesul
serviciului se stabileste prin fisa postului si opereaza de drept, in conditiile Codului Administrativ.

(3) Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice nu se poate face prin delegarea
tuturor atributiilor corespunzitoare unei functii publice citre acelasi functionar public. Functionarul
public care preia atributiile delegate exercitd pe perioada delegdrii de atributii si atributiile functiei
publice pe care o detine, precum §i atributiile partial preluate, cu exceptia situatiei in care atributiile
delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei detinute.

(4) In situatia in care functia publicd ale cérei atributii sunt delegate si functia publici al carei titular
preia parfial atributiile delegate se afld intr-un raport ierarhic de subordonare, functionarul public care
preia atributiile delegate semneaza pentru functia publica ierarhic superioara.

(5) Prin excepfie de la alin. (3), atributiile functiei publice de Secretar General al unitatii
administrativ-teritoriale pot fi delegate §i in totalitate, pentru perioada previzuti la alin. (1),
conducitorului compartimentului juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu obligatia
delegdrii atributiilor proprii citre alti functionari publici.

(6) In situafia in care la nivelul unitd{ii administrativ-teritoriale postul conducétorului
compartimentului juridic este vacant sau temporar vacant, atributiile functiei publice de secretar
general al unitétii administrativ-teritoriale pot fi delegate si In totalitate, pentru perioada previzuta la
alin. (1), unui alt functionar public, cu respectarea alin. (9).

(7) Prin exceptie de la alin. (3) si (9), in situatia in care la nivelul Aparatului de Specialitate al
Primarului nu existd un functionar public cdruia si ii fie delegate atribufiile funcfiei de Secretar
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General al unitafii administrativ-teritoriale, in conditiile alin. (5) sau (6), acestea sunt delegate unui alt
functionar public, in urmatoarea ordine:

a) unui functionar public cu studii superioare de licen{a absolvita cu diploma, in specialitate juridica
sau administrativa,

b) unui functionar public cu studii superioare de licenta.

(8) Delegarea de atribuiii se face numai cu informarea prealabild a functionarului public céruia i se
deleaga atributiile.

(9) Functionarul public care preia atribuiile delegate trebuie sa indeplineasca conditiile de studii i
de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale carei atributii ii sunt delegate.

(10) Nu pot fi delegate atribufii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care
exercitd functia publica in temeiul unui raport de serviciu cu timp parfial.

(11) Functionarii publici pot indeplini unele atribufii corespunzatoare unei funcfii de demnitate
publics, ale unei functii de autoritate publicd sau ale unei alte functii publice, numai in conditiile
expres previzute de lege.

(12) In cazul funciilor publice de execufie vacante, cu exceptia functiilor publice de auditor §i
consilier juridic, atunci cand aceste functii sunt unice in cadrul autoritdfii sau institufiei publice,
atributiile pot fi delegate citre cel putin doi functionari publici, cu respectarea prevederilor alin. (1) §i

(8) - (10).

Art. 72.
Documentele prin intermediul cérora se realizeazd procedura de delegare, sunt:

= ROF - prin care sunt stabilite atributiunile serviciilor i relatiile dintre acestea, este
aprobat prin HCLM si este revizuit la modificarea structurii organizatorice;

= Dispozifia — actul administrativ prin intermediul cdruia Primarul deleagd atributii
Viceprimarilor, managerilor sau persoanelor cu functii de executie din cadrul entitafii (de ofifer de
stare civild, de ordonator de credite, de exercitare a vizei de cfp, etc);

= FP — prin care sunt stabilite atributiunile, raporturile ierarhice si de colaborare, precum si
atributiile aferente fiecdrei functii, existente in institutie, emise §i gestionate conform reglementérilor
legale in vigoare;

= Cererea — prin intermediul careia un funcfionar solicitd aprobarea pentru absentarea
legala de la munca si in care el, va trebui si specifice persoana careia i deleaga atributiunilor, astfel ca
sd se asigure continuitatea activitafii si sa fie eliminat riscul nerealizdrii obiectivelor.

SECTIUNE# VI - ATRIBUTIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI DE EXECUTIE

Art.73.

Personalul din cadrul Aparatului de Specialitate isi desfisoara activitatea potrivit dispozitiilor
legale previzute pentru funcfionarii publici sau personalul contractual, dupd caz si are urmatoarele
responsabilitafi generale:

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

-rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abiine de la orice fapta care ar putea sd aducé prejudicii institutiei;

- rispunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institufiei, i de raportare a modului de realizare;

-rAspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
stipulate in documentele intocmite;

-raspunde de exercitarea atribufiilor stabilite 1n fisa postului.
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-semnaleazi conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia despre
care ia cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor, chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care isi are
responsabilitdti si atributii.

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

Atributiile personalului angajat (functionari publici §i personal contractual) in domeniul SMC
sunt urmétoarele

1. S& cunoascd si sa aplice In activitdfile desfasurate, sarcinile ce le revin din prevederile

documentatiei sistemului de management al calitatii;

2. Sa participe la mentinerea i imbunétafirea continui a sistemului de management al calitatii

implementat in Primarie;

3. Sa participe la activititile de instruire, calificare, perfectionare, atit in domeniul profesional

cét i in domeniul managementului calitafii, organizate de institutie;

4. Si sesizeze sefilor de compartimente gi/sau RMC orice problema referitoare la funcfionarea

necorespunzitoare a sistemului de management al calitétii.

CAPITOLUL 1V
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR FUNCTIONALE

SECTIUNE#A I - COMPARTIMENTE AFLATE IN COORDONAREA PRIMARULUI

Art. 74,
Auditul Public Intern este activitatea functional independentd si obiectivé, de asigurare §i

consiliere, conceputi si adauge valoare si sd Imbunitifeasc3 activititile entitafii publice; ajuté entitatea
publici si isi indeplineascd obiectivele, printr-o abordare sistematicd si metodicd, evalueazd si
imbunititeste eficienja si eficacitatea managementului riscului, controlului si proceselor de
guvernanta.

Atributiile Biroului de Audit Public Intern sunt:

- elaboreaza norme metodologice specifice Municipiului Brdila in care isi desfagoard
activitatea, cu avizul UCAAPI;

- avizeaza norme metodologice specifice compartimentelor de audit constituite la nivelul
entitatilor subordonate, aflate in coordonarea sau sub autoritatea Municipiului Bréila,

- elaboreazi proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld pe o perioadd de 3
ani, si pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

- efectueazi activititi de audit public intern pentru a evalua dacé sistemele de management
financiar si control ale entitdtii publice sunt transparente §i sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

Biroul de Audit Public Intern auditeazi, cel putin o dati la 3 ani, fird a se limita la acestea,
urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publicd din momentul
constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii finali, inclusiv a
fondurilor provenite din finanfare externa;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

¢) administrarea patrimoniului, precum §i vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri
din domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor

administrativ-teritoriale;
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e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitafilor acordate la incasarea acestora;
f) alocarea creditelor bugetare;
g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
h) sistemul de luare a deciziilor;
i) sistemele de conducere si control, precum i riscurile asociate unor astfel de sisteme;
j) sistemele informatice.
- informeaza UCAAPI despre recomanddrile neinsusite de citre conducatorul entitafii publice
auditate, precum si despre conseciniele acestora;
- raporteazi periodic asupra constatdrilor, concluziilor §i recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;
- elaboreazi raportul anual al activitatii de audit public intern;
- in cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazd imediat Primarului
Municipiului Braila si structurii de control intern abilitate;
- verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita eticd in
cadrul compartimentelor de audit intern din entitétile publice subordonate, aflate in coordonare sau sub
autoritate si poate initia mésurile corective necesare, in cooperare cu conducétorul entitéfii publice in

cauza.

Art. 75.
Activitatile care se desfasoard in cadrul BIROULUI RESURSE UMANE .

Activitatea Biroului este coordonatd de un Sef de Birou care are in subordine 5 posturi de
execufie. Activitatea are in vedere Imbunatatirea cadrului instituional specific domeniului
managament resurse umane, atragerea si mentinerea personalului competent.

Biroul Resurse Umane indeplineste in conditiile legii urmitoarele atributii principale:
= Elaboreazi organigrama, statul de functii corespunzitor numérului de posturi propus,

regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare pentru Aparatul propriu si le
supune aprobdrii Consiliului Local.

= Verificd organigrama si statul de functii ale unitétilor subordonate inaintdnd rapoarte de
fundamentare in vederea aprobarii acestora.

= Asigurd implementarea prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea concursurilor §i
examenelor pentru ocuparea functiei publice prin asigurarea abordarii planificate si sistematice
a recrutdrii §i selectiei personalului, stabilirea necesitatii $i oportunitatii recrutérii, publicitatea
posturilor disponibile, inregistrarea si preselectia candidatilor, selectia candidatilor §i actul
administrativ de angajare.

= Asigurd organizarea concursurilor de recrutare, examenelor de promovare in clasi si in grad
profesional pentru funcfionarii publici si personalul contractual asigurdnd secretariatul
comisiilor de concurs/contestatie.

= Realizeazd implementarea strategiei de resurse umane a institutiei prin planificarea,
organizarea, coordonarea si controlul activitafilor pentru indeplinirea obiectivelor §i asigurarea
satisfactiei individuale a personalului privind munca prestatd, asigurd implementarea
managementului functiei publice.

= Gestioneazd baza de date referitoare la resursele umane ale institutiei ( functii publice si
personal contractual) precum si fisele de post si dosarele profesionale ( intocmire, completare si
pastrare). Elaboreazi, la solicitare, documente ce contin date de personal.

= Asigurd procedurile privind mobilitatea functionarilor publici §i personalului contractual (
transfer, detasare, delegare, mutare difinitivd si temporard, exercitare cu caracter temporar a
unei functii de conducere, suspendare, Incetare a raporturilor de serviciw/munca.

= Intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului Local.
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= Monitorizeaza depunerea declaratiilor de avere §i interese pentru Aparatul Propriu si Consilierii
Locali ( fine evidenta si intocmeste Registrul de Avere si Registrul de Interese).

= Coordoneazi §i urmireste activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru Aparatul de Specialitate al Primarului Municipiului Braila si SPCLEP si conducerea
serviciilor publice al CLM Briila.

= Identificd necesitdtile de instruire a functionarilor publici impreund cu conducitorii
compartimentelor structurii organizatorice a institutiilor si imbunititirea activitdfii desfasurate
in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite si urmareste modul de derulare a programelor de
formare si perfectionare a pregitirii profesionale a functionarilor publici.

= Asigurd implementarea prevederilor Codului Muncii pentru intocmirea si completarea
registrului general de evidentd a salariatilor prin infiintarea si completarea registrului conform
prevederilor legale in ordinea Incheierii contractelor individuale de munc.

= Monitorizeazi si controleazi pentru serviciile publice, unitdfile de asistenta social3, unititile de
culturd, incadrarea numarului de personal angajat prin Hotérarile Consiliului Local si
respectarea fondurilor de salarizare aprobate.

= Intocmeste situatii statistice legate de salarizare si numarul de personal al Primariei
Municipiului Briila solicitate de Directia Regionala de Statistica.

= Asiguri péstrarea secretului profesional in probleme de personal si ale dosarelor profesionale si
respectd prevederile Regulamentului UE 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

= Intocmeste §i fine evidenta ecusoanelor, legitimatiilor si legitimatiilor de control pentru
salariatii institutiei.

= Asigurd organizarea perioadei de stagiu, conditiile de evaluare s1 regulile specifice aplicabile
functionarilor publici debutanti, monitorizarea rapoartelor de stagiu ale acestora, aptitudinile
dobandite i conduita, iar in baza referatelor indrumatorului si raportului de evaluare se face
propunere de numire a functionarului public debutant in functionar public definitiv sau de
repetare a perioadei de stagiu, dupa caz.

= Asigurd necesarul de abonamente de transport in comun pentru salariatii institufiei a céror
activitate necesita.

= Solicitd anual programarea concediilor de odihni tuturor compartimentelor, tine evidenta
modului de efectuare a acestora.

= Elibereazd documente ce atestd calitatea de angajat si tine evidenta salariatelor ce se afld in
concediu de ingrijire copil cu varsta de pand la 2 ani, a ceterilor de invoiri si recuperdri, a
concediilor medicale.

= Lunar, stabilirea drepturilor salariale se face pe baza pontajelor transmise de directiile/Sefii de
compartimente din structura organizatorici a Aparatului de Specialitate a Primarului
Municipiului Bréila si SPCLEP.

= Intocmeste lunar statul de plata si centralizatoarele privind drepturile lunare cuvenite
salariatilor i consilierilor locali.

= Transmite la ANAF Declarafia 112 privind obligatiile de plata a contributiilor sociale,
impozitul pe venit si evidenfa nominald a persoanelor asigurate §i Declaratia 100 privind
obligatiile de plata la bugetul de stat.

= In colaborare cu Serviciul Contabilitate Publica si Serviciul Buget Finante stabileste necesarul
fondului de salarii §i alte drepturi de personal in vederea Inscrierii in proiectul de buget.
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© Informeazia ANFP de situatia concursurilor organizate §i intocmirea si completarea registrului
general de evidentd a functionarilor publici §i orice modificare intervenitd in cariera
functionarilor publici.

= Monitorizeaza respectarea normelor de conduita etici a functionarilor publici si personalului
contractual.

Art. 76.
Activitafile care se desfisoarda in cadrul COMPARTIMENTULUI SITUATII DE

URGENTA sunt urmétoarele:
= Intocmeste, ori dupéd caz reactualizeazd planurile operative pentru gestionarea situatiilor de

urgenta,

= Gestioneazi activitatea de apérare impotriva incendiilor de la nivelul Primariei,

= Planificd, organizeazi si desfisoard activititi de informare preventiva pentru gospodariile
cetdtenesti din municipiu precum si pentru salariatii din primérie si unitétile subordonate;

= Verificd si propune solutii pentru petitiile, sesizirile si reclamatiile pe linia situatiilor de
urgentd, repartizate compartimentului de catre conducerea primariei;

= Planifici, organizeazd si executd controale tehnice proprii periodice in cadrul primariei si
unititilor subordonate;

= Asiguri asistenta tehnica de specialitate pe linia situatiilor de urgenta pentru aparatul Primdriei
si unitétilor subordonate;

= Planificd si executd activitifi de verificare periodica a sistemului de ingtiintare — alarmare a
populatiei, precum si a spatiilor de adépostire aflate in evidenta municipiului.

Art. 77.

Activitaile care se desfigoard in cadrul Compartimentului Cabinet Primar sunt urmétoarele:

= Monitorizarea sesizirilor privind calitatea factorilor de mediu;

= Analiza si lansarea de propuneri de colaborare la nivel national si international;

= Controlul desfasurarii in bune condifii a actiunilor stabilite conform Programului
manifestdrilor culturale, artistice, educationale si sportive

= Urmirirea traducerii din limba engleza a documentelor si corespondentei sosite la Cabinet
Primar si rezolva unele sesizéri adresate insitugiei

= Contribuie la intirirea coeziunii organizatorice si decizionale, contribuie la dezvoltarea
sistemului de comunicare relafionala dintre autoritatea locald - mediul extern, promovénd inifiative de
avangarda si de corectie

= Participd la actiuni de formare continui, contribuie la geneza unor decizii, promovand
parteneriatele

Art. 78.
Activitgile Care Se Desfasoard In Cadrul Compartimentului Control Managerial Intern Si
Calitate sunt urmétoarele:
= sistemul de control intern/managerial reprezintd ansamblul politicilor si procedurilor concepute
si implementate de citre managementul si personalul entitafii publice, in vederea furnizarii unei
asigurdri rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitdfii publice intr-un mod economic,
eficient si eficace; respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor managementului;
protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea
documentelor de contabilitate si producerea in timp util de informatii de incredere, referitoare
la segmentul financiar si de management, sprijinind identificarea nevoilor de imbunitatire a
smc
= implementeaza si monitorizeaza sistemul de management al calitétii In cadrul institutiei;
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gestioneazi in format electronic si pe suport de hartie sistemul de management al calitdtii la nivel
strategic si tactic §i il transmite tuturor factorilor interesati;
= elaboreazi /revizuieste documentatia sistemului de management al calitétii la nivel strategic si
tactic pentru institutie, conform standardului iso 9001;
= gestioneazd Intreaga legislatie corespunzitoare standardelor OSGG 600/2018 si asigurd

permanenta actualitate;

= desfisoard auditul intern in domeniul calitétii conform programului de audit aprobat de citre
conducitorul institutiei, intocmind in acest sens documentatia aferentd procesului de audit in
domeniul calitatii;

= coordoneazi §i asigurd logistica necesara desfdsurérii analizelor efectuate de management pe
baza rapoartelor privind funcfionarea sistemului de management al calitifii la nivelul
instituiei, elaboreazd rapoarte in urma desfisurérii auditului intern in domeniul calitatii;

= ransmite conducatorului institutiei informari periodice privitoare la modul in care sunt
respectate cerinfele legale si de reglementare, aplicabile osgg 600/2018;

= raporteazd superiorilor performantele sistemului de management al calitdfii, incluzind
necesitifi pentru imbunititire;

= sprijind compartimentele din structura organizatorica in identificarea, actualizarea, evaluarea si
prioritizarea ce pot afecta activitatea obiectivelor specifice.

Art.79.
Activitdile care se desfisoard in cadrul Compartimentului Prevenire si Protecfia Muncii

sunt urmatoarele:
= Asigurd aplicarea si respectarea prevederilor legale privind securitatea si sdnétatea in munca

= Asigurd instruirea §i informarea personalului pe probleme de securitate si sénatate in munca

= Executd atributiile previzute in regulamentele i instructiunile pe linia securitéfii i sénatatii in
muncé

= Elaboreazi si actualizeazi planul de prevenire si protectie

= Asigura elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea adecvata

fiecarui loc de munc, asigurénd informarea si instruirea lucritorilor in domeniul securitatii si

sanatafii in muncd §i verifica cunoasterea si aplicarea de citre lucritori a informatiilor primite

Elaboreazi programul de instruire-testare la nivelul institutiei

Asigurd evidenta posturilor de lucru care necesitii examene medicale suplimentare

Colaboreazi cu angajatii institutiei si reprezentantii acestora, cu serviciile externe de prevenire

$i protectie, cu medicul de medicina a muncii pentru coordonarea masurilor de prevenire §i

4 4 8

protectie.

SECTIUNEA IT
COMPARTIMENTE AFLATE SUB COORDONAREA SECRETARULUI GENERAL

Art. 80.
Activitdile care se desfagoard in cadrul Compartimentului Registrul Agricol sunt urmétoarele:

=  Intocmeste si tine la zi registrul agricol in conformitate cu legislafia in vigoare
=  Intocmirea si eliberarea biletelor / adeverinfelor / certificatelor de producitor conform
inscrisurilor din Registrul Agricol
=  Elibereazi la cerere adeverinte necesare Intocmirii dosarelor de somaj, handicap, burse,
rechizite gcolare;
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=  Elaboreazi la cerere adeverinfe citre persoane fizice §i juridice sau cétre diverse institufii;
=  Elibereazi bilete de adeverire a proprietétii animalelor, in vederea vanzarii sau sacrificérii

acestora
=  Intocmeste tabelele pentru acordarea subventiilor in conditiile legii, In conformitate cu

cerinjele Agentiei de Plati §i Interventie pentru Agricultura
=  Asiguri evidenta contractelor de arenda de pe raza Municipiului Braila
=  Participd la actiunile organizate de Directia Sanitar-Veterinard §i pentru Siguranta
Alimentelor, privind epizootiile semnalate pe teritoriul municipiului.
=  Elibereaza atestatele de producétor agricol si carnetele de comercializare in baza datelor

inscrise in registrul agricol, conform legislatiei in vigoare
=  Participa la constatarea daunelor produse de zoonoze, epizootii sau alte boli la efectivele de

animale

Art. 81.
Activititile care se destdsoard in cadrul Compartimentului Hotiardari HCLM:

Elaboreazd proiectele de hotaréri si le supune spre avizare Secretarului General;

Intocmeste referatele de aprobare ale initiatorilor proiectelor de hotaréri;

Organizeazi sedintele Consiliului Local, asigurdnd asistenta tehnica a acestora;

Redacteaza hotarérile adoptate de Consiliul Local, asigurdnd contrasemnarea lor de cétre

Secretarul general, precum si semnarea acestora de citre presedintele de sedinta;

Comunica si aduce la cunostinta publica hotérarile Consiliului Local;

Asigurd evidenta scrisd si informatizata a hotérdrilor Consiliului Local si a proiectelor de

hotdrdri (insotite de anexe, referate de aprobare, rapoarte de specialitate, avize si alte

documente, dupé caz);

Redacteazd ordinea de zi a sedintelor si asigurd publicitatea acesteia;

Redacteaza procesul — verbal al sedintelor Consiliului Local in baza inregistrérilor audio si

asigurd semnarea acestuia de cétre presedintele de sedinta si Secretarul General;

= Transmite sau pune la dispozitia consilierilor locali proiectele de hotdriri ce vor fi
dezbétute 1n sedintd, la termenele stabilite de lege;

= Comunicd Institutiei Prefectului in termenul previzut de lege, hotéarérile adoptate in cadrul
sedintelor Consiliului Local;

= [ntocmeste minuta sedintei, asigurd publicarea acesteia, precum si a procesului — verbal ale

sedintelor Consiliului Local in termenul prevézut de lege;

Actualizeazd site-ul primariei cu hotararile adoptate de Consiliul Local;

Asigurd pregatirea sedintelor Consiliului Local;

Organizeaza §i asigurd evidenfa si arhivarea speciald a tuturor documentelor sedintelor

Consiliului Local, eliberdnd copii certificate din arhiva;

= Asigurd publicarea, In Monitorul Oficial Local, a Registrului pentru evidenta proiectelor de

hotaréri, precum si a Registrului pentru evidenta hotararilor adoptate.

4 3 433838

4 8

44 0

Art.82.
Activitafile care se destagoard in cadrul Compartimentului Dispoziii:

= Asigurd evidenta scrisi, pe baza unui registru special, a dispozitiilor Primarului;
= Asigurd evidenta informatizatd a dispozitiilor, precum si introducerea acestora in programul
ELO;

Pagina 28 din 88



PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

= Comunicd Institutiei Prefectului, In termenul previzut de lege, dispozitiile Primarului in
vederea exercitarii controlului de legalitate;

= Asigurd aducerea la cunostints publici a dispozitiilor Primarului cu caracter normativ prin

intermediul mass-media, afisare, pagini web etc;

Asigurd comunicarea dispozitiilor cu caracter individual;

Multiplicd si distribuie dispozitiile Primarului pentru ducerea la indeplinire de citre

compartimentele functionale si persoanele interesate;

Intocmeste si redacteaza cind este cazul, referate si dispozitii ale Primarului;

Asigurd publicarea In Monitorul Oficial Local a Registrului pentru evidenta dispozitiilor cu

caracter normativ;

= Organizeazi si asiguri arhivarea dispozitiilor si a documentelor emise in baza acestora.

43

4 0

Art.83
Activitatile care se desfasoard in cadrul Compartimentului Relatia cu Consiliul Local:

Colaboreazd cu Compartimentul Hotarari la pregitirea sedintelor Consiliului Local;

Intocmeste proiecte de hotérari ale Consiliului Local, sub indrumarea Secretarului General;
Intocmeste referatele de aprobare ale initiatorilor proiectelor de hotérari;

Intocmeste dosarele de sedinti si le pune la dispozitia consilierilor;

Participd la sedinfele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local, asigurind asistenta
tehnici a acestora;

Asigurd asistenfa juridica a comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

Asigura redactarea avizelor comisiilor de specialitate;

Asiguri convocarea Consiliului Local la solicitarea Secretarului General;

Participi la sedintele Consiliului Local;

Intocmeste lista privind prezenta Consilierilor Locali la sedintele de plen;

Reprezinti interesele Consiliului Local in fata instantelor de judecati;

Reprezinta interesele municipiului la semnarea in formé autentici a contractelor de superficie, a
actelor de dezmembrare, de lotizare, de alipire, a contractelor de ipotecd, precum si a oricdror
acte de administrare i dispozitie avénd ca obiect bunuri imobile aflate in domeniul public sau
privat al municipiului;

= Réspunde in termen legal la toate cererile repartizate spre solutionare.

4333838
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Art. 84,
Activitdtile care se desfdgoard in cadrul Oficiului Arhivi sunt urmitoarele:

= Arhivarea documentelor elaborate in cadrul aparatului propriu al Primarului:

= Elibereazi copii dupi actele arhivate;

= Asigurd consultarea documentelor arhivate de ciitre angajatii Primariei;

= Asigurd aranjarea documentelor i pastrarea lor in conditii optime, pe criterii temporalitate

si specialitate, predarea materialelor selectate la Arhivele Nationale;
= Intocmeste, pe baza propunerilor celorlalte compartimente, nomenclatorul arhivistic al
institufiei, termenele de pastrare §i urmdareste aplicarea acestora in conformitate cu prevederile Legii

nr.16/1996 — Legea Arhivelor Nationale;
= Asigurd pastrarea documentelor in arhivd in condiii optime pentru a evita degradarea

acestora;
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= Ja misuri 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 institufiilor a céror evidente
se afla spre pastrare in arhiva Unitatii Administrativ Teritoriale a Municipiului Braila;

= In caz de pierdere, alterare, distrugere sau sustragere de documente sesizeaza organul
executiv $i polifia.

Art.85.
Activitatile care se destisoard in cadrul Centrului de Informare Cetéteni sunt urmétoarele:

= Asigurd respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de
interes public;

2 Asiguri respectarea prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald,

= Asiguri si oferd cetdfenilor relatiile solicitate si formularele tipizate, prevédzute de lege;

= Asigurd informarea cetétenilor cu privire la serviciile oferite de institufie;

= Asigurd aplicarea prevederilor Legii nr.52/2003 privind transparenfa decizionald, fiind
responsabili pentru relafia cu societatea civild privind propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor
interesate cu privire la proiectele de acte normative propuse conform cerinfelor legii privind
transparenta decizionala in administratia publica;

= Organizeaza intdlniri in care se dezbat public proiecte de acte normative, toate
recomanddrile urmand a fi remise Consiliului Local, precum si structurilor competente din subordinea
acestuia;

= Asigurd aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces al cetédfenilor la informatiile de
interes public, inclusiv prevederile privind relafia cu massmedia;

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

= Asigurd periodic sau de fiecare datd cénd activitatea institufiei ori a autoritafii publice
prezintd un interes public imediat, difuzarea de comunicate, informari de presd, organizarea de
conferinte de presd, interviuri;

= Intocmeste anual raportul privind accesul la informatiile de interes public;

= Asigura Inscrierea in audienfele Primarului si Viceprimarilor si urméreste modul de ducere
la indeplinire a indicatiilor Primarului §i Viceprimarilor.

Art.86.
Compartimentul pentru Monitorizare Proceduri Administrative - in cadrul
compartimentului se realizeaza:
1. Organizarea Monitorului Oficial Local ce cuprinde in structura paginii de internet in
strucura paginii de internet a fiecari unitati administrative urmatoarele subcapitole:
- statutul unititii administrativ-teritoriale;
- regulamentul privind procedurile administrative;
- hotérarile autoritétii deliberative;
- dispozitiile autoritéfii executive — unde se publica actele administrative emise de Primar;
- documente si informatii financiare prin care se asigura indeplinirea obligatiilor privind
procedurile de publicare a bugetelor locale;
- alte documente , conform anexei nr. 1 la Codul Administrativ.
2. Asigurarea publicarii oricaror documente potrivit prevederilor Codului Administrativ.
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SECTIUNEA Il - DIRECT 1A JURIDIC CONTENCIOS APL

Art. 87.
Activitdfile care se desfigoard in cadrul Serviciului Juridic Contencios sunt urmétoarele:

= Elaborarea de regulamente referitoare la desfisurarea activitatii in cadrul institutiei
repartizate in conformitate cu legislatia in vigoare;

= Avizarea i contrasemnarea actelor cu caracter juridic repartizate;

= Reprezentarea intereselor si apararea drepturilor legitime ale institutiei in fafa autoritatilor
publice, institutiilor de orice naturd, precum si in fata oricarei persoane juridice sau fizice, romana ori
strdind in baza delegrii;

= Asigurarea de consultantd si informarea permanents a conducerii cu privire la modificarile
legislative;

= Desfésurarea de activiti{i in diverse comisii constituite la nivelul institutiei;

= Acordd asistentd, consultantd si reprezentare juridicid tuturor serviciilor din cadrul
institutiei i angajatilor acesteia;

= Promoveazi la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al
Primarului, actiuni judecitoresti in baza referatului fundamentat, intocmit de citre compartimentele de
specialitate §i aprobat de citre conducitor, precum si a documentelor puse la dispozitie;

= Asigurd indeplinirea tuturor procedurilor previzute de lege pentru buni conducere a
proceselor in care Primaria Municipiului Braila, Primarul si/sau Consiliul Local al Municipiului Braila
este parte, formuland aparari si exercitdnd céile ordinare si extraordinare de atac, dupi caz;

= Transmite, la solicitarea instanfelor judecétoresti sau a altor organe, relatii solicitate sau
copii dupa acte;

= Reprezintd institufia la instantd competentd in actiunile privind recuperarea creantelor
bugetare si fiscale;
Reprezinta institufia in litigiile civile si in contestatiile depuse in baza Legii nr, 98/2016;
Avizeazi juridic lucrérile intocmite de Autoritatea Tutelara;
Rezolva cereri repartizate cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;
Redacteazd proiecte de contracte §i clauzele legale contractuale conform prevederilor

4484838

legale;

= Avizeazd juridic propunerile intocmite de citre serviciile de specialitate din cadrul
primariei;

= Asigurd asistenfd juridici si vizeazd rapoartele comisiilor constituite prin Dispozitia
Primarului;

= Colaboreazi cu Polifia Locald, Registru Comertului, Serviciu Impunere Persoane Fizice si
Juridice, Serviciul Urmarire Impozite si Taxe si Inspectoratul pentru Situatii de Urgenti;

= Asigurd desfisurarea in conditii de legalitate a actiunilor specifice alegerilor stabilite prin
H.G.;
Participa la comisiile de achizitii publice conform Legii nr. 98/2016;
Participd la comisiile de strategii, programe si proiecte de dezvoltare, relatii internationale;
Indeplineste orice sarcina atribuita prin Dispozifia Primarului;
Se informeazd permanent cu privire la modificarile legislative;
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= In conditiile in care actul juridic supus avizirii pentru legalitate nu este conform legii,
raspunde de formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu normele
legale, in vederea refacerii actului;

= Rispunde de aplicarea semndturii §i parafei profesionale pe toate avizele pentru legalitate
si conformitate;
= Rispunde de pastrarea confidentialitagii in legitura cu toate actele, datele si faptele despre

care ia cunogtinfa, apartinind siu fiind in legiturd cu institufia $i cu interesele acesteia;

Art. 88.

Activitatile care se desfisoard in cadrul Biroului Autoritate Tutelard sunt urmétoarele:

= Intocmeste §i redacteazd dispozitii privind instituirea tutelei in cazul persoanelor
bolnave, fird discernimant §i capacitate de dispozifie puse sub interdictie de cétre instanta de
judecata,

= Intocmeste si redacteazi dispozitii de curateld pentru bolnavii psihici fard discerndmant
si capacitatea de exercitiu;

= intocmeste si redacteaza dispozitii de curateld speciald pentru minorii institutionalizati

care necesita reprezentare in cadrul Comisiei Judetene pentru Protectia Copilului in vederea prelungirii
masurii de plasament dupa implinirea varstei de 18 ani sau alte masuri de protectie;

= Intocmeste si redacteazi dispozifii de curateld speciala pentru reprezentarea minorilor
si a persoanelor bolnave, in dosare aflate pe rolul instantelor de judecata;

= Asigurd asistarea persoanelor varstnice la solicitarea birourilor notariale, potrivit Legii
nt. 17/2000 cu ocazia perfectirii contractelor de intrefinere,

= Intocmeste si redacteazi dispozitii de curateld speciald in cazul minorilor si persoanelor
bolnave pentru reprezentarea sau asistarea acestora la birourile notariale in vederea dezbaterii
procedurii succesorale sau a altor acte care necesitd incuviintarea Autoritdtii Tutelare;

= Efectueazd anchete sociale la solicitarea instantelor de judecata in dosare avind ca
obiect incredintare/reincredintare stabilire/domiciliu/ ore de vizitare minori;

= Efectueaza anchete sociale la cererea instantei de judecatd in cazul persoanelor
condamnate care necesitd intreruperea executarii pedepselor;

= intocmeste si redacteazi adrese cétre Sucursalele CEC in vederea retragerii/lichidarii
sumelor de bani consemnate pe numele minorilor sau persoanelor bolnave;

= Respectd normele de conduitd in cadrul institutiei;

= Asigura colaborarea cu celelalte autoritatii publice cu atributii in domeniul asistentei

sociale si protectiei copilului;

Art. 89.
Activitatile care se desfasoara in cadrul Biroului Registraturi si Autorizare Activitati

Comerciale sunt urmatoarele:

© Detine o adresi de e-mail, creata in baza protocolului de colaborare privind citarea si
comunicarea actelor de procedura in format electronic incheiat intre Priméria Municipiului
Briila si Curtea de Apel Galati, a cérei parold si ID vor fi administrate exclusiv in momentul
prezentei efectiv la sediu administrativ din Bréila, P-fa Independentei, nr.1, orice accesare
neautorizata fiind supusa regulamentului UE si a sanctiunilor prevazute de acesta precum si
procedurilor din OUG 57/2019 privind Codul Administrativ;

= Tine evidenta in format electronic a e-mailurilor transmise de Judecatorii si Tribunale (citatii i
comunicdri, hotéréri civile, incheieri sedinte publice, Intdmpindri, adrese destinate Autoritatii
tutelare in vederea efectuarii de anchete sociale, etc) in baza protocolului de colaborare privind
citarea §i comunicarea actelor de procedurd in format electronic;

Pagina 32 din 88



PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

= Tine evidenta scriptica intr-un registru unic a tuturor e-mailurilor primite, in baza protocolului,
de la Judecatorii si Tribunale;

= Transmite spre avizare corespondenta inregistrats, Secretarului Municipiului Briila;

= Inregistreazi scriptic in Registrul de corespondent intrari — iesiri si repartizeaza corespondenta

vizatd de Secretarul Municipiului Bréila;(distribuie documentele conform rezolutiilor , pe

directii; duce la indeplinire prevederile Legii nr. 208/2015, duce la indeplinire sarcinile

secretariatului tehnic al Comisiei de la Legea nr. 10/2001; redactarea referatelor si a

Dispozifiilor de anulare a avizelor si autorizatiilor de functionare; verificarea solicitérilor

D.F.P.L. on-line)

Acceseaza zilnic adresa de e-mail in intervalul de lucru cuprins intre orele 08 — 16:30:

Are obligatia de a lista documentele primite, zilnic;

Prezintd documentele spre avizare Secretarului Municiupiului Briila;

Transmite documentele primite pe adresa de e-mail, in format electronic si in format scris, sub

semnaturd, persoanelor desemnate de cétre Secretarul Municipiului Briila;

Are obligatia de a scana i de a transmite raspunsurile pe adresele de e-mail din protocol si de a

solicita confirmarea de primire;

Transmite documentele inregistrate, la Cabinetul Secretarului Municipiului Braila, in ziua

inregistrarii;

Repartizeazi corespondenta avizat, pe baza de condici de predare — primire, la directii;

Redirectioneazi corespondenta eronat transmisi Municipiului Briila si vizati de conducerea

institutiei, catre mstltu;ule competente, pentru rezolvarea lor;

in cahtate de creatori si detindtori de documente de arhiva , asigurd predarea acestora citre

compartiment Arhiva;

S& pregateasci situatia Dispozitiilor emise lunar in baza Legii nr. 10/2001 si si o inainteze

Institutiei Prefectului;

Sa pregiteascd Ordinea de zi a sedintelor de la Legea 10/2001;

S& participe la sedinfele Comisiei de la Legea 10/2001;

Se informeaza permanent cu privire la modificarile legislative;

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si péstrarea secretului datelor si

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii

atributiilor de serviciu;

Stabilegte masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispoziilor primarului si

hotardrilor CLM Briila, care vizeazd domeniile de activitate ale biroului pe care il

coordoneaz;

= Propune inifierea de cétre Primar a proiectelor de hotdrari ce intrd in sfera de compententi a
biroului pe care il coordoneaza, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari
propuse, susfine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local proiectele propuse, participa
la sedintele Consiliului Local in care sunt dezbatute proiectele propuse; pentru dezbatere 1in
sedintele Consilului local si raspunde interpelarilor consilierilor locali, in timpul sedintei sau in
scris, pind la urmétoarea sedintd a Consiliului Local;

= intocmeste sau, dupd caz, isi insuseste prin semnéturd, rapoarte de specialitate la proiectele de
hotéréri propuse de alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora necesiti
exercitarea unor atributii din aria lor de competenta;,

= Asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Operationale /de Sistem de la nivelul
structurii precum si implementarea standardelor de control intern managerial si urméreste ca
intreg personalul din subordine si le cunoasci si sé le respecte;

= In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii, rispunde
de formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu normele

legale, In vederea refacerii actului;
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SECTIUNEA 1V - DIRECT LA FINANT ELOR PUBLICE LOCALE

Art. 90.

In cadrul Serviciului Constatare Impunere Persoane Fizice - Compartimentul Constatare

Impunere si Inspectie Fiscala se desfisoara urmétoarele activitagi:

=

=

4 4 44 D
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realizeazd activitatea de impunere, constatare $i stabilire a impozitelor §i taxelor datorate
bugetului local de cétre persoanele fizice ;

realizeazd inspectia fiscalid asupra contribuabililor persoane fizice in vederea verificérii
modului de declarare, stabilire, constatare, impunere si achitare a obligatiilor de platd cétre
bugetul local ;

intocmeste si asigurd gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
activitatea de constatare impunere pentru persoanele fizice ;

intocmeste si elibereaza certificate de atestare fiscald pentru contribuabilii persoane fizice ;
stabileste, tine evidenta si urmaregte veniturile din concesiuni, inchirieri si alte creante datorate
bugetului local ;

analizeaza si solutioneaza, conform prevederilor legale, cererile contribuabililor persoane fizice
privind scutirea la plata impozitelor si taxelor locale ;

intocmeste si comunicd in termenul legal, in limita atributiilor de serviciu, rdspunsuri, in
conformitate cu legislatia in vigoare, la toate solicitirile contribuabililor persoane fizice si a
diferitelor institutii ;

analizeazd si verificd corectitudinea declaratiilor de impunere si documentele necesare
impunerii ;

opereazd in programul informatic care gestioneazd impozitele si taxele locale, toate
operatiunile pe care le implica activitatea de impunere, de modificare sau de scoatere din
evidentd fiscald a bunurilor impozabile sau taxabile ;

transmite Serviciului Urmarire Incasare Impozite si Executiri Silite, pentru evitarea prescrierii,
debitele restante ale contribuabililor persoane fizice in vederea inceperii procedurilor de
executare silitd ;

emite, conform legislatiei in vigoare, deciziile de impunere anuale si toate celelalte documente
administrativ fiscale privind impozitele si taxele locale ;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni referitoare la nerespectarea legislafiei fiscale de cétre
contribuabilii persoane fizice ;

gestioneazd  Registrul de evidenta a  mijloacelor de  transport  supuse
inmatricularii/inregistrérii pentru contribuabilii persoane fizice;

depune anual la ANAF Brdila, Declaratia 401 privind proprietdtile imobiliare detinute de
rezidenti ai altor state membre ale Uniunii Europene pe teritoriul Romaéniei ;

transmite la inceputul fiecarui an fiscal, In conformitate cu legislatia in vigoare, extrase de cont
si confirméri de debite contribuabililor persoane fizice ;

transmite cétre Directia Juridic Contencios , situatia creantelor nefiscale in vederea inceperii
procedurii de recuperare a acestora ;

analizeazd §i solutioneazd conform prevederilor legale, din oficiu sau urmare a cererilor
contribuabililor persoane fizice restituirea sau compensarea unor sume de la bugetul local ;
transmite la inceputul fiecarui an fiscal, functie de clauzele contractuale, adrese cu pretul
actualizat al redeventelor, chiriilor si a altor venituri ale bugetului local ;

realizeaza activitafi impuse de dezvoltarea sistemului de control intern managerial ;

efectueazd analize si Intocmeste informari §i situatii statistice privitoare la activitatea de
constatare §i stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice ;

analizeazd §i solufioneazd conform prevederilor legale, din oficiu sau urmare a cererilor
contribuabililor persoane fizice restituirea sau compensarea unor sume de la bugetul local ;
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= transmite la inceputul fiecarui an fiscal, functie de clauzele contractuale, adrese cu pretul
actualizat al redeventelor, chiriilor si a altor venituri ale bugetului local ;

= transmite emitentului, in vederea rezilierii, situatia titularilor de contracte care nu si-au
respectat clauzele contractuale ;

= constatd si investigheazi fiscal toate actele si faptele rezultate din activitatea contribuabililor
persoane fizice, supusi inspectiei, privind legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale,
corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de elemente
noi relevante pentru aplicarea legii fiscale ;

= comunicd contribuabililor persoane fizice « Decizia de impunere » n urma finalizérii
« Raportului de inspectie fiscald » ;

= utilizeazd programul de impozite §i taxe conform prevederilor legale si a atributiilor de
serviciu ;

= asigurd primul nivel de interventie de service a echipamentelor de calcul.

Art.91,

Activitatile care se desfisoari in cadrul Compartimentului Incasiri Venituri Bugetare si
Eliberari Certificate Fiscale sunt urmitoarele:
Incaseaza In numerar impozitele si taxele fiscale si nefiscale ;
intocmegte si elibereazd certificate de atestare fiscald pentru contribuabilii persoane fizice, la
cererea acestora ;
stabileste impozite, intocmegte si asigurd gestionarea dosarelor fiscale pentru mijloacele de
transport si a celorlalte documente referitoare la activitatea de constatare impunere;
opereaza zilnic, conform extraselor de cont din trezorerie, OP-urile privind impozitele si taxele
incasate pe conturi de buget la persoanele fizice ;
verificd din programul informatic incasérile lunare de la persoane fizice ;
efectueazd analize si Intocmeste informdri si situatii statistice privitoare la activitatea de
constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice ;
utilizeazd programul de impozite si taxe conform prevederilor legale si a atributiilor de
serviciu ;
asigurd primul nivel de interventie de service a echipamentelor de calcul.
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Art.92.
Activitifile care se desfagoard in cadrul Compartimentului Primire Verificare si
inregistrare Documente Fiscale sunt urmatoarele:
= Inregistreazi cererile primite de la contribuabili si a adreselor emise de diverse institutii publice
si alte organizatii ;
elibereazi certificatele fiscale persoanelor fizice, conform prevederilor legale ;
intocmeste plicurile de corespondentd, a borderourilor si predarea acestora operatorului de

corespondentd;

arhiveazé corespondenta ;

realizeaza activitati impuse de dezvoltarea sistemului de control intern managerial ;

efectueazi analize si intocmeste informari si situatii statistice privitoare la activitatea de
constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice ;

utilizeazd programul de impozite si taxe conform prevederilor legale si a atributiilor de
serviciu ;

asigurd primul nivel de interventie de service a echipamentelor de calcul.
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Art. 93.
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Activitatile care se desfiisoard In cadrul Serviciului Constatare Impunere Persoane Juridice

sunt urmétoarele:

=

=

=

4 3
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realizeazd activitatea de impunere , constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate
bugetului local de cétre persoanele juridice ;

analizeaza si verifici corectitudinea declaratiilor de impunere si documentele necesare
impunerii ;

opereazi in programul informatic care gestioneaza impozitele si taxele locale, toate
operatiunile pe care le implicd activitatea de impunere, de modificare sau de scoatere din
evidenta fiscala a bunurilor impozabile sau taxabile ;

emite , conform legislatiei in vigoare, deciziile de impunere anuale si toate celelalte
documente administrativ fiscale privind impozitele si taxele locale ;

analizeaza si solutioneaza conform prevederilor legale, din oficiu sau urmare a cererilor
contribuabililor persoane juridice restituirea sau compensarea unor sume de la bugetul local ;
analizeazi si solutioneazi ,conform prevederilor legale, cererile contribuabililor persoane
juridice privind scutirea la plata impozitelor si taxelor locale ;

intocmeste si asigurd gestionarea dosarelor fiscale §i a celorlalte documente referitoare la
activitatea de constatare impunere pentru persoanele juridice ;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni referitoare la nerespectarea legislatiei fiscale de catre
contribuabilii persoane juridice ;

gestioneazd  Registrul de evidentd a  mijloacelor de  transport  supuse
inmatriculdrii/inregistrarii pentru contribuabilii persoane juridice;

depune anual la ANAF Briila, Declaratia 401 privind proprietitile imobiliare detinute de
rezidenti ai altor state membre ale Uniunii Europene pe teritoriul Roméniei ;

transmite Serviciului Urmarire Incasare Imp.si Executari Silite , pentru evitarea prescrierii ,
debitele restante ale contribuabililor persoane juridice in vederea inceperii procedurilor de
executare silita ;

transmite la inceputul fiecarui an fiscal, in conformitate cu legislatia in vigoare, extrase de cont
si confirmiri de debite contribuabililor persoane juridice ;

incaseaza in numerar impozitele si taxele fiscale si nefiscale ;

opereazi zilnic ,conform extraselor de cont din trezorerie , op-urile privind impozitele si taxele
incasate pe conturi de buget la persoanele juridice ;

verificd din programul informatic incasérile lunare de la persoane juridice ;

elibereazd certificate de atestare fiscald pentru contribuabilii persoane juridice, la cererea
acestora ;

stabileste , tine evidenta si urmareste veniturile din concesiuni, inchirieri si alte creante datorate
bugetului local ;

transmite la inceputul fiecarui an fiscal, functie de clauzele contractuale, adrese cu preful
actualizat al redeventelor, chiriilor si a altor venituri ale bugetului local ;

transmite emitentului, in vederea rezilierii, situatia titularilor de contracte care nu si-au
respectat clauzele contractuale ;

transmite citre Directia Juridic Contencios , situatia creantelor nefiscale in vederea inceperii
procedurii de recuperare a acestora ;

realizeazd inspectia fiscald asupra contribuabililor persoane juridice in vederea verificarii
modului de declarare, stabilire, constatare, impunere si achitare a obligatiilor de platd catre
bugetul local ;

constatd si investigheaza fiscal toate actele si faptele rezultate din activitatea contribuabililor
persoane juridice , supusi inspectiei, privind legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale,
corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, In vederea descoperirii de elemente
noi relevante pentru aplicarea legii fiscale ;

comunicd contribuabililor persoane juridice « Decizia de impunere » in urma finalizérii

« Raportului de inspectie fiscald » ;
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= transmite Serviciului Urmdrire Incasare Imp.ti Executéri Silite debitele constatate ca urmare a
actiunii de inspectie fiscala ;

= intocmeste si comunicd In termenul legal, in limita atributiilor de serviciu , rispunsuri, in

conformitate cu legislatia in vigoare, la toate solicitirile contribuabililor persoane juridice si a

diferitelor institutii ;

realizeaza activititi impuse de dezvoltarea sistemului de control intern managerial ;

efectueazd analize §i intocmeste informiri si situatii statistice privitoare la activitatea de

constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice ;

=
>

Art. 94,
Activitdfile care se desfasoard in cadrul Serviciului Urmirire incasare Impozite si Executiri

Silite sunt urmatoarele:

= Gestionarea titlurilor de creanti i a titlurilor executorii primite de la alte organe sau emise
de propriile organe de executare siliti;

= Urmdrirea si Incasarea creanfelor fiscale prin modalititile de executare siliti prevézute de
Codul de procedura fiscali;

= Gestionarea stirii de insolvabilitate a debitorilor in cazul in care nu existi nici o cale de
incasare a debitelor, iar contribuabilii nu detin bunuri si nu realizeaza venituri;

= Rezolvarea in termenul legal a cererilor depuse de contribuabili si a corespondentei primite
de la alte institutii $i agen{i economici;

= Intocmeste documentafiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le prezintd spre
aprobare conducerii si urméireste permanent situatia incasarii debitelor primite spre urmdrire, verifici
si face propuneri privind declararea stirii de insolvabilitate in cadrul termenului de prescriptie;

= fntocmeste, Impreund cu serviciile abilitate, centralizatorul listi de rimisite §i de
suprasolviri pe feluri de impozite;

= Asigurd péstrarea confidentialitifii lucrarilor executate si a informatiilor detinute;

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

= Analizeaz, verifica i prezintd conducerii institutiei, in limita competentelor, propuneri in
legitura cu acordarea de aménare, esaloniri, reduceri, scutiri, restituiri de impozite, taxe si majorari de
intarziere cu avizul serviciilor de specialitate.

Art.95,
Activitdfile care se desfdgoard in cadrul Compartimentului Executiiri Silite sunt urmitoarele:

= Organizeazi si desfisoard activitatea de executare silitd a persoanelor juridice si fizice
si cea de stingere prin alte modalitéti a creanelor bugetare;

= intocmeste dosar pentru debitele primite spre executare silitd de la alte unitii si asigurd
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor si confirmarea titlurilor executorii
primite de la alte organe;

= Urmdregte permanent situatia incasarii debitelor primite spre urmarire, verifica si face
propuneri privind declararea stérii de insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de prescriptie;

= Solutioneazd cererile platitorilor prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea
executdrii silite §i a modalitéfii de stingere a creantelor bugetare;

= Verificé respectarea conditiilor de infiinfare a popririlor pe venituri realizate de debitori,
urmdreste respectarea popririlor infiinfate asupra terilor poprifi, precum si societitilor bancare si
stabileste, dupa caz, masurile legale pe executarea acestora;

= Intocmeste actele necesare aplicirii procedurii de executare silits, inclusiv titlul

executdrii, pentru creanfele constatate de personalul directiei;
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= Solicitd informatii de la lichidatorii juridici despre societatile comerciale care au intrat
in procedura de reorganizare judiciard sau faliment in vederea Inscrierii creanfelor in tabelul
creditorilor.

Art.96.
Activitagile care se desfisoard in cadrul Compartimentului Valorificare Bunuri sunt

urmétoarele:

= Asigurd cénd este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate, §i asigura in
conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

= In baza documentatiei efectuate de Serviciul Urmdrire, privind debitorii insolvabili fac
cercetdri suplimentare asigura evaluarea bunurilor sechestrate, comunicd somatiile de plata;

o Identifici, sanctioneaza si impune persoanele ce desfigoard activitdfi clandestine, prin
actiuni proprii, dar si colaborate cu celelalte compartimente din cadrul institufiei.

Art. 97.

Activitafile care se desfisoard in cadrul Serviciului Informatici -Administrarca Datelor
Fiscale si Bugetare sunt urmitoarele:

=  Asigura functionarea aplicatiilor software din institufie;

= Gestioneaza si intrefine resursele hardware din institutie;

= Realizeaza programe de mici complexitate pentru interfatare/raportare cu sistemele majore
existente in cadrul institutiei;

=  Asigurd materialele consumabile pentru perifericele sistemului informatic;

Art.98.
Activitatile care se desfisoari in cadrul Compartimentului Informaticd sunt urmatoarele:

= Asigurd administrarea bazelor de date fiscale, rdspunzand de instalarea, configurarea,
integritatea si securitatea acestora,

= Realizeazd proceduri tip Oracle PL-SQL si verifici rezultatul executdrii acestora
(solduri la zi, export date, salvari),

= Realizeaza interogéri SQL ce au ca rezultat rapoarte particularizate ce nu fac parte din
versiunea standard a aplicatiei de Impozite i Taxe Locale;

= In colaborare cu inspectorii de specialitate din cadrul compartimentelor ce deservesc
activitatea de incasare si urmérire privind impozitele si taxele locale, modifica si coreleaza constantele
fiscale, conform legislatiei n vigoare. Participa la activitatea de inchidere - deschidere an fiscal,
realizdnd operatiunile cu specific informatic;

= Efectueazi salvari periodice ale versiunilor bazelor de date §i asigurd posibilitatea
consultarii datelor arhivate la nivel de an fiscal, pentru anii precedent;

= Asigurd suport tehnic privind schimbéri de parole, setdri locale, rapoarte pentru
utilizatorii bazei de date fiscale;

= Solufioneazd probleme legate de utilizarea refelei interne/internet (intreruperi
functionare echipamente, socuri de tensiune/supratensiuni, verificare trasee cabluri UTP, deblocare
switch —uri, cablare structuratd, configurare refea calculatoare client, detectare si rezolvare situafii
speciale — flood, coliziuni) pentru centrele de incasare a impozitelor si taxelor locale;

= Realizeaza recuperarea datelor din serverul de baze de date Oracle in cazul aparitiei de
probleme hardware;

= Monitorizeazd performanta si configureazd serverele pentru a rdspunde rapid la
solicitirile operatorilor din centrele de incasare impozite si taxe;

= Configureazi si intretin serverele firewall tip pfSense;

= Administreazi conturile de e-mail ale utilizatorilor (modificare date, recuperéri parole,

creare/eliminare conturi ) ;

Pagina 38 din 88



PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

= Verificd starea routerelor ce constituie nodurile refelei metropolitane (configurare,
performanti, probleme legate de alimentarea cu tensiune);
= Realizeazd diagnosticarea in caz de functionare necorespunzitoare a tunelurilor tip

VPN si a echipamentelor aferente;

= Instaleazd i configureazd software client (Oracle Forms/Reports Contabilitate
/Buget/LocalTax) pentru statiile de lucru ce se conecteazi la baza de date:

= Furnizeazd asistenfd tehnicd pentru personalul ce utilizeazi subsistemele Portal,
Management Documente, LocalTax;

= Instalare si configurare ELO Enterprise Client, ELO Reports, realizare machete de
lucru, rapoarte corespunzitoare machetelor de lucru;

= Instaleazd, configureazi si administreaza maginile virtuale corespunzitoare aplicatiilor

fiscale.

Art.99.
Activitatile care se desfidgoard in cadrul Compartimentului Administrarea si

Implementarea Datelor Fiscale §i Bugetare, Relatii publice sunt urmitoarele:

= Asigurd legétura cu furnizorii de echipamente hardware / aplicatii software ce deservesc
activitatea fiscald, asigurdnd escaladarea incidentelor aparute in functionare, ce nu pot fi solutionate la
nivel local, citre serviciul suport;

= Furnizeazd asistentd tehnicd pentru personalul ce utilizeaza diversele subsisteme software
fiscale;

= Asigurd suport tehnic pentru operatiuni ce privesc buna functionare a imprimantelor
(deblocare hartie, rezolvare probleme legate de instalarea cartuselor);

= Acorda asistenfd personalului pe linia ridicirii nivelului de cunostinte privind operarea pe
calculator;

= Mentine legétura cu personalul implicat in activitdi de implementare/intretinere/operare
pentru aplicafii software comune mai multor compartimente ;

= Administreazd si configureazd parametrii privind fluxul de documente pentru Directia
Finantelor Publice Locale in cadrul aplicatiei ELO Enterprise Content Management;

= Completeazd fise de interventie privind incidentele apirute specificdnd interventiile
efectuate  (devirusiri, instaldri, reinstaldri, configurdri, componente defecte etc) i
maisurile/recomandérile ce se impun;

= Actualizeazd versiunile aplicatiilor, testeazd actualizirile aduse, genereazi rapoarte
specifice curente §i pentru anii precedenti respectiv situatii/declaratii electronice transmise altor

institufii.

Art. 100.
Activitdfile care se desfdsoard in cadrul Serviciului Contabilitate Publici - Compartiment

Contabilitatea Veniturilor si Cheltuielilor Bugetare sunt urmétoarele:

= Asigurd pastrarea evidentei contabile a tuturor categoriilor de venituri.

= Organizarea contabilitéfii cheltuielilor efectuate potrivit bugetului aprobat, a mijloacelor
extrabugetare §i a fondurilor cu destinatie speciald odatd cu evidenta intregului patrimoniu aflat in
dotare.

= Inregistreazi in evidenta contabild operatiunile generate de proiectele comunitare.

= Asiguri calcularea salariilor (drepturi, obligatii, fise fiscale).

= Organizeazd inventarierea anuald §i urmdreste valorificare rezultatelor cu achizitiile
provenind din venituri cu destinatie speciald, incaséri din cota de impozit pe salarii datorat bugetului
local, impozit pe veniturile liber profesionistilor, meseriasilor si ale altor persoane fizice independente
si asociafii familiale, impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane fizice, venituri din taxe pe
mijloacele de transport, chirii imobile, incaséri provenite din contracte noviri si din fonduri speciale;
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= Inregistreazi in contabilitate veniturile prin casa si banca conform extraselor de cont emise

de Trezoreria Municipiului Bréila, aferente clasificafiei bugetare elaborate de Ministerul de Finante,
restituie garantiile de participare la licitatiile organizate de Primaria Municipiului Bréila;

= Asiguré verificarea documentelor justificative i certificd achitarea obligafiilor financiare si
rambursarea creditelor

= Asigurd intocmirea balantei de verificare lunare, avind in vedere concordanfa dintre
costurile analitice si sintetice, inregistreaza operatiunile inventarierii bunurilor patrimoniale;

= Operatii de incaséri si depuneri de numerar

= Verifici deconturile privind acordarea subventiilor pentru activitatea de transport urban de
cilatori, deplasari ale salariatilor.

= Asigurd fincrea la zi a registrului datoriei publice, verificd efectuarea platilor catre
furnizori, angajand unitatea alaturi de conducator;

= Calculeaza si retine din salarii obligatiile §i altele (rate, opriri etc.) i intocmeste toate
documentele necesare efectudrii plitii acestora in termenele legale;

Art.101.
Activitatile care se desfisoard in cadrul Compartimentului Contabilitate Generald sunt

urmitoarele:

= Inregistreazd in mod cronologic si sistematic toate operatiunile privind migcarea
bunurilor si valorilor patrimoniale;

= Inregistreazi in patrimoniu toate valorile materiale si bénesti pe baza de documente
legal intocmite si asigurd inregistrarea bunurilor patrimoniale;,

= Urmareste si verificd faci exista toate documentele justificative care si certifice plata;

= Angajeaza unitatea prin semndtura, alaturi de conducitorul unitéfii in toate operatiunile
de patrimoniu si raspunde de legalitatea acestora;

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

= Conduce evidenta furnizorilor si debitorilor prin inregistrari cronologice §i urmaireste
clarificarea eventualelor diferente in interiorul termenului de prescriere;

= Verificid documentele privind deplasirile interne si externe ale salariatilor;

= Asiguri intocmirea ordinelor de platd pentru efectuarea de plati cétre furnizori,

= Asiguri intocmirea dispoziiilor de platd §i incasarea privind acordarea de avansuri spre
decontare, precum si urmaérirea decontarilor acestora;

= Asigurd Intocmirea filei de CEC pentru ridicarea de sume din banca, respectind
plafoanele de plati, conform legislatiei in vigoare;

= Asigurd primirea §i Inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza
intrarilor i a iegirilor din magazie;

= Asiguri intocmirea si verificarea balantei de verificare lunare, avindu-se in vedere
concordanta dintre conturile analitice §i sintetice;

= Participd la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar a mijloacelor banesti ori de céte ori este nevoie;

= Intocmirea si tinerea Registrului de evident3 a datoriei publice;

= Rambursarea datoriei publice locale, conform acordurilor incheiate, din resursele aflate
la dispozitia Unitifii Administrativ Teritoriale la termenele scadente;

= Raportarea i inregistrarea datoriei publice locale in conformitate cu Normele

metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice;

Art. 102.
Activititile care se desfdgoari in cadrul Serviciului Buget Finante sunt urmatoarele:
= FElaborarea proiectului de buget, publicarea si supunerea aprobarii acestuia Consiliului

Local, cu avizul Comisiei de specialitate;
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= Efectuarea deschiderilor de credite bugetare si alimentarea conturilor in functie de bugetul
prevézut si le transmite unitétilor subordonate, conform Legii finantelor publice

= Efectuarea virdrilor de credite bugetare

= Elaborarea fundamentérilor pentru rectificarea bugetului local

= Monitorizeaza executia bugetari i mai ales drepturile de personal la Serviciile Publice

= Verificd programele de investifii anuale, multianuale urmirind executia bugetari a
obiectivelor din lista de investifii;

= intocmeste contul de incheiere a exercifiului bugetar si 1l supun aprobarii Consiliului
Local;

= Primegte propunerile de finanfare din partea fiecérei unitdfi de invatimant, le studiazi i
propune spre aprobare ordonatorului principal de credite, fondurile aferente finantirii de bazi sau cele
provenite din rectificdrile bugetare din timpul anului, defalcate pe capitole de cheltuials;

= Stabileste cuantumul fondurilor alocate fiecarei unititi de invifdmént pe baza indicatorilor
prevazuti de lege (numdr de elevi, cost standard pentru un elev, ponderea elevilor apartindnd altor
minoritéti, volumul veniturilor proprii);

= Centralizeaza propunerile institutiilor de invitimant privind cheltuiala materiald si servicii,
consolidari, investitii, reparatii capitale, verifici incadrarea in bugetul local i face propunerile pentru
introducerea in bugetul local;

= Verificd fundamentérile aduse de fiecare unitate de invafimant privind cheltuieli cu bursele
elevilor, transportul elevilor, cu concursurile scolare si alte activitifi educative;

= Lunar sau de céte ori este nevoie primeste solicitirile de alimentare a cheltuielilor de la
institufiile de subordonare locala, propunénd alimentarea conturilor in functie de prevederea bugetars;

= Realizeazd studii si supun aprobarii Consiliului Local Municipal imprumuturile pentru
realizarea de acfiuni si lucrdri publice, urméarind formele legale pentru fundamentare, contractare,
garantare §i rambursare a acestora.

Art. 103.
Activitdtile care se desfigoard in cadrul Serviciului Buget Finante -Compartiment Datorie

Publica Locald sunt urméitoarele:
= Gestioneaza totalitatea obligatiilor financiare directe si indirecte asumate de autoritatea

locald fafdi de piata internd /externd de capital
= Completeazd registrul de evidentd a datoriei publice locale a institutiei si registrul

garantiilor locale
= Raporteaza anual prin situatiile financiare valoare totald a datoriei contractate

= Administreazd datoria publici, urmiregte achitarea acesteia precum si a dobénzilor

aferente in conditiile legii
= Transmite institufiilor abilitate copii dupd fiecare document primar care atestd

contractarea/garantarea imprumutului gi actul aditional daci au fost aduse modificari
= Realizeaza toate operatiunile legate de datoria publici locala.

SECTIUNER V
DIRECT LA DE STRATEGI], PROGRAME SI PROIECTE DE DEZVOLTARE ECONOMICA,
RELATI INTERNATIONALE

Art. 104.
Activitafile care se desfisoard in cadrul Serviciului Analize, Studii, Strategii, Elaborare

Proiecte §i Programe de Dezvoltare sunt urmitoarele:
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Colectarea, identificarea si schimbul de informatii cu departamentele specializate din cadrul

2
institutiei, cét si cu alte autoritati/institutii de profil, in vederea realizérii bazei de date necesare
elaborarii strategiilor, studiilor , planurilor de marketing si planurilor de reutilizare;

= Intocmirea rapoartelor de specialitate si a referatelor necesare pentru aprobarea documentelor
legate de strategii;

= Organizarea intalnirilor, seminariilor, conferintelor cu participarea autoritdfilor administrafiei
publice, institutiilor publice, societdtii civile i mediului de afaceri pentru proiectele de
investifii;

= Coordonarea si monitorizarea activitafilor legate de procesul de implementare §i urmdrire a
strategiei, studiilor, planurilor de marketing si planurilor de reutilizare;

= Intocmirea listei cu propunerile de proiecte, identificarea potentiale surse de finantare
nerambursabila pentru acestea si supunerea spre aprobare directorului executiv;

= Asigurarea coreldrii proiectelor de investitii a municipiului Bréila cu obiectivele, programele si
prioritatile stabilite prin strategia de dezvoltare;

= Elaborarea de proiecte cu finantare nationala si internationald in conformitate cu Strategia de
Dezvoltare a Municipiului Braila;

= Scrierea si depunerea cererilor de finantare aferente proiectelor stabilite pentru accesarea
fondurilor interne si externe nerambursabile;

= Monitorizarea si implementarea proiectelor in baza contractelor de finaniare semnate de
institutie;

= Intocmirea rapoartelor de specialitate necesare aprobirii documentatiei tehnico-economice
intocmite si a cotelor de co-finantare a proiectelor propuse pentru finanfare externa;

= Indeplinirea hotérarilor Consiliului Local al municipiului, dispozitiilor Primarului, legate de
derularea proiectelor cu finanjare nerambursabila;

= Solutionarea corespondeniei repartizate;

= Elaborarea procedurii de lucru a serviciului si reactualizarea lui daci este cazul.

Art.105.

Activitdtile care se desfasoard in cadrul Compartimentului Strategii si Documentare

Administrativa sunt urmitoarele:

=

& & & 4 4 4

Comunicarea atdt cu departamentele specializate din cadrul institufiei, cat si cu alte autoritati de
profil, in vederea schimbului de informatii necesare pregatirii de strategii, studii, analize,
raportari, studii de marketing, planuri de reutilizare;

Participarea activa impreuna cu partenerii de dialog pentru identificarea problemelor si propune
prioritatile, obiectivele directiile de actiune;

Colectarea informatiilor necesare realizarii diverselor strategii, studii de marketing, planuri de
reutilizare analize si raportéri necesare la nivelul directiei;

Realizarea studiilor de marketing, planurilor de reutilizare necesare depunerii cererilor de
finantare;

Realizarea bazei de date cu informatiile si datele colectate;

Punerea la dispozitia persoanelor autorizate a datelor colectate in vederea intocmirii diverselor
materiale (strategii, studii, analize, raportéri, studii de marketing, planuri de reutilizare etc.);
Urmadrirea §i gestionarea intocmirii strategiilor, studiilor, analizelor §i raportarilor necesare la
nivelul directiei;

Elaborarea rapoartelor de specialitate §i a referatelor necesare pentru aprobarea documentelor
legate de strategii,

Organizarea Intalnirilor, seminariilor, conferintelor, cu participarea autoritafilor administrafiei
publice, institufiilor publice, societate civila si mediul de afaceri pentru proiectele de investitii;
Implementarea si monitorizarea strategiei de dezvoltare a Municipiului Braila;
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= Urmdrirea coreldrii activitatilor de dezvoltare a Municipiului Briila cu obiectivele, programele
§i prioritatile stabilite prin strategia de dezvoltare ;

= Identificarea programelor europene adecvate pentru accesarea de fonduri in vederea
implementdrii proiectelor ce fac obiectul strategiei aprobate;

= Sustinerea si fundamentarea impreuna cu alte compartimente de specialitate programele de
dezvoltare institutionala (inclusiv twining, infratiri, colaboriri).

= Participarea in echipele de implementare a proiectelor;

= Elaborarea rapoartelor de specialitate §i a referatelor necesare pentru aprobarea documentelor
legate de studii de marketing, planuri de reutilizare;

= Implementarea si monitorizarea studiilor de marketing, planurilor de reutilizare;

= Participarea  la programe de instruire/workshop-uri/conferinte in domeniul fondurilor
nerambursabile, desfisurate in tard sau in striinitate, conform aprobirilor conducitorului
institutiei;

Art.1006.

Activitdfile care se desfigoard in cadrul Compartimentului Generare Proiecte sunt

urmétoarele:

= Elaborarea proiectelor cu finantare nationald si internationald in conformitate cu Strategia de

Dezvoltare a Municipiului Briila;

= Accesarea permanenti a site-urile Autoritdtilor de management, Organismelor intermediare si
al Reprezentanfei Comisiei Europene in Roménia pentru informare permanenti asupra
programelor de finantare;
Asigurarea legiturii permanente cu AM/OI pentru informare i acordare de asistentd tehnica
privind proiectele locale cu finantare externi;
Scrierea §i depunerea proiectelor stabilite pentru accesarea fondurilor interne si externe
nerambursabile;
Asigurarea documentatiei suport pentru cererile de finangare depuse spre aprobare;
Intocmirea rapoartelor de specialitate necesare aprobarii studiilor de fezabilitate realizate si a
cotelor de co-finantare a proiectelor propuse pentru finantare externi;
Ducerea la indeplinire a hotérérile Consiliului Local al municipiului, a dispozitiilor Primarului,
legate de derularea proiectelor cu finantare nerambursabil;
Participarea la intlnirile organizate de firmele de consultanti care acordi asistentd tehnicd
pentru proiectele care se finanteaza din fonduri UE, guvernul Romaniei/acorduri bilaterale;
Verificarea respectdrii confinutului cadru si fncadrérii in ordinul cheltuielilor eligibile a
studiilor de fezabilitate, documentatiei de avizare a lucrérilor de interventii, proiectelor tehnice,
proiectelor pentru autorizafiile de construire, documentaiilor detaliilor de executie ale
proiectelor propuse spre finantare;
Pregatirea gi depunerea documentatiei necesara obtinerii certificatului de urbanism si autorizatii
de construire pentru proiectele de investitii cu finantare nerambursabil;
Intocmlrea dosarului necesar obtinerii avizelor si acordurilor pentru cererile de finantare;
Intocmirea referatelor de platd pentru achitarea sumelor necesare obtinerii acestora;
Verificarea incadrérii cheltuielilor aferente obtinerii avizelor si acordurilor pentru cererile de
finantare, in bugetele aprobate;
Prelungirea perioadei de valabilitate a avizelor, acordurilor, certificatelor de urbanism si a
autorizafiilor de construire pentru proiectele cu finantare nerambursabild, ori de cate ori este

cazul;
Elaborarea rapoartelor de specialitate si referatelor necesare pentru aprobarea documentelor

legate de proiecte;
= Participarea  la programe de instruire/workshop-uri/conferinte in domeniul fondurilor

nerambursabile, desfisurate in tard sau in strdinitate, conform aprobirilor conducitorului
institufiei;
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= Participarea in echipele de implementare a proiectelor;
= Solutionarea corespondentei repartizate.

Art. 107.
Activititile care se desfidgoard in cadrul Serviciului Implementare Monitorizare, Control

Programe si Proiecte de Dezvoltare sunt urmatoarele:

= Implementarea proiectelor cu finanfare nerambursabila, derulate de citre Municipiul Briila;

o Urmirirea executdrii contractelor de achizitie publici in conformitate cu obligafiile
contractuale §i cu angajamentele asumate de institutie in cadrul contractelor de finantare a
proiectelor, pe perioada de implementare a acestora;

Elaborarea si transmiterea rapoartelor de progres si a rapoartelor privind durabilitatea
investitiilor finangate din fonduri nerambursabile, in conformitate cu formularele anexa la
Procedura de implementare a proiectului a OI/AM.

Elaborarea si transmiterea cererilor de prefinantare, cererilor de rambursare si a cererilor de
platd conform graficului de depunere;

Pregitirea si participarea la vizitele in teren a reprezentantilor OI/AM/AA sau alte organisme
cu rol in monitorizare gi control proiecte;,

Realizarea managementului administrativ al proiectelor finantate din fonduri nerambursabile;
Urmdrirea indeplinirii obiectivelor i indicatorilor proiectelor cu finanfare nerambursabila;
Organizarea recepiiilor la terminarea lucrarilor finanate din fonduri nerambursabile.

Inifierea demersurilor necesare in vederea actualizérii inventarului domeniului public cu
valoarea investitiilor realizate in cadrul proiectelor cu finantare nerambursabila;

Monitorizarea urméririi comportarii in timp a investifiilor din fonduri nerambursabile de cétre
utilizatorii investiiilor, pe perioada de post-implementare ;

Identificarea prioritatilor de investitii de la nivelul Municipiului Bréila, inclusiv pentru
parteneriatele public-privat;

Intocmirea bazei de date electronice la nivelul directiei cu privire la proiectele cu finantare
nerambursabila aflate fn implementare sau in perioada de post-implementare;

Comunicarea 1in permanentd cu AM/OI pentru informare sau acordare de asisten{d tehnica
privind proiectele care se afld in derulare in cadrul Serviciului;

intocmirea tuturor documentelor aferente implementdrii proiectelor in corelare cu legislatia in
vigoare si cu instructiunile Organismelor Intermediare i ale Autoritdilor de Management.

4
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Art.108.
Activititile care se desfisoard In cadrul Compartimentului Implementare Proiecte:
= Realizarea §i transmiterea la DAPLPPP referatele de necesitate pentru achizifiile publice
derulate in cadrul proiectelor cu finantare nerambursabild;
= Urmirirea executdrii contractelor de achizitie publici in conformitate cu obligatiile
contractuale si cu angajamentele asumate de Institutie in cadrul contractelor de finantare a
proiectelor, pe perioada de implementare a acestora;
Elaborarea i transmiterea trimestriald a rapoartelor de progres in conformitate cu formularele
anex la Procedura de implementare a proiectului a O/AM;
Elaborarea si transmiterea cererilor de prefinantare, cererilor de rambursare si a cererilor de
plata conform graficului de depunere;
Pregitirea §i participarea la vizitele In teren a reprezentantilor OI/AM/AA sau alte organisme
cu rol in monitorizare si control proiecte;
Verificarea situafiilor de lucriri, propunerea platii situatiei de lucrari si cotelor legale aferente,
a serviciilor prestate sau a bunurilor livrate si transmiterea DFPL pentru aprobare si plati;
Intocmirea notificirilor si actelor adifionale aferente contractului de finanfare si le propune

spre aprobare in conformitate cu procedurile AM/OIL;
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= Participarea la intélnirile echipelor de proiect din care face parte in vederea analizei stadiului de
implementare a proiectelor;

Organizarea receptiei la terminarea lucrrilor, Intocmirea procesului verbal la terminarea
lucririlor §i anexelor acestuia daci e cazul;

Participarea la elaborarea punctelor de vedere/contestatiilor administrative la corectii/reduceri
procentuale aplicate de finantator sau alte institutii de control;

Ducerea la indeplinire a recomandérilor autorititilor de control;

Asigurarea pentru documentele intocmite in cadrul proiectelor, corelarea cu legislatia in
vigoare i cu instructiunile Organismelor Intermediare si ale Autorititilor de Management;
Participarea ori de cate ori este desemnat de citre superiorii ierarhici, la programe de
instruire/workshop-uri/conferinte in domeniul fondurilor nerambursabile, desfisurate in tard
sau in strainitate;

4 48 & O

= Fundamentarea, impreuni cu compartimentele de specialitate din cadrul institutiei,
propunerilor pentru programele de dezvoltare institutionald (twinning, infratiri, colaborari).
Art.109.

Activitafile care se desfagoard in cadrul Compartimentului Monitorizare Proiecte sunt

urmétoarele:

Monitorizarea incadrarii in timp a incheierii contractelor conform cererilor de finantare;

Depunerea dosarelor de achizifie la Organismul Intermediar;

Tinerea evidentei solicitdrii trangelor de prefinantare si a notificarilor privind graficul de

depunere a cererilor de rambursare si a cererilor de plati;

Intocmirea si urmarirea propunerilor de notificari si acte adifionale la contractul de finantare si

a documentelor suport aferente in vederea avizarii de citre conducere;

Urmdrirea deruldrii investifiei in conformitate cu contractul de finantare si modificarile

aprobate la acesta;

Elaborarea periodici a rapoartelor de monitorizare si prezentarea lor conducerii;

Identificarea si centralizarea riscurilor apdrute in implementare si propunerea misurilor

corective de remediere;

Indeplinirea obiectivelor si indicatorilor proiectului;

Realizarea corespondentei necesard eventualelor remedieri la obiectivele de investitie in

perioada de garantie a lucrérilor;

Intocmirea referatelor de necesitate pentru achizitiile publice derulate in cadrul proiectelor cu

finantare nerambursabila;

Urmirirea  executéirii contractelor de achizifie publicd in conformitate cu obligatiile

contractuale $i cu angajamentele asumate de Institutie in cadrul contractelor de finantare a

proiectelor cu finantare nerambursabild, pe perioada de implementare a acestora,

Elaborarea rapoartelor de progres trimestriale in conformitate cu formularele anexi la

Procedura de implementare a proiectului a OI/AM;

= Elaborarea si transmiterea cererilor de prefinanare, cererilor de rambursare si cererilor de plata
conform graficului de depunere;

= Pregitirea si participarea la vizitele in teren a reprezentantilor OI/AM/AA sau alte organisme
cu rol in monitorizare §i control proiecte;

= Verificarea situatiilor de lucréri, propunerea la platd a situatiilor de lucrri si a cotelor legale
aferente, a serviciilor prestate sau a bunurilor livrate i transmiterea acestora citre DFPL
pentru aprobare si platé;

= Analizarea stadiului de implementare a proiectelor §i participarea la intalnirile echipei de
implementare a proiectelor;

= Organizarea receptiei la terminarea lucrérilor. Intocmirea procesului verbal la terminarea

lucrérilor si a anexelor acestuia dacd e cazul;
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Ducerea la indeplinire a recomandirilor autoritatilor de control;

intocmirea documentelor aferente implementarii proiectelor in corelare cu legislatia in vigoare
si cu instructiunile Organismelor Intermediare i ale Autoritatilor de Management;

Participarea  la programe de instruire/workshop-uri/conferinte in domeniul fondurilor
nerambursabile, desfisurate in tard sau in striinitate, conform aprobarilor conducatorului
institutiei;

Fundamentarea impreund cu compartimentele de specialitate din cadrul institutiei, a
propunerilor pentru programele de dezvoltare institutionald (twinning, Infratiri, colaboréri);
Evidenta si gestionarea documentelor aferente obiectului de activitate.

Art.110.

Activititile care se desfigoara in cadrul Compartimentului Relatii Internationale

Investitori si Parteneriat Public Privat sunt urmatoarele:

= Identificarea prioritdfilor de investitii de la nivelul Municipiului Bréila, inclusiv pentru
parteneriatele public-privat;

= Realizarea materialelor de prezentare a oportunitatilor de investitii;

= Participarea la diverse evenimente (térguri, expozitii, conferinte, seminarii, intélniri) avand ca
tema atragerea de investitii;

= Identificarea potentialilor investitori care ar putea fi interesati de a deveni parteneril
Municipiului Bréila in diverse proiecte de investitii;

= Pregitirea misiunilor economice in striinétate, in vederea atragerii de investitori;

= Organizarea programului de intalniri al delegatiilor straine care viziteazi Municipiul Briila in
vederea identificirii de noi oportunitati de cooperare economicd;

= Urmarirea derulirii contractelor de parteneriat in conformitate cu prevederile contractuale;

= Intocmirea propunerilor de notificiri §i acte aditionale la contractele de parteneriat si
transmiterea lor spre avizare, conducerii;

= Urmdrirea derularii investifiilor in conformitate cu contractele de parteneriat i modificarile
aprobate la acestea;

= Elaborarea periodici a rapoartelor de monitorizare §i transmiterea lor spre avizare conducerii
institutiei;

= Identificarea si centralizarea riscurilor apirute in implementare si propunerea de masuri
corective.

SECTIUNEA VI
DIRECT L& CULTURA, INVATAMANT, SPORT SI TURISM
Art.111.

Activititile care se desfdsoard in cadrul Serviciului Invatimant, Sanatate, Culte, Culturi,

Organizare Evenimente, Relatii cu ONG-uri, Minorititi si Sport sunt urmatoarele:

2

=

Are ca obiectiv coordonarea programelor cultural-educative, sportive §i recreative care se
desfisoard in municipiul, att cele initiate de autoritatea publicé locald cét si cele care decurg
din derularea unor relaii de colaborare locale, regionale, nationale si internagionale;
Promoveazid masuri privind dezvoltarea ofertei culturale din Municipiul Bréila, sustinerea si
asigurarea conditiilor necesare desfasurarii activitatilor culturale §i artistice organizate de cétre
institutiile publice, organizatiile neguvernamentale si alte persoane juridice si fizice;
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= Sesizeazd prompt conducerii municipalitifii aspectele negative din activitate si face propuneri
pentru eliminarea operativd a disfunctionalititilor constatate;

= Fundamenteazi §i promoveazd masuri de sprijinire a activitafii cultelor religioase in Municipiul

Briila, referitor la aspectele legate de buna functionare a cultelor religioase si a organizatiilor

din municipiu;

Intocmeste si actualizeaza proiectul anual al activitdtilor culturale si educative, religioase ce

urmeazi a fi realizate in anul in curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative, la activitatile

care necesité cheltuiald;

Gestioneaza mformatule privind cadrul normativ in domeniul culturii (legislatie specifica);

Intocmeste si actualizeazd baze de date cu privire la activitatea cultelor religioase de pe raza

Municipiului;

Asigura traducerea documentelor i corespondentei sositd din striinitate pentru institutie;

Organizeaza conferinfe de presi pentru Primar gi comisiile de specialitate ale Consiliului Local;

Informeaza Primarul municipiului asupra evolutiei documentelor legislative, in vederea

adoptarii normelor locale specifice privind organizarea si desfasurarea activitiii institutiilor de

cultura,

Asigurd, in limitele competentelor stabilite de lege, conditiile necesare pentru petrecerea

timpului liber;

= Monitorizeazi si verifici modul de indeplinire al clauzelor contractelor de asociere si/sau
finantare in domeniul sportiv aflate in derulare, precum si a standardelor si indicatorilor de

performanta.
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Art. 112,
Activitatile care se desfisoara in cadrul Compartimentului Invatimant sunt urmitoarele:

colaboreazi cu Inspectoratul $colar Judetean pentru intocmirea si actualizarea bazei de date cu
privire la institutiile de invatdmant din municipiul Briila;

centralizeaza situatia consumurilor lunare ale utilititilor unitéatilor de invafimant preuniversitar
de stat;

face parte din Comitetul Local de Dezvoltare a Parteneriatului Social pentru Formarea
Profesionali;

mentine permanent legatura cu Inspectoratul Scolar Judetean Briila;

participa la sedintele Consiliilor de Administratie ale unititilor de invitimant ;

colaboreaza cu Inspectoratul Scolar Judetean Briila pentru organizarea retelei scolare din
municipiu §i obfinerea Avizului Conform dupa care o Inainteazi Consiliului Local Municipal
spre aprobare;

intocmeste baza de date cu reprezentantii Consiliului Local Municipal §i ai Primarului in
consiliile de administrafie ale unitatilor de Invatdmant si face propuneri de actualizare.
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Art.113.
Activitifile care se desfasoard In cadrul Compartimentului Sport si Siniitate sunt

urmitoarele:
= elaboreazd strategia §i programul de anual de asistentd medicald comunitari la nivelul unitafii

administrativ teritoriale;
= supravegheazd si monitorizeazé actiunile din domeniul sanitar, inclusiv cabinete medicale din

unitétile de invatamant preprimar, primar, gimnazial si liceal;
= realizeazé baza de date la nivel local a raportérilor efectuate de unitétile sanitare cu paturi, in

conformitate cu legislatia in vigoare;
= intocmesgte lista de investitii pentru cdminele de bétréni si pensionari §i unitéti sanitare aflate in

subordinea Consiliului Local, in colaborare cu compartimentul de specialitate din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului;
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= participa la elaborarea documentatiei necesare pentru organizarea §i desfagurarea licitatiilor si a
contractelor de achizifii publice organizate de unitatile sanitare publice ale Municipiului Bréila;

= Intocmeste fisele imobiliare ale tuturor unitéfilor sanitare publice din Municipiul Bréila, pe
bazi de date si informatii primite de la acestea, impreuna cu serviciul de specialitate din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului Municipiului Braila;

= se documenteazd in legiturd cu legislajia In vigoare specifici domeniului de activitate
( sénatate);

= analizeaza diferite cereri, petifii, reclamatii referitoare la problemele specifice sectorului
sanatate;

= solicitd informatii specifice in domeniul sinatajii de la Directia de Sanatate Publicd si
institutiile spitalicesti aflate in subordine;

= monitorizeaza si verifici modul de indeplinire al clauzelor contractelor de asociere in domeniul
sportiv aflate in derulare, precum §i a standardelor si indicatorilor de performanta;

= intocmeste si actualizeazd proiectul anual al activitatilor sportive si recreative ce urmeaza a fi
realizate in anul in curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative;

= organizeazi §i promoveazi noi evenimente §i manifestiri sportive de anvergurd in Municipiul
Briila;

= stimuleazd parteneriatele public-private in dezvoltarea §i promovarea sectorului sportiv in
Municipiul Bréila;

= se implicd, in calitate de partener, in organizarea de manifestdri destinate tinerilor si
adolescentilor pe raza municipiului;

= colaboreaza cu institutiile de profil si cluburile sportive, in vederea derulérii unor manifestari
pentru tineret si sportive (intreceri, marsuri, concursuri);

= realizeaza programe si actiuni care contribuie la dezvoltarea sectorului sportiv §i de tineret si a
calitatii serviciilor in Municipiul Bréila;

= participa la sedintele Consiliilor de Administratie ale unitafilor de invéfdmant.

Art.114.
Activitatile care se destdsoard in cadrul Compartimentului Culte, Culturd si Organizare
Evenimente sunt urméatoarele:

= participd la organizarea si derularea tuturor evenimentelor culturale, educative, sportive si
religioase precum: Boboteaza, Ziua Unirii, Ziua Indrigostitilor, Ziua Femeii, Sarbatorile
Pascale, Ziua Copilului, Festivalul Muzicilor Militare, Festivalul International de Canto ,,H.
Darclee”, Cursurile de Maiestrie Artisticd ,,Master Classes”, Zilele Municipiului Briila,
Festivalul Florilor, Ziua Nafionald a Roméniei, Manifestari dedicate Sf. Nicolae, Deschiderea
Oraselului Copiilor, Concert de Créciun, Revelion in aer liber etc.

= colaboreazi cu institufiile de culturd locale (Teatrul ,Maria Filotti”, Teatrul de Papusi
,Cardbus” Casa de Culturd, Centrul de Creatie, Directia Judeteand de Culturd) pentru
organizarea evenimentelor culturale pe raza Municipiului Bréila;

= se implica in organizarea de expozitii, spectacole, concerte, de pe raza municipiului;

= intocmeste si actualizeazd baza de date cu privire la institutiile de culturd atdt din municipiul
Briila cat si din afara acestuia;

= colaboreaza cu Inspectoratul Scolar Judefean Brdila si cu unitétile de invafaméant de pe raza
municipiului, in vederea deruldrii unor activitdfi comune care si se incadreze in specificul
compartimentului (concursuri interscolare, simpozioane, spectacole);

= colaboreazd cu muzee, biblioteca publica, casa de culturd, ansambluri profesioniste de muzica
si dansuri populare gi alte institufii publice de cultura si arté in vederea organizérii de proiecte
culturale;
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= promoveazd imaginea institutiei prin realizarea de materiale informative (pliante, reviste, afige),
pentru popularizarea manifestarilor proprii §i a inifiativelor institutiei, cu stabilirea alocatiilor
bugetare si a surselor acestora;

= monitorizeazd actiunile din domeniul cultural;

= colaboreazi cu cultele religioase din municipiul Briila si fundamenteaz, realizeaza, respectiv
promoveaza activitifi comune cu acestea;

= promoveazd si desfisoard manifestiri religioase si socio-educative, pentru pistrarea si
exprimarea identitafii religioase a persoanelor apartinind diferitelor minoritati;

= colaboreazé cu Inspectoratul Scolar Judetean Briila si cu unitatile de invitiméant de pe raza
municipiului, in vederea deruldrii unor activititi comune care si se incadreze in specificul
compartimentului (concursuri interscolare, simpozioane, spectacole);

= sprijind desfisurarea de activitifi organizate de cultele religioase si realizeazi baza de date a
acestora;

= promoveazd masuri privind dezvoltarea ofertei culturale in cadrul obiectivului cultural ,,Casa
Goangd™, susfinerea si asigurarea condifiilor necesare desfisurdrii activitatilor culturale si
artistice organizate de citre Primdria Municipiului Briila;

= promoveazd imaginea lui Petre Stefinescu Goang, personalitate marcant3 a culturii brailene,
in special in randul tinerei generafii, prin programe de promovare desfisurate la nivelul
institutiilor de inva{imant ;

= promoveazd contribufia adusi de programele de finantare europene pentru repunerea in
circuitul turistic §i cultural a obiectivului reabilitat;

= sesizeazd prompt sefului ierarhic aspectele negative din activitate si face propuneri pentru
eliminarea operativa a disfunctionalitifilor constatate;

= pune in practicd proiectul anual al activitafilor culturale i educative, religioase ce urmeaza a fi

realizate in anul in curs, cu respectarea alocafiilor bugetare estimative, la activittile care

necesitid cheltuiali;

gestioneazd informatiile privind cadrul normativ in domeniul culturii (legislatie specifica);

intocmeste si actualizeazd baze de date cu privire la activitatea desfisurati in cadrul

obiectivului ,,Casa Goangi”;

= ajutd la amenajarea sililor si/sau spatiilor exterioare pentru sustinerea de: expozitii, concerte,
mese rotude, etc.
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Art.115.
Activitdile care se desfigoard in cadrul Oficiului Relatii cu ONG-uri si Minorititi sunt

urmaétoarele:

= realizeazd cooperarea intre unitatile administragiei publice locale i societatea civild pentru
rezolvarea unor probleme ale municipiului;
realizeazd baza de date a ONG ~urilor active la nivel de municipiu;
asigurd incheierea acordurilor de parteneriat cu ONG ~urile din municipiu;
gestioneazd baza de date cu asociatiile, organizatiile si alte entitdti similare care funcfioneazi si
activeazd in municipiu;
asigurd transparenta in relatiile cu reprezentantii societatii civile;
consultd materialele §i publicafiile cu privire la activitatea organizatiilor nonguvernamentale:
Catalogul organizatiilor neguvernamentale din Romania, etc. ;
stabileste legdturi cu refele si organizafii neguvernamentale in vederea participarii la actiuni
comune, schimburi de experienta gi bune practici;
stabileste relatiile cu ONG —urile pentru realizarea unor potentiale parteneriate pentru derularea
de proiecte si programe de interes cetdfenesc;
monitorizeazd activitatea ONG —urilor in scopul credri unor parteneriate intre administratia
publica locald si ONG —uri pentru ca impreuna s& solutioneze proiecte si programe concrete de
dezvoltare comunitari locala;

5 & & 838 B830
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= mentine si dezvoltd in conditiile legii relafiile de colaborare, cooperare sau asociere cu
persoane juridice si parteneri sociali in vederea finantarii i realizérii in comun a unor acfiuni,
lucréri, servicii sau proiecte de interes public local;

= gestioneaza relafiile de colaborare internationala si parteneriate cu orasele cu care Municipiul
este infratit si gestioneaza relatiile de colaborare interna cu ONG-uri si IMM-uri;

= participa la intensificarea schimburilor existente in cadrul relaiilor de infréire;

= promoveazi proiecte de hotdrari ale Consiliului Local, vizénd in special asocierea Municipiului
cu institutii sau ONG-uri ori parteneriate, in scopul realizarii unor obiective sau proiecte de
interes pentru municipiu;

= mediazi,consiliazi si indrumd membrii minoritatilor locale;

= rezolvi aspectele sociale ale comunitatilor in colaborare cu Serviciul Comunitar de Evidentd a
Persoanei, Direcjia de Asistentd Sociald si Directia Generald de Asistentd Socialé si Protectia
Copilului;

= sprijind activitatea organizatiilor cetifenilor aparfinind minoritafilor nafionale;

= elaboreazi si actualizeaza baza de date care si cuprindé informatii detaliate privind problemele
minoritatilor locale;

o participd la intdlnirile cu reprezentantii institufiilor publice din municipiu, In vederea
solutiondrii problemelor cu care se confruntd minoritéfile din municipiul Braila;

= inifiaza si implementeazi programe cu finan{are externd pentru minoritéile locale;

= monitorizeaza §i sprijina activitatea Asociafiei Romilor Km 10, a Centrului Social de zi ,,Lacu
Dulce”, precum si a ONG-urilor apartinand altor minoritati;

= colaboreazi cu ONG-urile pentru identificarea oportunitdfii de finantare pentru proiecte de
dezvoltare a minoritafile locale;

= intretine colaborarea cu A.J.O.F.M. si celelalte organisme acreditate de formare continua, in
vederea gasirii de noi solufii pentru somerii aparjinidnd minoritafile locale;

= propune miasuri de imbunatdfire a viefii sociale si culturale a cetéfenilor aparfinand
minoritatilor nationale;

= urmireste reflectarea cAt mai fideld a problematicii minoritatilor nationale in mass-media;

= promoveazi §i desfisoard manifestdri culturale si socio-educative, pentru péstrarea si
exprimarea identititii etnice, lingvistice a persoanelor aparfinand diferitelor minoritéfi;

= propune adoptarea unor masuri cu caracter administrativ §i financiar in scopul solutionarii mai
eficiente, in conditiile legii a problematicii minoritatilor nafionale;

= rezolvd in limita competentelor legale, petifiile §i problemele cetdfenilor care fac parte din
minoritatea romé.

= identifica si evalueaza nevoile comunitatilor locale de romi.

= gestioneazi informatiile privind cadrul normativ legal in domeniul minoritafilor (legislatie
specificd);

= informeazi permanent membrii comunitdtii locale de romi cu privire la acte normative §i
oportunitifi de rezolvare a unor probleme ale persoanelor din localitate ;

= urmareste respectarea drepturilor cetdfenilor romi,

o participid in calitate de secretar la sedintele Grupului de Lucru Local constituit pentru
implementarea Strategiei Guvernului Roméniei de Incluziune a Cetafenilor Roméni apartinénd
Minorititii Romilor pentru perioada 2015-2020- HGR 18/14.01.2015 la nivelul Municipiului
Briila.

Art.116.

Activitatile care se desfisoard in cadrul Biroului de Informare §i Promovarea Turistica,

Protocol, Relatii Publice si Mass Media sunt urmétoarele:

=

asigurd si riaspunde de derularea activitdtilor de informare §i promovare turisticd, protocol,

relatii publice si mass media, in conformitate cu proiectul aprobat;
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= promoveazd misuri privind dezvoltarea ofertei culturale din Municipiul Briila, susfinerea si

asigurarea conditiilor necesare desfasurarii activitatilor culturale si artistice organizate de citre

institufiile publice, organizatiile neguvernamentale si alte persoane juridice si fizice;

asigurd, in limitele competentelor stabilite de lege, conditiile necesare pentru petrecerea

timpului liber;

prezintd la cererea Primarului rapoarte scrise privind activitatea depusi, precum si asupra

modului de indeplinire a sarcinilor;

elaboreaza un program de dezvoltare §i strategii culturale pentru institutiile publice de culturd

din subordinea Consiliului Local Municipal;

intocmeste si actualizeazi proiectul anual al activitétilor culturale §i educative, ce urmeaza a fi

realizate in anul in curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative;

asigurd derularea activitatilor in conformitate cu proiectul aprobat;

= mentine si dezvoltd relatiile externe ale municipalitdtii, initierea unor noi relatii cu orase si
organisme internationale, colaboreaza cu institutiile de culturi.

i & 4 4 O

Art.117.
Activitdfile care se desfisoard in cadrul Centrului de Informare si Promovare Turisticii, sunt
urmatoarele:
= promoveazd oferta turisticdi a Municipiului Briila si dezvoltarea serviciilor de informare
turistica;
= intocmeste §i actualizeazd baze de date cu privire la patrimoniul turistic al Municipiului;
= promoveaza Municipiul Bréila prin intermediul turismului;
= contribuie la cresterea calitafii informarii turistilor care viziteaza Braila atat prin intermediul
Centrelor de Informare Turistica cét si al materialelor de prezentare (brosuri, hirfi, pliante etc.);
= elaborareaza strategia de dezvoltare durabild a turismului in Municipiul Briila pe termen mediu
si lung;
= realizeazd programe §i actiuni care contribuie la dezvoltarea sectorului turistic si a calitatii
serviciilor in Municipiul Briila;
= contribuie la informarea completi a turistilor cu privire la atractiile turistice ale Municipiului
Briila;
= intocmeste §i actualizeazi baze de date cu privire la patrimoniul turistic al Municipiului;
= contribuie la stimularea parteneriatelor public-private in dezvoltarea si promovarea sectorului
turistic in Municipiul Briila.

Art.118.
Activitdfile care se desfdsoard in cadrul Oficiului Informare Comunicare Protocol sunt

urmétoarele:

= asigurd buna desfasurare a intdlnirilor dintre conducerea Primiriei §i reprezentantii unor
organizafii neguvernamentale, firme, institufii, reprezentanfe diplomatice, precum si cu
reprezentantii mass-media;

= asigurd organizarea si pregitirea conferintelor, seminarelor si diverse intlniri aprobate de
Consiliul Local §i Primar si urméreste buna lor desfisurare;

= asigurd transmiterea corespondentei i rdspunsurile la diversi destinatari din striinatate;

= asigurd accesul liber, democratic i transparenfa actiunilor organizate de Consiliul Local si de
Primdrie si accesul cetatenilor la informatiile publice;

= tfine evidenta s§i pistreazd documentatiile organizatiilor interne si internationale care
colaboreazd cu Unitatea Administrativ Teritoriald si Consiliul Local si participi la actiunile de

obtinere a unor ajutoare din strdinétate sau sponsorizari diverse;
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= orgamzeaza si coordoneaza ac‘;lumle de protocol in limita fondurilor alocate prin bugetul local;

= asigurd serviciile de protocol pentru delegatiile oficiale, cabinetul Primarului, sedinfele de
consiliu, alte sedinte, simpozioane §i intocmeste documentele justificative;

= asigurd difuzarea invitafiilor prin care diferite institutii publice locale sau centrale, asociafii

neguvernamentale, firme, reprezentante diplomatice, mass-media sau personalitafi ale vieii

publice sunt invitate si participe la actiunile si manifestérile organizate de Primarie;

asigura primirea si insofirea delegatiilor striine si faciliteaza, la cerere, transportul, cazarea si

alte servicii conform protocoalelor incheiate;

intocmeste documentafia pentru plecarea in delegatii inclusiv in strdindtate a conducerii

Primariei §i a consilierilor locali;

exerciti activitatea de traducere a convorbirilor §i documentelor;

elaboreazi documentatiile necesare invitdrii delegatiilor i persoanelor strdine pe cheltuiala

partii romane, conform aprobarilor Consiliului Local i dispozitiilor emise de Primar;

realizeazd si difuzeazi felicitari cu ocazia sirbatorilor nationale si religioase, precum i cu

ocazia zilelor de nastere si onomastice a diferitelor personalitai publice, din fard si strdinétate.

= asigurd desfigurarea corespunzatoare a acfiunilor Primariei Municipiului pe plan extern, in
cadrul organismelor internationale si a asociafiilor internationale, cooperarea cu primdriile
capitalelor si oraselor mari ale lumii;

© organizeaza acfiunile de cooperare cu administratiile publice locale din strdinatate, cu
organismele i institutiile interne si externe de interes pentru administratia publicd local;

= desfisoari si asigurd activititile legate de prezenta Primariei Municipiului Briila la intilnirile
bilaterale si reuniunile internationale, targuri, expozitii, saloane internafionale, simpozioane
internationale, precum si la desfagurarea actiunilor de protocol extern, tratative, negocieri ale
executivului Primariei ;

= propune compartimentelor Primériei si primeste de la acestea ofertele privind stagiile de
formare, cursurile de specializare, cooperdrile internationale, in vederea Imbunétatirii
performantelor institufiei.

= intocmeste documentatia necesard infragirii intre Municipalitatea Braila si alte capitale sau
orage mari din lume, precum §i protocolul propriu-zis;

= intocmeste documentatia aferenta i acordurile de cooperare si colaborare propriu-zise;

= realizeaza materiale i documentajii de promovare a proiectelor de cooperare §i asociere in
domenii de interes local;

= asigurd corespondenta externd a Primariei Municipiului Briila aferentd domeniului de
activitate;

= primeste si centralizeaza rapoartele de activitate ale delegatiilor externe la intoarcerea in fara;

= Intocmegte fisele de contact in urma fiecarei Intalniri cu parteneri externi §i asigurd
monitorizarea lor prin intermediul aplicatiei informatice de gestiune, asiguratd de
compartimentul de specialitate.

4 40 & O

Art.119.
Activitafile care se desfagoard in cadrul Oficiului Relatii Publice si Mass Media sunt
urmatoarele:
= asigurd colaborarea gi cooperarea cu mass — media locald si nationala;
= pune la dispozifia mass — mediei locale si nationale informatiile de interes public in
conformitate cu prevederile legii;
= asigurd publicitatea, pentru cunoagterea diverselor programe si actiuni intreprinse la nivel
municipal, inclusiv pe site-ul instituiei;
= asigurd publicarea in mass — media locald si nationald, dupé caz, a anunfurilor cu privire la
licitatii, selectii de oferte, concesionéri, concursuri pentru ocuparea unor posturi, etc.; verifica
facturile §i asigurd decontarea acestora conform comenzilor ficute si a contractului de

publicitate media;
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redacteazi comunicate de presi;

organizeazd conferinte de presi;

asigurd abonamente la presa locala i nationald pentru Primiria municipiului Bréila;

asigurd colaborarea §i cooperarea cu mijloacele de informare mass-media, pentru explicarea
hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor Primarului, ct si pentru a asigura transparenta,
privind activitatea autoritatii deliberative si a autoritatii executive la nivel municipal;

acordd la cerere, conform art.18 din Lg.544/2001, fari discriminare acreditirile ziaristilor si
reprezentantilor mijloacelor de informare in masa.

4383

4

SECTIUNEA VII
DIRECT 1A ACHIZITII PUBLICE, LICITATIISI PARTENERIAT PUBLIC PRIVAT

Art.120.
Activitatile care se desfagoard in cadrul Serviciului Licitatii si Achizitii Publice sunt

urmdtoarele:

= Intreprinderea demersurilor necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritéfii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;

= Elaborarea si dupa caz, actualizarea, pe baza necesititilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritéfii contractante, a Programului Anual al Achiziiilor Publice si, dacd este cazul,
strategia anuald de achizifii pe baza referatelor §i a specificatiilor tehnice (caiet de sarcini)
Intocmite de celelalte directii, servicii, birouri, compartimente aprobate de Ordonatorul
principal de credite si avizate de Directia Finantelor Publice Locale;

= Realizarea procedurilor de achizitii directe;

= Realizarea procedurilor privind procedurile simplificate;

= Realizarea procedurilor privind licitatiile deschise;

= Realizarea procedurilor privind licitatiile restranse ;

= Realizarea procedurilor privind negociere firi publicare prealabil;

= Realizarea procedurilor privind serviciile sociale si alte servicii specifice;

= Realizarea procedurilor privind concursul de solutii;

= Elaboreazi sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
strategiei de contractare, pe baza referatelor de necesitate si a specificatiilor tehnice (caiet de
sarcini) transmise de compartimentele de specialitate;

= fndeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de legislatia
in vigoare ;

= Aplicd si finalizeazd procedurile de atribuire in conformitate cu legislatia in domeniul
achizitiilor publice;

= Participd in comisiile de evaluare a ofertelor depuse in cadrul procedurilor organizate pentru
atribuirea contractelor de achizitii publice de lucrari, servicii si produse;

= Intocmeste, in colaborare cu Serviciul Juridic Contencios din cadrul Directiei Juridic

Contencios Administratie Publicd Locald, contractele de achizitii publice de lucriri, servicii,
furnizare ;
= Intocmeste, in colaborare cu Serviciul Juridic Contencios din cadrul Directiei Juridic
Contencios Administrafie Publicid Locald, punctul de vedere solicitat de CNSC in cazul
contestatiilor la procedurile de achizitii publice;
Realizeaza achizitiile directe;
Constituie §i pastreaza dosarul achizitiei publice.

43
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Art.121.

Activitatile care se desfasoara in cadrul Biroului Licitafii,Contracte, Parteneriat Public

Privat sunt urmétoarele:

=
=

=

43

Identificd oportunitati pentru proiecte de parteneriat public- privat;

Initiaza proiecte de parteneriat pentru proiectarea, finantarea, constructia, reabilitarea,
modernizarea, intretinerea , dezvoltarea si transferul unui bun sau serviciu public;

Pregateste documentatia necesard pentru lansarea procedurii cét si documentatia care trebuie
redactatd pe parcursul acesteia;

Selecteaza potentialii investitori in baza procedurilor specifice reglementate de legislatia in
vigoare;

Face parte din comisia de negociere a conditiilor de realizare a proiectului si a clauzelor
contractuale;

Intocmeste Rapoartele si documentatiile necesare adoptarii hotérdrilor autoritatii deliberative
(Consiliul Local) in ceea ce priveste studiul de prefezabilitate/studiul de fundamentare, anuntul
de intentie si documentele atasate anunfului de intentie, criteriile de evaluare,raportul de
evaluare si documentele de bazd ale formei cadru a proiectului de parteneriat public-privat;
Asigurd monitorizarea si controlul realizirii proiectelor de parteneriat public —privat pe raza
municipiului;

Participa la intocmirea Planului Anual al Achizitiilor Publice, dupa analiza referatelor de
necesitate emise de celelalte directii/compartimente, aprobate de ordonatorul principal de
credite si avizate de Directia Finantelor Publice Locale;

Tntocme@te, in colaborare cu Serviciul Juridic Contencios din cadrul Directiei Juridic
Contencios Administratie Publicd Locald, contractele de parteneriat public privat dar si de
achizitii publice de lucréri, servicii ;

Participa in comisia de analiza a ofertelor pentru furnizarea produselor, prestarea serviciilor,
executarea lucrdrilor si parteneriat public privat;

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asa cum sunt prevazute in legislatie;
Redacteazi procesele verbale, rapoartele procedurii §i comunicérile rezultatului procedurii in
comisiile de evaluare la care participa;

Urmireste termenele de finalizare a contractelor de servicii §i produse necesare pentru buna
desfasurare a activitatii institutiei;

Notifici directiile/compartimentele responsabile cu intocmirea referatelor de necesitate, cu
privire la termenul de finalizare a contractelor de servicii , in vederea demarrii procedurilor de
achizitie astfel incat s se asigure continuitatea prestérii serviciilor .

Art. 122,

Activitdfile care se desfdgoard in cadrul Compartimentului Contracte, Urmirire,

Concesiuni si Inchirieri sunt urméatoarele:

=

438 0

Redacteazi contractele de inchiriere si actele aditionale la contractele de inchiriere;

Urmareste respectarea termenelor de realizare a obligatiilor contractuale;

Tine evidenta contractelor de inchiriere/concesiune/superficie;

Transmite copii ale contractelor de inchiriere/concesiune/superficie si a actelor aditionale ale
acestora catre Serviciul Constatare Impunere Persoane Fizice si Serviciul Constatare Impunere
Persoane Juridice.

Art.123.

Activitatile care se desfasoara in cadrul Oficiului Primire, Inregistrare Documente Achizitii

Publice sunt urmatoarele:
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= Asigurd, in colaborare cu Compartimentul Informare Cetateni, informarea cetatenilor si a
operatorilor economici cu privire la:
a) documentele ce trebuie depuse, in vederea participirii la procedurile de achizitii publice in

conformitate cu prevederile legale in vigoare;

b) contractele incheiate in parteneriat public — privat.

= Asigurd inregistrarea corespondentei primite §i iesite, aferenti directiei conform repartizarii;

= Asigurd buna functionare a programului ELO;

= Asigurd verificarea primard a tuturor documentelor inregistrate si documentatiilor anexate;

= Urméreste solufionarea §i redactarea in termen a raspunsurilor la petitii, le expediaza si se
ocupi de clasarea lor.

SECTIUNE# VIII - DIRECT LA ARHITECT SEF

Art. 124,
Activitdtile care se desfisoard in cadrul Compartimentului de Planificare, Dezvoltare si

Strategie Urbani sunt urmétoarele:

= Analizeazi §i aprobd documentatiile de urbanism de tip P.U.G.;

= Analizeazi si aprobd documentatiile de urbanism de tip P.U.Z.;

= Analizeaza §i aprobd documentatiile de urbanism de tip P.U.D.;

= Elaborareazi acte cu caracter normativ in domeniul urbanismului (regulamente);

= Coreleazd Planurile urbanistice de Detaliu si Planurile Urbanistice Zonale cu Planul
Urbanistic General aprobat al Municipiului Briila;

= Promoveazi politici de dezvoltare urband a Municipiului, participi la elaborarea strategiei
de dezvoltare urband a municipiului §i coordoneazi planificarea urbani a teritoriului administrativ al
Municipiului Bréila, sub directa indrumare a Arhitectului Sef;

= Intocmegte referate si proiecte de hotdrdri pentru studii si documentafi de urbanism si
amenajarea teritoriului, face propuneri pentru dezvoltarea urbanistica si privind misuri de crestere a
calitafii arhitectural - ambientale a unor zone din Municipiului Braila in vederea ridicirii gradului de
utilitate si estetica urbana, in conformitate cu documenta];ule de urbanism aprobate conform legii;

= Intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor Primarului in domeniul
urbanismului;

= Colaboreazi cu Serviciul Cadastru si Evidenta, Gestionare si Monitorizare Patrimoniu in
vederea obfinerii datelor privind regimul juridic al terenurilor si verificd documentatii de urbanism de
tip P.U.Z., P.U.D. (intrate in serviciu in vederea avizirii - aprobarii) din punct de vedere al respectirii
legislatiei in vigoare, incadrérii in prevederile P.U.G. al Municipiului Briila;

= Intocmeste §i transmite citre Consiliului Judetean Briila la solicitarea acestuia, avizele
necesare elabordrii §i aprobérii de citre acesta a documentantiilor si planurilor de urbanism, conform
legislatiei in vigoare;

= Intocmeste si inainteazi proiectele de hotarare citre Consiliul Local Municipal, in vederea

aprobdrii documentatiilor de urbanism;
= Propune proiectele de urbanism necesare §i oportune teritoriului administrativ al

Municipiului Bréila, intocmind temele de proiectare;

= Verifica pe teren situatiile neclare din documentatiile de urbanism si rezolvd sesizirile
cetdtenilor referitoare la problemele de urbanism sub sanctiunile previzute de lege;

= Se ingrijeste de aplicarea prevederilor Planului Urbanistic General si a Regulamentului
Local de Urbanism aferent pe care apoi le detaliazd si reglementeazd prin Planurile de Urbanism
Zonale si de Detaliu i prin autorizatiile de construire si desfiinfare;
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= Introduce in sistemului informatic geografic (G.1.S.) documentatiile de urbanism P.U.D.
P.U.Z. i P.U.G aprobate;

= Avizeazi prmectele de investitii publice din punctul de vedere al conformitafii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

= Participd la diverse comisii din cadrul Primériei Municipiului Bréila, in baza dispozitiei
Primarului Municipiului Bréila;

= Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului, sau primite de la sefii ierarhici superiori.

Art. 125.
Activitatile care se desfigoarda in cadrul Compartimentului Comisic Avizare sunt

urmétoarele:

= Organizarea sedinfelor Comisie Teritoriale de Urbanism si Amenajarea Teritoriului prin
verificarea documentatiei tehnice depuse pentru solicitarea avizului Arhitectului Sef, Intocmirea
ordinii de zi si expedierea electronici a documentatiilor tuturor membrilor comisiei;

= Intocmeste procesele-verbale asigurdnd semnarea lor de cétre tofi membrii Comisiei
Teritoriale de Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

= Intocmeste avizul C.T.U.A.T,;

= Asigurd procedura de eliberare a permiselor de utilizare temporara a domeniului public in
scop comercial si public;

= Intocmeste referate si dispozitii pentru solicitarile de inchiriere a domeniului public pentru
perioade de maxim 30 de zile;

= Intocme$te avize temporare de publicitate;

= Intocmeste baze de date privind autorizatiile de construire/desfiintare/certificate de
urbanism emise lunar cét si a acelor prelungite;

= intocmeste baze de date privind taxa de timbru de arhitecturd Incasatd lunar i care trebuie
viratd catre O.A.R/U.AR,;

= Face propuneri privind misuri de crestere a calitatii arhitectural - ambientale a cladirilor
unor zone din municipiu Brdila in vederea ridicarii gradului de utilitate i esteticd urband in
conformitate cu documentatiile de urbanism aprobate conform legii;

 Asigurd asisten{ai tehnicd reprezentantilor avizatorilor din Comisia de Acord Unic pentru
completarea preliminari a fiselor tehnice §i consultarea documentatiilor pentru emiterea autorizafiilor
de construire/desfiintare, conform legislatiei in vigoare;

= Transmite fisele tehnice si documentatia aferentd depuse de solicitanfii reprezentanfilor
avizatorilor in Comisia de Acord Unic, dacd platile au fost facute gi documentatia este completd,
conform legislatiei in vigoare;

= Returneazi fisele tehnice care nu sunt avizate favorabil in Comisia de Acord Unic
solicitantilor in vederea refacerii documentatiei daca este cazul, conform legislatiei in vigoare;

= Intocmeste avizul Comisiei de Acord Unic, conform legislatiei in vigoare;

= Participd la diverse comisii din cadrul Primariei Municipiului Braila, in baza dispozitiei
Primarului Municipiului Bréila;

= Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréri ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului, sau primite de la sefii ierarhici superiori.

Art. 126.
Activitatile care se desfisoard in cadrul Compartimentului Administrare si Gestiune GIS

sunt urmétoarele:

= Implementeazi si utilizeaza sistemului informatic geografic (G.I.S.) si participd la
elaborarea de hartii digitale;

= Instruieste persoanele ce utilizeazd sistemului informatic geografic (G.1.S.) si Inldturd

blocajele apérute in functionare;
Pagina 56 din 88



PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

= Actualizeazd informatiile din bazele de date ce genereazi harta digitals a Municipiului
Braila, administreaza si dezvoltd bazele de date geografice;

= Digitizeaza §i vectorizeaza hirfi, planuri continand reglementdri din documentatiile de tip
P.U.G,, P.U.Z, P.U.D. aprobate etc.;

= Participé la diverse comisii din cadrul Primariei Municipiului Briila, in baza dispozitiei
Primarului Municipiului Braila;

= Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréri ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului, sau primite de la sefii ierarhici superiori.

Art. 127,
Activitaile care se desfdgoard in cadrul Serviciului Autorizatii Lucriiri de Constructii sunt

urmétoarele:

= Verificarea continutului documentelor depuse de petenti in vederea obtinerii Certificatului
de Urbanism, §i intocmirea in termenul prevazut de legislatia in vigoare, a adresei citre petent, in cazul
in care documentatiile depuse nu corespund prevederilor legale;

= Emiterea Certificatului de Urbanism, in termenul previzut de legislatia in vigoare,
constind in: Intocmire, redactare, semnare, stampilarea documentatiilor, transmitere citre
compartimentul Relatii cu Publicul, arhivarea documentatiei dupi eliberarea de citre compartimentul
Relatii cu Publicul a Certificatului de Urbanism;

= Emiterea prelungirii Certificatelor de Urbanism;

= Verificarea continutului documentelor depuse in vederea emiterii Autorizatiilor de
Construire / Desfiinfare si intocmirea in termenul previzut de legislatia in vigoare, a adresei citre
petent, n cazul in care documentatiile depuse nu corespund prevederilor legale;

= Verificarea continutului documentelor depuse de petenti in vederea obtinerii Autorizatiei
de Construire / Desfiinfare pentru imobile noi, consolidari, supraetajari, recompartimentiri interioare,
brangamente pentru constructii, amenajéri urbanistice aflate pe teritoriul Municipiului Braila ,
autorizatii de construire pentru lucréri de primi urgentd in cazuri de avarii, accidente tehnice,
calamitifi naturale etc;

= Asiguré respectarea prevederilor documentatiilor de urbanism P.U.G., P.U.Z., P.U.D. si
R.G.U. si a planurilor de amenajare a teritoriului P.A.T.N., P.A.T.Z, P.A.T.J. aprobate potrivit legii
pentru teritoriul pe care se afla imobilul, precum si a altor reglementiri din domeniu;

= Verificd respectarea conditiilor din Certificatele de Urbanism in documentatiile prezentate
pentru obtinerea Autorizatiilor de Construire / Desfiintare;

= Verificd pe teren legalitatea documentatiilor tehnice prezentate;

= Emiterea in termenul prevazut de legislatia in vigoare a Autorizatiilor de Construire /
Desfiintare constdnd in: intocmire, redactare, semnare, stampilarea documentatiilor cu viza de
neschimbare, transmitere citre compartimentul Relatii cu Publicul, arhivarea documentatiei dupa
eliberarea de cétre compartimentul Relatii cu Publicul a Autorizatiei de Construire / Desfiintare;

= Emiterea prelungirii Autorizatiei de Construire / Desfiintare;

= Intocmirea de rispunsuri la cererile / sesizirile cetétenilor cu privire la unele aspecte de
legalitate a Autorizatiilor de Construire / Desfiintare eliberate;

= Operarea pe calculator a tuturor lucrarilor primite si inregistrate, prelucrarea periodici a
acestora in functie de cerintele lucrarii;

= Utilizarea sistemului informatic geografic (G.I.S.) in vederea redactirii si arhivirii
electronice a documentelor emise;

= Utilizarea sistemul informatic integrat (ELO) in vederea administrérii si gestionarii
fluxului documentelor, atét in cadrul directiei, cét si cu alte structuri;

= Colaboreazi cu Directia Finantelor Publice Locale in vederea incasirii taxei de Certificat
de Urbansim / Autorizatie de Construire / Desfiintare, conform legislatiei in vigoare;
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= Colaboreazi cu Politia Locald a Municipiului Braila — Biroul Inspectie in Constructii,
Afisaj Stradal §i Protectia Mediului in vederea rezolvérii sesizarilor privind lucréri de constructii
efectuate pe raza Municipiului Bréila;

= Colaboreazi cu Directia Tehnica in vederea intocmirii Certificatelor de Urbanism si a
Autorizatiilor de Construire pentru bransamentele aflate pe domeniul public;

= Colaboreaza cu Directia Juridic Contencios Administratie Publicd Locala in vederea
instrumentarii dosarelor ce fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti privind
lucrari de construire;

o Inventarierea lucririlor autorizate si pregitirea documentatiilor tehnice in vederea arhivérii
si predarii la arhiva generald a Primariei Municipiului Briila;

= Participa la diverse comisii din cadrul Primériei Municipiului Briila, in baza dispozitiei
Primarului Municipiului Bréila;

= Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéréri ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului, sau primite de la sefii ierarhici superiori.

Art. 128.
Activitiile care se desfisoara in cadrul Compartimentului Regulariziri, Finaliziri

Constructii sunt urmétoarele:

= Regularizarea taxei de Autorizatie de Construire, diferentiatd in functie de solufia
constructivi aleasi, materialul de constructie folosit si echiparea cu utilitai a imobilului;

= Regularizarea taxei de timbru de arhitecturd aferent Autorizatiilor de Construire;

= Participarea la receptia la terminarea lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora,
verificare in teren daci a fost respectat proiectul tehnic autorizat, calcularea valorii taxei de
regularizare si participarea la Intocmirea Procesului Verbal de receptie finald, conform legislatiei in
vigoare;

© Participarea la intocmirea Procesului Verbal de receptie finald in cazul Autorizafiilor de
Desfiintare, conform legislafiei in vigoare;

= intocmirea si transmiterea situatiilor statistice privind eliberarea regularizarea si punerea pe
in ciucuitul civil a lucrarilor autorizate catre Directia de Statistica a judefului Bréila, Inspectoratul de
Stat in Constructii Briila si a altor institufii solicitatoare;

= Colaboreazi cu Directia Finantelor Publice Locale In vederea incasarii taxei de Autorizatie
de Construire, conform legislatiei in vigoare, §i transmite lunar evidenta regularizérilor / inchiderilor
de Autorizatii de Construire citre aceasta;

= Intocmeste rispunsuri la solicitdrile altor institutii privind lucrarile ce sunt efectuate in
cadrul compartimentului;

= Intocmeste adrese / invitatii / somafii debitorilor taxei de regularizare a Autorizafii de
Construire care se sustrag de la aceasta obligatie, conform legislatiei in vigoare;,

= Completeazi declaratia privind valoarea reald a lucrarilor executate in baza autorizatiei de
constructie in cazul persoanelor fizice si juridice conform Codului de procedura fiscald;

= Intocmeste referate cu privire la reglarea sumelor achitate in plus de cétre titularii
Autorizatiei de Construire ce se regularizeaza si transmite Serviciului Impunere si Constatare Persoane
Fizice si Serviciului Impunere si Constatare Persoane Juridice, lunar, lista regularizérilor in vederea
stabilirii impozitului;

= Verifica cererea si documentatia anexatd in vederea eliberdrii Certificatului de atestare a
edificarii / extinderii constructiei;

= Intocmeste Certificatul de atestare a edificarii / extinderii constructiei;

= Scanarea §i arhivarea tuturor activitatilor ce se desfasoara in Compartimentul Regularizari,
Finalizari Constructii;

= Participa la diverse comisii din cadrul Primériei Municipiului Bréila, in baza dispozitiei
Primarului Municipiului Bréila;
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= Tndeplineste si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului, sau primite de la sefii ierarhici superiori.

Art.129,
Activititile care se desfdgsoard In cadrul Serviciului Cadastru si Evidenta, Gestionare si

Monitorizare Patrimoniu - Compartiment Intocmire Documentatii in Vederea Concesioniirii
sunt urmatoarele:

= Depisteazd si inventariaza terenurile libere de pe teritoriul administrativ al Primriei
Municipiului Briila;

= Verificd in teren schitele de alipire sau de dezmembrare a unor terenuri apartinind
domeniului public sau privat al Municipiului Bréila si intocmeste documentatia pentru schimburi de
terenuri, pe sectorul repartizat;

= Informeaza cetitenii privind documentele necesare constituirii dreptului de superficie, cu
titlu oneros, inchirierii, concesiunilor, scoaterii la licitatie publica, atribuirii de terenuri;

= Verifici documentafiile necesare constituirii dreptului de superficie, cu titlu oneros,
inchirierii, concesiunilor, scoaterii la licitatie publica, atribuirii de terenuri pentru persoane juridice sau

fizice, conform legislatiei in vigoare;
= Intocmeste rapoarte de specialitate pentru terenurile ce se propun a fi scoase la licitatie

publica sau incredinfare directd in vederea constituirii dreptului de superficie, cu titlu oneros, sau in
vederea Inchirierii, in baza unor cereri adresate de citre persoane juridice sau fizice;

= Predd amplasamentele si intocmeste procese verbale pentru cei care au inchiriat terenuri
prin licitatie publica sau prin incredintare directi;

= Intocmeste adeverinte de preemfiune necesare instrdindrii terenurilor, aceste adeverinte
eliberdndu-se persoanelor fizice sau juridice ce detin teren cu categoria de folosinta arabil aflat in
intravilanul sau extravilanul Municipiului Briila;

= Intocmeste caiete de sarcini pentru terenuri ce fac obiectul scoaterii la licitatie publica, cu
strigare, ce aparfin domeniului public i privat al Municipiului Braila;

= Asigurd intocmirea documentatiilor privind inventarierea bunurilor din domeniul privat si
public al Municipiului Braila;

= Participd la inventarierea domeniului privat, constituie si actualizeazi inventarul
domeniului privat al Municipiului Briila, conform legislatiei si normelor de aplicare in vigoare;

= Furnizeazd informatii privind bunurile inscrise in inventarul domeniului privat al
Municipiului Briila, conform legislatiei in vigoare;

= Intocmeste documentatii pentru trecerea unor imobile din domeniul public in domeniul
privat al Municipiului Bréila ce se propun a fi scoase la licitatie publicd sau incredintare directs in
vederea constituirii dreptului de superficie, cu tiltu oneros;

= Intocmeste documentatia necesard emiterii dispozitiilor pentru cota indivizd de teren
conform prevederilor Legii nr. 18/1991;

= Participd la diverse comisii din cadrul Primériei Municipiului Briila, in baza dispozitiei
Primarului Municipiului Bréila;

= Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéréri ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului, sau primite de la sefii ierarhici superiori.

Art.130.
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Activititile care se desfasoard in cadrul Serviciului Cadastru si Evidenta, Gestionare si
Monitorizare Patrimoniu - Oficiul Intabuliri si Evidentd Carte Funciari sunt urmétoarele:
= Preia si intocmeste baza de date cu incheierile de Carte Funciara transmise de citre

O.C.P.]. Briila si verificd dacd este necesar a se introduce contestatii in termen pentru incheierile de
Carte Funciari transmise de cédtre OCPI Briila;

= Intocmeste referate pentru asigurarea obtinerii de extrase de Carte Funciara;

= Tine evidenta incheierilor de Carte Funciar,

= Depune la O.C.P.I Briila cererile privind extrasele de Carte Funciard si preia la termen
indexul cu imobile inscrise in Cartea Funciari in vederea actualizarii;

= Participa la activitatea de inventariere a domeniului privat al Municipiului Bréila;

= Predd amplasamentele si intocmeste procese verbale pentru cei ce au obfinut titluri de
proprietate, celor cdrora li s-a constituit dreptul de superficie cu titlu oneros pentru terenuri, prin
incredintare directi ori licitatie publicd, celor cdrora le-au fost retrocedate pe vechiul amplasament ori
prin compensare, conform Legii nr. 10/2001 sau celor carora le-au fost atribuite terenuri in baza Legii

nr. 15/2003;
= Intocmeste adeverinte de atestare §i pentru notariat necesare instraindrii terenurilor, aceste

x &6

adeverinte eliberdndu-se persoanelor fizice §i juridice ce detin teren cu categoria de folosin{d “arabil”,
aflat in intravilanul sau extravilanul Municipiului Bréila;

= Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului, sau primite de la sefii ierarhici superiori.

Art.131.
Activitatile care se desfisoard in cadrul Serviciului Cadastru si Evidenta, Gestionare si

Monitorizare Patrimoniu - Oficiul de Evidentd Cadastrul Imobiliar si Aplicarea Legilor
Fondului Funciar sunt urméatoarele:
= Receptioneazi si verificd documentatiile tehnice de specialitate;

= Actualizeazd documentatia privind planurile cadastrale, registru cadastral al parcelelor,
proprietatilor, evidenta terenurilor pe categorii de folosin{a;

= Verifici la cerere, documentatiile intocmite in vederea reconstituirii dreptului de
proprietate, conform legislatiei in vigoare;

2 Informeazi cetdfenii privind documentele necesare obfinerii ordinelor de proprietate,
dispozitiilor pentru atribuirea cotelor indivize aferente apartamentelor sau spatiilor aparfinind
societitilor comerciale, si eliberdrii adeverintelor privind domeniul privat al Municipiului Bréila;

= Verificd documentatiile in vederea obtinerii ordinelor de proprietate, dispozitiilor pentru
atribuirea cotelor indivize aferente apartamentelor sau spatiilor aparfinind societéfilor comerciale, §i
eliberdrii adeverintelor privind domeniul privat al Municipiului Bréila;

= Verifica in teren schitele de dezmembrare si cadastrale si supune aprobarii Consiliului
Local rapoartele intocmite in acest sens;

= Tine la zi evidenta imobilelor aparfinind domeniului public / privat inscrise in Cartea
Funciara, efectueaza si intocmeste documentatia in vederea emiterii titlurilor de proprietate;

= Asigura pastrarea planurilor cadastrale;

= Asigurd asistenta tehnica de specialitate la comisia de aplicare a Legii fondului funciar si
efectueazd punerea in posesie a terenurilor atribuite conform legii;

= Intocmeste rapoarte, informiri si diverse dari de seama pe care le transmite pe destinatiile
cerute de organele si persoanele abilitate si le primeasci;
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= fndeplineste §i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului, sau primite de la sefii ierarhici superiori.

Art.132.
Activitdfile care se desfdgoard in cadrul Serviciului Cadastru si Evidenta, Gestionare si

Monitorizare Patrimoniu - Oficiul Nomenclator Urban sunt urméitoarele:
= Tine evidenta nomenclatorului stradal si elibereazi la cerere certificate de nomenclator

urban;
= Informarea cetdfenilor privind documentele necesare eliberdrii certificatelor de

nomenclator stradal;
= Verificd actele de proprietate §i documentele de cadastru intocmite in acest sens;

= Asigurd documentele cadastrale cu noile denumiri de artere stradale §i numere
administrative, conform certificatelelor de nomenclator urban, emise de Primdrie;

= Asigurd intocmirea, péstrarea §i actualizarea Nomenclatorului Urban al Municipiului
Briila, verificdnd in teren corespondenta numerelor administrative, luAnd masuri pentru inscrierea in
Registrul Electronic National al Nomenclaturilor Stradale;

= fntocme$te rapoarte de specialitate, privind atribuirea de denumiri de artere stradale si
atribuirea de denumiri imobilelor nou edificate si le supune aprobarii Consiliului Local;

= Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului, sau primite de la sefii ierarhici superiori.

Art. 133.
Activitdfile care se desfdgoard in cadrul Serviciului Cadastru si Evidenta, Gestionare si

Monitorizare Patrimoniu - Compartimentul Evidenti, Gestionare si Monitorizare Patrimoniu

sunt urmatoarele:
= Intocmeste rapoarte de specialitate in vederea actualizarii inventarului domeniului public al

Municipiului Bréila, conform legislatiei in vigoare;

= Intocmeste rapoarte de specialitate pentru bunurile ce se propun a fi trecute din domeniul
privat al Municipiului Brdila sau din domeniul public/privat al statului in domeniul public al
Municipiului Braila, conform legislatiei in vigoare, si transmiterea acestora in administrarea
institutiilor de interes public sau a societétilor comerciale la care Primiria Municipiului Brila este
actionar;

= Actualizeazd inventarul domeniului public al Municipiului Briila conform hotérarilor
Consiliului Local Municipal Briila;

= Furnizeazd informatii privind bunurile inscrise in inventarul domeniului public al
Municipiului Briila, conform legislatiei in vigoare;

= Informeazd cetdfenii privind documentele necesare eliberdrii adeverinfelor privind

domeniul public al Municipiului Briila;
= Verificd documentatiile depuse in vederea eliberarii adeverintelor privind domeniul public

al Municipiului Braila;

= Participd la realizarea mésurilor stabilite prin hotérari ale Consiliului Local Municipal sau
dispozitii ale Primarului privind activititile detinerii a evidentei si buna administrare a domeniului
public al Municipiului Briila;

= Intocmeste protocoale / procese verbale de predare - primire cu privire la bunurile ce
apartin domeniului public al Municipiului Bréila;

= Elaboreazi documentatii privind exercitarea dreptului de preemtiune al Municipiului

Braila asupra imobilelor monumente istorice;
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= Participd la diverse comisii din cadrul Primériei Municipiului Bréila, in baza dispozitiei
Primarului Municipiului Bréila;

= Indeplineste si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului, sau primite de la sefii ierarhici superiori.

Art. 134.
Activititile care se desfisoara in cadrul Oficiului Relatii cu Publicul sunt urmatoarele:

= Asiguri informarea cetajenilor privind documentele ce trebuie anexate cererilor;

= Asigurd fnregistrarea corespondenfei primite si iesite, aferente directiei conform
repartizarii;

= Asigurd verificarea primard a documentelor anexate cererilor pentru eliberarea
Certificatelor de Urbanism, a Autorizatiilor de Construire / Desfiintare inclusiv cele privind lucrarile
de racord si bransament la refele publice de apa si canalizare, gaze, telefoane, refele termice si
televiziune prin cablu;

= Elibereaza Autorizatii de Construire / Desfiintare, Autorizatii de Construire / Desfiintare
prelungite; Certificate de Urbanism si Certificate de Urbanism prelungite;

= Asigurd calculul taxei pentru emiterea pentru Certificatele de Urbanism, prelungire
Certificate de Urbanism, Autorizatii de Construire, prelungire Autorizaii de Construire, Autorizatii de
Desfiintare, prelungire Autorizafii de Desfiintare, timbrul de arhitecturd aferent Autorizatiilor de
Construire;

= [ntocmeste registrului de evidenid a Certificatelor de Urbanism si separat pentru
Autorizatiile de Construire / Desfiintare, in care se inscriu in ordinea emiterii, numarul Certificatului
avénd corespondent in numérul de Inregistrare al cererii;

= Asigura caracterului public al listelor cuprinzénd Certificatele de Urbanism si Autorizatiile
de Construire / Desfiintare prin afisarea lunara a acestora la sediul emitentului;

= {[nregistreazi cererile privind constituirea dreptului de superficie, cu tiltu oneros,
inchirierea, scoaterea la licitafie publicd, atribuirea de terenuri conform Legii nr. 341/2004, legilor
fondului funciar: 18/1991, republicati, 169/1997, 1/2000, 247/2005, 165/2013, 15/2003;

= Verifici documentele anexate cererilor, indeplineste atributiile ce revin din prevederile
stipulate de O.G. nr. 27/2002, referitoare la reglementarea activitéii de solufionare a petitiilor;

= Urmireste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitii, le expediaza si se
ocupd de clasarea si arhivarea lor;

= Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréri ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului, sau primite de la sefii ierarhici superiori.

SECTIUNE# IX— DIRECT LA TEHNICA

Art. 135.
Activititile care se desfasoard in cadrul Serviciului Investifii §i indrumare Asociatii de
Proprietari - Compartiment Urmérire Executie Lucriri Investitii Publice sunt urmétoarele:

= Intocmirea si fundamentarea listelor cu propunerile obiectivelor de investitii pe anul in
curs;

= Planificarea obiectivelor de investitil aprobate pentru finantare in bugetele anuale;

= Participarea la receptia lucrérilor la terminarea lucrarilor/finalizarea acestora;

= Elaborarea unor regulamente/proceduri/instructiuni, privind planificarea, promovarea $i

implementarea obiectivelor de investitii publice cu finantare de la bugetul local si de stat, dupa
caz;

2
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= Elaborarea de documente, conform prevederilor legale in vigoare, in vederea promovirii §i
implementérii obiectivelor de investitii/lucriri, conform “Programului obiectivelor de investitii
pe anul in curs”, aprobat in Consiliul Local Municipal Briila:

* Nota conceptual;

* Referat de necesite + Nota justificativd privind determinarea valorii estimate fard TVA,
privind demararea procedurii de achizifiei publicd pentru servicii de proiectare (faza I si II), executie
lucréri si dirigentie de santier;

* Caiet de sarcini pentru servicii de proiectare/executie lucrari/dirigentie de santier;

* Raport de specialitate privind aprobarea documentatiei tehnice si indicatorilor  tehnico-
economici;

* Referat de platdi (contravaloare servicii de proiectare/executie lucrari/dirigentie de
santier/avize/acorduri (procedura de avizare in vederea emiterii Autorizatiei de construire);

* Completare cereri — tip: Certificat de urbanism si Autorizatie de construire pentru obiectivele
de investitii aflate in curs;

* Machete, conform prevederilor legale in vigoare, citre minister, pentru obiectivele de
investitii cu finantare de la bugetul de stat;

» Situatii cétre alte institutii publice;

* Raportare statistica trimestriald cu investitiile in curs;

» Corespondenta diversa cu executantii lucrérilor;

* Corespondenta diversd cu alte directii §i servicii din cadrul Primériei Municipiului Bréila;

* Corespondenta diversa cu alte institutii publice;

» Réspunsuri la diverse sesizéri/solicitiri;

Intocmirea de propuneri estimative privind implementarea unor obiective de investitii pentru
anul urmétor, precum §i pe termen lung;

Participarea in comisiile de licitatii/de inventariere/achizitii publice din cadrul Municipiului
Briila;

Verificarea In teren a deruldrii obiectivelor de investitii aflate in curs, conform prevederilor
contractuale si legale in vigoare;

Verificarea situatiilor de lucréri, conform prevederilor legale in vigoare;

Verificarea in teren, ca urmare a semnalirii unor sesizari ale cetdtenilor/institufii publice/unitati
de Invétdmant/societdti comerciale, conform prevederilor legale in vigoare;

Participarea la sedintele C.L.M. Briila;

Primirea, inregistrarea i distribuirea corespondentei Directiei Tehnice.
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Art.136.
Activitafile care se desfiagoard in cadrul Compartimentului Reparatii si Intretinere

Monumente Istorice sunt urméitoarele:

= Gestioneazi baza de date care cuprinde monumentele istorice din Municipiu;

= Verifica vizual starea tehnici si de intretinere a monumentelor istorice din Municipiu;

= (Gestioneazi contractele de restaurare, reparatii si mentenantd a monumentelor istorice din
Municipiu;
= Intocmeste informdri si referate cu privire la necesitatea expertizdrii monumentelor istorice
din Municipiu;

= Intocmeste propuneri de lucriri de consolidari si reparatii pentru monumentele istorice din
Municipiu in baza expertizei tehnice.

Art. 137.
Activitatile care se desfisoard in cadrul Compartiment Lucriiri Reparatii si Intretinere

Infrastructura sunt urméatoarele:
Pagina 63 din 88



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA

= Urmarirea stari tehnice a strazilor, marcajelor rutiere, refacerii suprafetelor afectate §i
informarea conducerii institutiei, intocmind in acest sens referate de necesitate;

= Solutioneazi si raspunde sesizérilor cetatenilor cu privire la obligatiile ce revin Primériei in
domeniul reparirii si intretinerii drumurilor publice;

= Urmareste refacerea carosabilului in urma efectudrii lucrérilor de bransare, a racordurilor la
instalatiile de alimentare cu apd, energie termicd, gaze, canalizare si participa la supravegherea
lucrarilor de executare a marcajelor stradale si plantarea indicatoarelor de circulatie §i a semafoarelor;

=  Face parte din Comisia de recepfie a lucrérilor, serviciilor, produselor, urmarind
calitatea lucrarilor de reparatii si intretinere a strizilor;

©  Verifica si raspunde de cantitatile lucrarilor de suprafafa (suprafatd uzura);

=  Verifica devizele de lucrari din punct de vedere al tehnologiei de execufie §i supune
aprobdrii situatiile de lucréri verificate;
=  Inregistreza lucririle aprobate si le elibereaza sub semnétura prestatorului;

Art.138.
Activitiile care se desfisoard in cadrul Compartimentului Asociatii de Proprietari sunt
urmétoarele:
= intocmirea si actualizarea bazei de date a tuturor asociatiilor de proprietari din Municipiul
Briila, cu toate datele de identificare ;
= Indrumarea i sprijinirea asociatiillor de proprietari prin consilierea proprietarilor
apartamentelor de bloc cét si a spatiilor cu altd destinatie decét cea de locuin{a ;
= Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari pentru indeplinirea de catre acestea a
obligatiilor ce le revin pentru intretinerea §i repararea constructiilor si instalatiilor din
condominiu;
Participarea la audiente ;
Centralizarea cererilor de atestare ;
Efectuarea controlului si intocmirea de informari scrise la cererea sefilor ierarhici ;
Sesizarea organelor competente in cazul in care comisia de cenzori descoperad fraude sau
lipsuri in gestiune si indruma comitetul executiv al asociatiei de proprietari si foloseasca caile
legale pentru recuperarea prejudiciului;
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= Participarea la activitatea de inventariere a patrimoniului Municipiului Bréila;

= Participarea in comisiile de licitatii/achizitii publice din cadrul Primariei Municipiului Bréila;

= Verificarea in teren, In urma sesizérilor cetitenilor sau din oficiu;

= Propunerea de norme si metode de Imbunidtdfire a deruldrii activitafii din cadrul
compartimentului;

= Propunerea de documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului;

= Punerea in aplicare a prevederilor Regulamentului pentru eliberarea si folosirea permiselor de
acces auto pentru circulatia autovehiculelor pe strazile Mun. Briila, aprobat prin HCLM
Briila. »

Art. 139.

Serviciul U.M.M.S.C.U.P. este format din urmatoarele compartimente: Monitorizare Serviciul
de Salubrizare; Monitorizare Serviciul de Transport Public Local de Calatori; Monitorizare Serviciul
de Tluminat Public; Monitorizare Serviciul de Administrare Spatii Verzi, Monitorizare Servicii de
Alimentare cu Api si Canalizare; Monitorizare Protecfia Mediului; Energetic; Avizare; si Guvernanté
Corporativa.

Art. 140.
Activitatile Compartimentului Monitorizare Serviciul de Salubrizare:
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= Tntocme$te baza de date necesard monitorizdrii cadrului local de prestare a serviciului de
salubrizare: operatori, date contact, licente, existenta documentelor de lucru;

= Participd la elaborarea/actualizarea Strategiei de dezvoltare a serviciilor comunitare de utilitati
publice i a Planului de implementare aferent — componenta salubrizare;

= Intocmeste Raportul trimestrial de activitate ciitre Institutia Prefectului — capitolul dedicat
serviciului de salubrizare;

= Primeste si analizeazd Indicatorii de performantd cupringi in Regulamentul serviciului,
transmisi de SUPAGL; propune si fundamenteazi noi Indicatori de performantd pentru
evaluarea serviciului comunitar de salubrizare, dupi caz;

= Intocmeste si propune modificari ale Regulamentului si Caietului de sarcini pentru serviciul de
salubrizare, la inifiativa SUPAGL §i consultarea cu operatorii;

= Urmareste respectarea termenelor si conditiilor impuse prin legislatia specificd de lucru in
vigoare;

= Participa la derularea procedurilor de delegare a gestiunii serviciului de salubrizare;

= Intocmette informari, referate sau rapoarte de specialitate privind aspecte din domeniul
serviciilor comunitare de utilitdti publice de salubrizare, referitor la: stabilirea si aprobarea
modalitafii de gestiune, regulamentele, caietele de sarcini, indicatorii de performant si
contractele de delegare ale serviciului de salubrizare;

= Urmdreste i rezolvi in termen legal corespondenta repartizati;

= Péstreazd in bund stare si ordine corespondenta si toate documentele pe care le intocmette sau

pe care le foloseste in activitatea de serviciu;
= Alte sarcini de serviciu atribuite de sefii ierarhic superiori, conform legii.

Art. 141,
Activitdfile Compartimentului Monitorizare Serviciul de Transport Public Local de Cilitori:

= Intocmirea bazei de date primare: operatori, date de contact, licente ;

= Colecteazd, analizeazi si prelucreazi datele transmise de operatorul serviciului de transport
public local de céldtori si STPLCAP, in vederea elaborarii/actualizirii Strategiei de dezvoltare
a serviciilor comunitare de utilitéfi publice i a Planului de implementare aferent;

= Participd la elaborarea/actualizarea Strategiei de dezvoltare a serviciilor comunitare de utilititi
publice si Planul de implementare aferent;

= Intocmeste Raportul trimestrial de activitate catre Institutia Prefectului, de monitorizare si
evaluare pentru serviciile comunitare de utilitdti publice-capitolul dedicat serviciului de
transport public local de célatori;

= Intocmeste si urméreste baza de date necesardi monitorizarii serviciului de transport public local
de cildtori: existenta cadrului legal de lucru complet:modalitatea de gestiune, Regulamentul
serviciului, Indicatori de performanta, Caiet de sarcini, Contract de delegare;

= Primeste si analizeazd Indicatorii de performantid cupringi in regulamentul serviciului,
transmigi de STPLCAP;

= Propune §i fundamenteazd noi Indicatori de performan{i pentru serviciile comunitare de
utilitdfi publice sau dupd caz noi instrumente de monitorizare in domeniul serviciilor
comunitare de utilitati publice;

= Intocmeste informiri, referate, rapoarte de specialitate in vederea propunerii spre aprobare a
unor proiecte de hotéréri in domeniul serviciilor comunitare de utilitdti publice, cu privire la:
stabilirea modalitdfii de gestiune, aprobarea si modificarea/completarea regulamentelor si
caietelor de sarcini , indicatorilor de performanti, contracte de delegare;

= Participd la derularea procedurilor de delegare a gestiunii serviciilor;
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Transmite in termen informatiile solicitate de ANRSC sau de alte autoritdfi competente in sfera
serviciilor comunitare de utilitd{i publice, in conformitate cu prevederile legale;

Raspunde de corectitudinea datelor transmise prin documentele intocmite;

Pastreaza in buna stare si ordine corespondenta si toate documentele pe care le intocmeste sau
pe care le foloseste in activitatea de serviciu;

Urmdreste si rezolva in termen legal corespondenta zilnicd;

Realizeaza si alte sarcini de serviciu atribuite de sefii ierarhic superiori, conform legii.

Art. 142,
Activititile Compartimentului Monitorizare Serviciul de Iluminat Public:

=
=

2

=

Intocmeste baza de date primare privind : operatorul, licentele de operator,

Intocmeste si urméreste baza de date necesard monitorizarii serviciului de iluminat public:
existenta cadrului legal de lucru complet: stabilirea si aprobarea modalitatii de gestiune,
Regulamentul serviciului, Indicatori de performanté, Caiet de sarcini, Contract de delegare;
Colecteazi, analizeazd si prelucreazd datele transmise de operatorul serviciului de iluminat
public, in vederea elaborarii/actualizarii Strategiei de dezvoltare a serviciilor comunitare de
utilitati publice gi a Planului de implementare aferent;

Participa la elaborarea/actualizarea Strategiei de dezvoltare a serviciilor comunitare de utilitati
publice si Planul de implementare aferent;

Intocmeste Raportul trimestrial de activitate cétre Institufia Prefectului, de monitorizare si
evaluare pentru serviciile comunitare de utilitai publice-capitolul dedicat serviciului de
iluminat public;

Urméreste derularea Contractului de delegare a gestiunii Serviciului de Iluminat Public, pe
componenta intretinere-mentinere SIP;

Verifica si confirma situatiile de lucrari de intretinere si mentinere S.LP., conform prevederilor
contractuale;

Primeste de la operator raportarea periodic, stabilitd in Regulamentul serviciului de iluminat
public, privind gradul de indeplinire a indicatorilor de performantd ai serviciului de iluminat
public, si intocmegte informari In acest sens catre conducerea Primiriei Municipiului Braila;
Participd §i coordoneazi intocmirea documentelor referitoare la organizarea si derularea
procedurilor de delegare a gestiunii serviciului de iluminat public;

Intocmeste informari, referate, rapoarte de specialitate in vederea propunerii spre aprobare a
unor proiecte de hotarari In domeniul serviciilor comunitare de utilitafi publice, cu privire la:
stabilirea modalitatii de gestiune, aprobarea §i modificarea/completarea regulamentelor si
caietelor de sarcini , indicatorilor de performanta, contracte de delegare;

Participa in comisii de verificare a serviciului de iluminat public sau a altor activitéti/lucrari
executate pe domeniul public, la solicitarea conducerii;

Urmireste modificarile legislative si transpunerea lor in documentele de lucru: contractele de
delegare, regulament si caiet de sarcini ale serviciului.

Alte sarcini de serviciu date de conducerea institutiei, in conditiile legii.

Art, 143.
Activititile Compartimentului Monitorizare Spatii Verzi:

= Urmdreste respectarea legilor cu privire la administrarea spatiilor verzi urbane;

2 Analizeaz, avizeaza si supune spre aprobare necesarul de material dendrofloricol si
programul anual de lucrdri propuse de SUP SEROPLANT, cu respectarea bugetului
aprobat;

= Analizeaza, verificd si semneazi situafii de lucrdri pentru zonele verzi gi consemneaza
cantitétile de plata;

= Supune aprobdrii situaiile de lucréri verificate, in limita bugetului aprobat;
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= Verificd devizele de lucrdri din punct de vedere al tehnologiei de executie;

= Face parte din Comisia de recepfie a lucrarilor specifice zonelor verzi;

= Detine funcfia de presedinte al Comisiei de constatare si aprobare a lucririlor de
toaletare, reductie sau doborare a arborilor amplasati pe domeniul public sau privat al
Municipiului Bréila, constituita prin D1spoz1t1a Primarului;

= fn cadrul Comisiei de constatare si aprobare a lucrarllor de toaletare, reductie sau

dobordre a arborilor amplasati pe domeniul public sau privat al Municipiului Briila,

evalueazi §i argumenteazi in nota de constatare pe care o intocmeste, misurile privind

doborérea si toaletarea arborilor amplasati pe domeniul public sau privat al Municipiului ,

ca urmare a cererilor primite in acest sens;

Intocmeste si transmite aprobirile pentru lucrérile de doborare sau toaletare arbori catre

SUP Seroplant , APM Briila si solicitant/reclamant;

Urméreste respectarea regulamentului si a caietului de sarcini ale serviciului de

administrare a spatiilor verzi din Municipiul Briila;

Analizeazi indicatorii de performanta ai serviciului de administrare spatii verzi, previzuti

in regulamentul serviciului;

Riaspunde de corectitudinea datelor transmise prin documentele intocmite;

Orice alte sarcini stabilite de catre sefii ierarhici, cu respectarea prevederilor in vigoare;

Pastreazd in bund stare §i ordine corespondenta si toate documentele pe care le

intocmeste sau pe care le foloseste in activitatea de serviciu.
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Art. 144.
Activitafile Compartimentului Monitorizare Servicii de Alimentare cu Apa si Canalizare:

= Intocmirea bazei de date prlmare operatori, date de contact, licente;

= Colecteaza, analizeaza si prelucreazd datele transmise de operatorul serviciului de alimentare
cu apad si de canalizare — SC CUP Dunirea SA Briila, in vederea elaboririi/actualizirii
Strategiei de dezvoltare a serviciilor comunitare de utilitifi publice si a Planului de
implementare aferent;

= Participd la elaborarea / actualizarea Strategiei de dezvoltare a serviciilor comunitare de utilititi
publice si a Planului de implementare aferent pentru serviciul de alimentare cu api si de
canalizare;

= Intocmeste Raportul trimestrial de activitate citre Institutia Prefectului, de monitorizare §i
evaluare pentru sectiunea serviciilor de alimentare cu ap4 i canalizare;

= Intocmeste baza de date necesard monitorizarii serviciului de alimentare cu apa si de
canalizare: existenta cadrului legal de lucru complet modalitatea de gestiune, Regulamentul
serviciului, indicatori de performanta, caiet de sarcini, contract de delegare;

= Intocmeste informiri, referate, rapoarte de specialitate in vederea propunerii spre aprobare a
unor proiecte de hotérdri In domeniul serviciilor de alimentare cu api si de canalizare, cu
privire la stabilirea modalitatii de gestiune, aprobarea si modificarea/completarea
regulamentelor i caietelor de sarcini , indicatorilor de performanti sau alte subiecte propuse de
ADI Dunérea Bréila, in baza Contractului de delegare;

= Participi la organizarea si derularea procedurilor de delegare a gestiunii serviciilor comunitare
de utilitati publice;

= Transmite spre publicare pe site-ul Primériei Municipiului Bréila actele normative ce urmeaza
a fi supuse aprobérii in CLM Bréila, in vederea informérii factorilor de interes si cunoasterii
opiniei acestora, de care se va tine cont in elaborarea finald a documentelor; centralizeazi si
analizeazi propunerile primite in scopul integrérii in documentatia supusa dezbaterii;

= Primeste §i analizeazd indicatorii de performanfd cuprinsi in regulamentul serviciului,
transmisi de operator si Intocmeste informdri periodice privind gradul de indeplinire al
indicatorilor de performanté ai serviciului de alimentare cu apé si de canalizare;

= Urmdreste si rezolva in termen legal corespondenta repartizati;
Pagina 67 din 88



PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Colaboreazi cu operatorul SC CUP Dunérea SA Briila si ADI Dunérea Briila;

=

= Urmareste respectarea prevederilor Caietului de sarcini al activitatii de administrare, exploatare
si intrefinere a fanténilor arteziene, bazinelor ornamentale §i a cismelelor stradale de apa
potabild din aria delegatdi UAT — Municipiul Braila si propune modificarea / actualizarea
acestuia;

o Avizeazd Programul de activitati anual privind intretinerea fanténilor arteziene si a cismelelor
din Municipiul Briila, conform Caietului de sarcini aprobat prin hotarare a Consiliului Local
Municipal si anexat la contractul de delegare;

= Receptioneazi, verific si confirma situatiile de lucréri prezentate de S.C. CUP Dunirea S.A.
Briila, catre Municipiul Briila, pentru Intretinerea fantanilor arteziene;

= Participa, in baza Dispozitiei Primarului, in diferite comisii de lucru;

= Pastreaza in buna stare §i ordine corespondenta §i toate documentele pe care le intocmeste sau
pe care le foloseste In activitatea de serviciu;

2 Realizeaza orice alte sarcini de serviciu date de conducerea institutiei, in condiiile legii.

Art. 145.

Activitatile Compartimentului Monitorizare Protectia Mediului:

=

=

43

Urmireste permanent si propune misuri pentru respectarea prevederilor legale cu privire la
protectia mediului inconjurdtor, raportat la atribufiile ce revin autoritatii publice locale,
Municipiu] Briila, precum si intocmirea documentelor specifice in acest sens;

Verifica, analizeaza si rispunde In termen la sesizérile si solicitérile tuturor factorilor interesati
cu privire la obligatiile ce revin Municipiului Bréila in domeniul protectiei mediului;

Participa la sedinfele de lucru in cadrul comisiilor si grupurilor de lucru constituite in vederea
respectarii reglementarilor si procedurilor in domeniul protecfiei mediului, atat la nivel local:
»Comisia de Analizi Tehnicd a documentatiilor depuse pentru obtinerea acordurilor de mediu
pentru proiectele cu impact asupra mediului inconjurator ” si ,,Comitetul Special Constituit”
din cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Braila, cit si la nivel judetean, etc.

Analizeazi, In calitate de membru al Comisiei de Analizd Tehnica, memoriile de prezentare
pentru proiectele propuse de titulari pe raza judetului Braila g1 transmite puncte de vedere cu
privire la potentialul impact al proiectelor asupra factorilor de mediu, in termen legal, cétre
Agentia pentru protectia Mediului Bréila;

Participi, la solicitarea Garzii Nationale de Mediu — Comisariatul Judefean Braila si/sau a
Politiei Locale Briila, la acfiunile organizate pentru verificarea sesizarilor pe probleme de
mediu din Municipiul Bréila;

Pe baza documentelor justificative intocmite si transmise de SUPAGL, completeaza Declaraia
anuala la Fondul pentru Mediu si notificd DFPL in vederea efectudrii platii in termen legal.
Colaboreazi cu celelalte compartimente funciionale ale institutiei in vederea rezolvérii
atributiilor specifice cu privire la protectia mediului inconjurtor;

Participi la elaborarea Planurilor si Programelor prevazute de cadrul legal in vigoare, in scopul
armonizarii reglementirilor si problematicilor de mediu la nivel local, in vederea atingerii
scopului propus, respectiv dezvoltarea sustenabild, cu protejarea mediului inconjurator care sa
asigure conditiile pentru o inalta calitate a vietii comunitfii locale;

Transmite datele si informatiile cu privire la aspecte referitoare la protectia mediului, cétre
autoritifile competente si alte institufii: A.P.M. Briila, Directia Judeteand de Statistica Braila,
Consiliul Judetean Briéila, Ministere, etc.

Participi la receptia lucririlor pe spatiile verzi, in calitate de membru al Comisiei constituite la
nivelul UAT Braila;

Rispunde de corectitudinea datelor transmise autoritafilor competente;

Orice alte sarcini stabilite de citre sefii ierarhici, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
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Art. 146.
Activitdtile Compartimentului Energetic si Monitorizare:
= Urmdreste legislatia si propune mésuri pentru respectarea prevederilor legale cu privire la
eficienta energeticd, raportat la atributiile ce revin autorititii publice locale, Primaria Briila,
precum §i pentru intocmirea documentelor specifice in acest sens;

= Colecteazi, analizeaza date i participa la elaborarea strategiilor de valorificare pe plan local a
potentialului resurselor energetice regenerabile;

= Inifiazd §i monitorizeaza derularea procedurilor privind elaborarea si aprobarea Programului de
imbunétitire a eficientei energetice;

= Monitorizeazi gradul de implementare a mésurilor stabilite in cadrul programelor si planurilor
privind eficienta energetica, aprobate la nivelul Primériei Municipiului Braila, incluse in PIEE;

= Urmdreste contractul derulat de Priméria Municipiului Briila cu managerul energetic, in
conditiile legii;

= Intocmeste baza de date cu probleme semnalate pe componenta energetici la: transport,
iluminat public, refele de apa, canalizare, fintani arteziene, clidiri publice;

= Asigurd intocmirea §i transmiterea raportérilor periodice citre A.N.R.E. conform prevederilor
legale;

= Intocmeste si urméreste baza de date privind consumurilor energetice in urma implementrii
proiectelor de investifii ale municipiului, ce includ si 0 componenti energetici;

= Réspunde in termen sesizérilor persoanelor fizice/juridice cu privire la problemele specifice
activitati;

= Péstreazd in bund stare si ordine corespondenta si toate documentele pe care le intocmeste sau
pe care le foloseste in activitea curenta.

= Alte sarcini de serviciu date de conducerea institutiei, in conditiile legii.

Art. 147.

Activitatile Compartimentului Avizare:

= Pune in aplicare prevederile ,,Regulamentului-forma actualizati privind emiterea avizelor
pentru execufia lucrérilor subterane la retelele de utilititi publice, conditiile de refacere a
suprafetelor afectate ce apartin domeniului public si privat al Municipiului Briila si obligatiile
beneficiarului la terminarea lucrérilor”, aprobat prin hotarare a CLM Briila;

© Analizeaza §i propune, dupd caz, actualizarea ,,Regulamentului-forma actualizati privind

emiterea avizelor pentru executia lucrérilor subterane la retelele de utilitati publice, conditiile

de refacere a suprafetelor afectate ce apartin domeniului public si privat al Municipiului Bréila

si obligatiile beneficiarului la terminarea lucrarilor”;

Primegste si verificd documentatia necesara pentru eliberarea avizelor de specialitate;

intocmeste avizele pentru lucrdrile care afecteazid domeniul public si privat al Municipiului

(acord cale de acces, aviz preliminar, aviz de spargere carosabil, alei si trotuare, etc);

Solicitd informatii suplimentare i, dupé caz, verificd in teren situatiile care nu au o prezentare

clard in proiectele prezentate de beneficiar, fiind necesars vizualizarea amplasamentului;

Calculeazi taxa pentru eliberarea avizelor conform prevederilor Regulamentului si ale HCLM

pentru aprobarea taxelor locale anuale;

Urmadreste situatia referitoare la incadrarea lucrérilor in termen, respectiv existenta receptiei la

terminarea lucrdrilor, conform proceselor verbale semnate de reprezentantul Directiei Tehnice,

Serviciul Investitii si Indrumare Asociatii de Proprietari;

Intocmeste evidenta lunard a avizelor preliminare, acordurilor de acces auto si avizelor de

incepere a lucrérilor subterane emise;

Raspunde de corectitudinea datelor transmise in corespondenta intocmita;

Informare, analiza, sintezi si aplicarea In cadrul documentelor emise a legislatiei de lucru in
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vigoare;

Colaboreazi cu directiile din cadrul Primariei Municipiului Braila in scopul corelarii i

elaboririi avizelor de specialitate;

Asigura postarea anunturilor de interes public pe site-ul i la avizierul Primariei Municipiului
Briila si le comunici factorilor direct interesati cu care colaboreaza in mod curent;

Raspunde in termen legal la corespondenta repartizata;

Pastreazi in buna stare si ordine corespondenta si toate documentele pe care le intocmeste

sau pe care le foloseste in activitatea de serviciu,

Orice alte sarcini stabilite de cdtre sefii ierarhici, cu respectarea prevederilor legale.

Art. 148.
Activititile Compartimentului Guvernanti Corporativa:

= [ntocmeste, actualizeazad si gestioneazd baza de date privind structurile corporative ale
intreprinderilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Municipal Braila: S.C.
BRAICAR S.A., S.C. C.U.P. DUNAREA BRAILA S.A, S.C. ECO S.A, S.C. AP.T. S.A,
R.A. ADMINISTRATIA ZONEI LIBERE: membrii C.A., perioada mandatului, directoratul;

2 Organizeaza si implementeazé procedurile de selectie a membrilor Consiliului de Administratie
la intreprinderile publice, inclusiv prin luarea mésurilor necesare pentru elaborarea
documentatiei aferente, in conformitate cu procedurile legislative in vigoare, dacd nu este
previzut altfel prin hotérari ale CLM Briila;

= Asigurd secretariatul tehnic al comisiei de evaluare si selectie a membrilor in C.A. ale
intreprinderilor publice aflate sub tutela Municipiului Bréila;

= Monitorizeaza evolutia structurilor corporative ale intreprinderilor publice aflate sub autoritatea
C.L.M. Briila;

= Efectueazi raportirile periodice citre AN.A.F. sau cétre alte autoritati, conform legii, pe baza
datelor furnizate de intreprinderile publice;

= Realizeaza Raportul anual, pe baza datelor furnizate de intreprinderile publice, conform art.58
din OUG nr.109/2011;

= Asigurd publicarea pe site-ul Primariei Municipiului Bréila sau in mass-media, a informatiilor
de interes public, conform prevederilor OUG 109/2011;

= Solufioneaza in termen si in conformitate cu prevederile legale In materie, corespondenta
distribuita Compartimentului Guvernanta Corporativé;,

= Pistreazi in buni stare documentatia de lucru;

= Alte sarcini atribuite de sefii ierarhic superiori, conform legii.

SECTIUNEA X — COMPARTIMENT ADMINISTRATIY
Art. 149.
Activitatile care se desfasoard in cadrul Compartimentului Administrativ sunt urmatoarele:
= Asigurd dotarea compartimentelor functionale cu mijloace fixe si/sau obiecte de inventar
necesare desfasurdrii activitatii acestora;

= Asigurd afisarea anunturilor executorilor judecatoresti, administragiilor fiscale referitoare la
scoaterea la vdnzare prin licitajie publicd de bunuri proprietate privatd ale persoanelor rau
platnice;

= Asigura confirmarea si decontarea facturilor de utilitati aferente activittii institufie;
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= Raspunde de buna desfdgurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatii a mijloacelor
auto din dotare, asigurdnd folosirea rationald a acestora;

= Asigurd realizarea masurilor necesare pentru buna administrare a patrimoniului institutiei, a
sediilor in care i5i desfisoard activitatea personalul institutiei, precum si buna gospoddrire a
mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si de intretinerea acestora;

= Organizeazd, conduce s§i controleazi activititile desfisurate de personalul de deservire si de
efectuare a curateniei zilnice a spatiilor aflate in directa administrare a Primiriei Municipiului
Briila;

= Urméreste funcfionarea corespunzitoare a dotérilor si instalatiilor aferente institutiei, luind
masuri operative de reducere a eventualelor deficiente atunci cand situatia o impune;

= Asigurd inventarierea bunurilor gestionate.

SECTIUNEA XI — DIAGRAME DE RELATII

Art. 150.

Relafia dintre administratia publica a judefului Briila si cea a Municipiului BRAILA, are la
bazd principiile autonomiei, legalitafii, responsabilitatii, cooperarii si solidaritdfii in rezolvarea
problemelor intregului judef. In relatiile dintre autorititile administratiei publice locale si consiliul
judetean nu exista raporturi de subordonare.

Art, 151.
Relafia dintre Consiliul Local si Primar poate fi apreciatd pornind de la faptul ci Primarii sunt

autoritdfi executive si nu deliberative, ceea ce ar putea induce impresia ci ar exista o relatie de
autoritate intre Consiliu §i Primar. Aceastd relatie nu existd insi, deoarece ambele autoritati sunt
constituite prin votul direct al cetétenilor, care le confera legitimitate in egald mésura.

Art. 152.
Intre Consiliul Local si Primar existd relafii de cooperare determinate de insdsi ratiunea

existentei lor: solutionarea problemelor curente ale colectivitétii munipiului.

Art, 153.
Intre Consiliul Local $1 Primar exista relatii de control prin delegare, atit Consiliul Local avand

competenfe de control asupra Primarului, cat §i acesta, la rdndul siu, asupra Consiliului Local prin
competentele pe care le are in virtutea dublului s&u rol de autoritate administrativa locala si, in acelasi
timp, reprezentant al statului (controlul de legalitate si dreptul de a sesiza Institutia Prefectului).

Art. 154.
Relatiile cu organizaiile non-guvernamentale sunt relatii de cooperare (de cele mai multe ori

formalizate, adici obligatorii, potrivit unor dispozitii legale) sau relatii de reprezentare.

Art. 155.
Intre autoritaile administratie publice, la nivel general, se pot stabili urmtoarele tipuri de relafii:
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a) Relatii de autoritate, care pot fi relafii ierarhice, determinate de structura ierarhicd si relatii
functionale, determinate de structura dupd competenta specifica, §i care, de reguld, se realizeazd 1n
sprijinul celei dintéi.

b) Relatii de cooperare, care pot fi formalizate (obligatoriu prin acte normative) sau neformalizate

(facultative).
¢) Relatii de reprezentare, care iau nastere, in special, in raport cu elementele exterioare

sistemului autoritfilor administratiei publice.
d) Relatii de control, care sunt determinate de delegare (deci nu relatii de control, consecin{d a

subordonarii ierarhice sau functionale).
¢) Relatii de prestiri servicii, care se manifesta cu precadere in raporturile cu cetéfeni.

Art. 156.
Relatiile de autoritate se stabilesc:
1. in cadrul Primariei, care sunt determinate de structura ierarhicd a organizarii

compartimentelor funcfionale;

2. fintre Primdrie §i cetiteni, care sunt determinate in mod evident de voinfa unilaterald a
autoritafilor administratiei publice si sunt impuse cetatenilor, nefiind necesar acceptul celor care sunt
chemati sd participe in aceste relafii si care au la baza

a) obligatiiile cetdfenilor cuprinse in reglementéri legale, ca de exemplu plata texelor si
impozitelor locale,

b) necesitatea respectirii, de intreaga comunitate, a unor norme cuprinse in diverse
regulamente aprobate prin hotéréri ale Consiliului Local.

Diagrama acestor relatii este prezentata in figura 2.

A AT A N RN ) - 1o

DIRECTIA ... PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA

I
Serviciul ... CobuL :
— | FISCAL REGULAMENTUL

7 V PRIVIND ...
Biroul ... _

ya 174

A4
Compartimentul ...
{/ A4
M \'4

CETATENII MUNICIPIULUI BRAILA

Figura 2 : Diagrama relatiilor de autoritate
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Art. 157.
Relatiile de colaborare (cooperare) sunt relatii care se stabilesc:

a) Intre compartimentele organizate la nivelul Primériei;

b) intre compartimentele organizate la nivelul Primériei si directiile/serviciile publice,
regiile autonome si societétile comerciale subordonate Consiliului Local;

c) intre compartimentele organizate la nivelul Primariei i institutiile centrale si locale;

d) intre compartimentele organizate la nivelul Primdriei si organizatiile si agentii economici
cu care are stabilite legéturi sau dezvoltd parteneriate de tip public - privat.

Diagrama de relatii este prezentatd in figura 3.

PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA

Serviciul ?;‘:"} Biroul .... <:S<;mpartimentul

Directia ...

{ l
7 Directii / servicii publice, societai ;

comerciale §i regii autonome, subordonate
Consiliului Local

I 'Institutii locale I

Agenfi
economici

I Instituftii centrale I

Organizatii
neguvernamentale

Figura 3 : Diagrama relatiilor de colaborare

Art. 158.
Relatiile de control sunt relatii care se stabilesc:

a) in domeniul auditului public intern:
- Intre Biroul Audit (BA) si restul compartimentelor organizate la nivelul Primariei si al

serviciilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local, pentru verificarea respectirii normelor de

gestionare a resurselor materiale si financiare.
b) n domeniul activititii asociatiilor de proprietari:
- intre Serviciul Investitii si Indrumare Asociatii de Proprietari (SIIAP)- Compartiment
Asociatii Proprietari si asociafiile de proprietari, pentru prevenirea indisciplinei financiare.

Diagrama de relatii este prezentata in figura 4.
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Figura 4 : Diagrama relatiilor de control

Art. 159.
Relatiile de coordonare sunt relafii care se stabilesc:
a) pe linia gestionirii resurselor umane:
= fntre Biroul Resurse Umane (BRU) si celelalte compartimente organizate la nivelul
Primariei pentru asigurarea resurselor umane necesare realizérii atribufiilor institutiei;
b) pe linia gestionirii resurselor financiare:
= intre Serviciul Contabilitate Publica (SCP) si restul compartimentelor organizate la
nivelul Primériei pentru asigurarea resurselor financiare necesare realizarii atribufiilor;
c¢) pe linia gestionirii resurselor bugetare:
- intre Serviciul Buget Finante (SBF) si restul compartimentelor organizate la nivelul
primariei pentru asigurarea creditelor bugetare necesare realizarii atributiilor instituiei;
d) pe linia gestionirii §i amenajarii teritoriului municipiului:
- intre Directia Arhitectului Sef (DAS) si cetateni, institutiile si agentii economici, care
doresc s3 se extindi sau si construiasca pe domeniul public sau privat al municipiului;
- intre Compartimentul Registru Agricol (RA) si Serviciul Cadastru (SC) si cetdtenii
care detin terenuri pe teritoriul municipiului.
e) pe linia asiguririi relatiilor cu cetitenii §i cu societatea civila:
= fintre Directia Culturd, Inva{amant, Sport si Turism si institutiile de inva{imant, sdnétate,
culturd, sport gi turism, i ONG-uri, MassMedia.

Diagrama de relatii este prezentata in figura 5.

PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA

SCP+SBF DAS RA - SC

v V INSTITUTII
APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI
DIRECTIILE/SERVICHLE PUBLICE AFLATE SUB

CETATENI V [

AUTORITATEA CONSILIULUI LOCAL

Figura 5 : Diagrama relatiilor de coordonare
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Art. 160.
Relatiile de comunicare sunt relatii care se stabilesc:
a) intre Centrul de informatii cetateni, si cetéifeni, institutii si agenti economici, din tard si
strdindtate pentru:
- asigurarea promovarii imaginii primariei in rAndul comunittii;
-  asigurarea informdrii cetéfenilor referitor la activititile din Primarie;
- asigurarea evidenfei generale a documentelor intrate si iesite din institutie.

Diagrama de relatii este prezentati in figura 6.

PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA

Asociatii de
proprietari

Ambasade
Primarii

- fntreprinderi mici
si mijlocii

Institutii
Organizatii
Agenti econimici

Organizafii
neguvernamentale

Figura 6 : Diagrama relatiilor de comunicare

Art. 161.
Relatiile de prestiri de servicii sunt determinate de necesitatea ca administratia publica,

inclusiv serviciile publice subordonate si rdspunds, in limita legilor, la toate interesele si nevoile
cetdtenilor, cum ar fi:

1. eliberarea de acte (autorizatii de construire, autorizatii de desfisurarea a unor activitati
economice, autorizatii de taximetrie, certificate de urbanism, dovezi si adeverinte referitoare la datele
inscrise in registrul agricol, etc.);

2. intocmirea de acte utile (certificate de nastere, de cisitorie, de deces, documente de
identitate),

3. apérarea drepturilor i interesele cetdtenilor in domeniile:

a) ocrotirii sociale (instituiri de tutele, curatele, ocrotirea familiei, copilului si a
persoanelor cu dizabilitéfi, cantina de ajutor social, ajutoare sociale diferite etc.),

b) situatiilor de urgentd (ajutorul in cazuri de stingerea incendiilor, salvarea, acordarea
primului ajutor si protectia persoanelor §i a bunurilor periclitate de incendiu, explozii, inundatii,
aluneciri de teren, accidente, dezastre pe teritoriul localititii, etc.),

¢) siguranfei civice (masuri de menfinere a ordinii gi linistii publice, masuri pentru
nerespectarea legislafiei privind regimul de definere a animalelor si privind convietuirea sociala, etc.),

d) gospodaririi minicipiului (asigurarea alimentérii cu energie electricd, gaze naturale, ap,
curdtenie, deratizare, dezinsectie, etc.),
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e) invafamantului (asigurarea existentei formelor de instruire obligatorii),
f) culturii (asigurarea functionarii institutiilor de culturd),
g) sanatatii (asigurarea stirii de sandtate a elevilor §i prescolarilor din unitdfile de

invatimant preuniversitar i a posibilitagilor de tratament medical).

Diagrama de relafii este prezentatd in figura 7.

Serviciul ... Compartimentul ...

SOCIETATI COMERCIALE
REGII AUTONOME

SRR S U

INSTITUTII

CETATENII
MUNICIPIULUI
BRAILA

Figura 7: Diagrama relaiilor de prestari servicii

SECTIUNEA XII - REGULISI PROCEDURI GENERALE

Art. 162.

Compartimentele din cadrul Primariei Braila care primesc sesiziri scrise, telefonice sau prin
posta electronica, directe sau prin intermediul Centrului de Informare Cetafeni, au obligatia de a
comunica In scris, executivului Primériei, modul de solutionare a acestora, in termen de 30 zile de la
data inregistrarii acestora. Fiecare compartiment va proceda la inregistrarea acestor sesizéri intr-un
registru special infiinfat in cadrul CIC, cu numdr de inregistrare din programul informatic
Managementul documentelor ( Registratura Generala ).

Art. 163.
Serviciul Urmarire Incasare Impozite si Executéri Silite pune in executare sancfiunea amenzii

contraventionale, previzute in procesul verbal de constatare §i sanctionare a contraventiilor, impotriva
carora nu s-a formulat plingere In termen legal ( rdmasa definitiva).

Art. 164.
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Serviciul Urmirire Incasare Impozite si Executdri Silite asigurd punerea in executare a
sanctiunii amenzii contraventionale previzute in Procesul Verbal de constatare si sanctionare a
contraventiilor Impotriva cdrora s-a formulat plingere, dar aceasta a fost respinsd definitiv sau
irevocabil de citre instanta de judecat.

Art. 165.
Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele mass media este necesar un referat al

compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care si se specifice clar data aparifiei, publicatiile,
numdérul de aparitii §i zilele aparitiei, precum si alte detalii referitoare la modul de mediatizare
(dimensiunile, pentru machetarea paginii). In cazul anunturilor de televiziune si radio se va indica data
aparitiei, numérul de aparitii §i tronsonul de timp in care se doreste a fi emis, intrucét aceasta depinde
de orele de audicntd. Referatul aprobat, impreuni cu textul in clar al anunfului, semnat de emitent, se
va trimite Compartimentului Cabinet Primar, cu cel putin doui zile inainte de data primei aparitii,
pentru a avea timpul minim necesar pentru pregitirea publicarii.

Art. 166.
Toate documentele care circuld in §i intre diferitele compartimente ale Primériei Briila vor

primi un numdr de inregistrare din cadrul aplicatiei electronice”Managementul documentelor”-
Registratura Generala .

Art. 167.
Salariafii Primdriei Briila care au sarcina de a opera in Programul “Managementul

documentelor” au obligatia de a respecta intocmai instructiunile de utilizare a programului
(inregistrare, circulatie, expediere), primite in scris.

Art. 168.
Fiecare compartiment sau directie in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de

document, astfel incat si se elimine pe cét posibil intdrzierea nejustificati a rezolvirii unei probleme,
cu respectarea reglementérilor legale in vigoare.

Art. 169,
Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesititi, de citre fiecare

compartiment sau directie in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostintd
tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.

Art. 170.
Salariafii Primdriei Briila au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde

solicitarilor petentilor in termenele legale.

Art, 171.
Ménuirea si pastrarea sigiliilor (stampilelor) care se aplicd pe documente, folosite de Consiliul

Local al Municipiului, Directiile 5i compartimentele de specialitate si Primarul Municipiului Briila, se
va face numai de cétre functionarii publici imputerniciti conform Dispozitiei Primarului.

Art, 172.
Inregistrarea documentelor se va face numai de citre salariatii special desemnati si instruiti in

acest scop.
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CAPITOLUL V

DISPOZITH FINALE

Art. 173.
Prezentind atat conducerea, organizarea si atributiile compartimentelor, cét si documentele gi

circuitul prin care se realizeazd comunicarea in interior §i cu exteriorul, Regulamentul de organizare §i
functionare este documentul care descrie activitatea institutiei.

Art. 174,
(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document complementar Regulamentului

Intern si nu confine prevederi care si vind in contradicfie cu acesta. Regulamentul Intern este
documentul care descrie raporturile de munci care se stabilesc intre angajat si angajator $i prezintd atat
drepturile si obligaiile conducerii si ale angajatilor cét si alte reguli privind disciplina, solufionarea
conflictelor, protectia si securitatea muncii.

(2) Regulamentul de Organizare $i Funcfionare si Regulamentul Intern vor sta la baza elaborérii
oricaror alte documente care si fie aplicabile institufiei sau angajafilor.

Art. 175.
Completarea prezentului Regulament de Organizare §i Functionare se va realiza la solicitarea

scrisi adresati conducerii executive, de catre directorii directiilor sau sefii serviciilor/birourilor
organizate la nivelul institutiei.

Art. 176.
Modificarea prezentului Regulament de Organizare si Funcfionare se va realiza dupd aprobarea

unei noi organigrame de catre Consiliul Local.

Art. 177.
Regulamentul de Organizare si Functionare se aproba prin Hotarédre a Consiliului Local §i intré
in vigoare conform acesteia.

CAPITOLUL VI
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA
4% PERSOANELOR BRAILA

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Braila, denumit in
continuare serviciu public comunitar, se organizeaza in subordinea Consiliului Local al Municipiului
Briila, in temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea
si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobatd cu modificéri si
completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completérile ulterioare.
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Art. 2.

(1) Serviciul public comunitar este constituit, potrivit prevederilor art. 4 alin. (1) din Ordonanta
Guvernului nr. 84/2001, prin reorganizarea compartimentului de stare civili din aparatul propriu al
Consiliului Local al Municipiului Briila si a formafiunii locale de evidents informatizati a persoanei.
(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evident3 a Persoanelor al Municipiului Briila se constituie
féra personalitate juridica, prin hotirire a Consiliului Local.

Art. 3.
(1) Scopul serviciului public comunitar este acela de a exercita competentele ce i sunt conferite prin

lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeazi activitatea de
evidenti a persoanelor in sistem de ghiseu unic.

(2) Activitatea serviciului public comunitar local se desfdsoari in interesul persoanei si al comunitatii,
in sprijinul institufiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art. 4.
Activitatea Serviciului public comunitar local este coordonati si controlati metodologic, in mod unitar,

de Directia pentru Evidenta Persoanelor §i Administrarea Bazelor de Date, denumiti in continuare
D.E.P.A.B.D. 5i de Directia Judefeana de Evidenta a Persoanelor (D.J.E.P.) a Judefului Briila.

Art. 5.

(1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor asigurd intocmirea, pastrarea, evidenta
si eliberarea actelor de stare civild, a carfilor de identitate, a cartilor electronice de identitate si a
cartilor de alegitor.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, Serviciul public comunitar local
colaboreazé cu celelalte structuri ale primdriei, ale Ministerului Afacerilor Interne si coopereazi cu
autoritatile publice, precum §i cu persoane fizice §i persoane juridice, pe probleme de interes comun,
potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL Il
ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR

Art. 6.
(1) Structura organizatorica, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare ale

Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{d a Persoanelor Briila se aprobi prin Hotirdre a
Consiliului Local al Municipiului Braila, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrare a Bazelor de Date si al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(2) Organigrama Serviciului Public Comunitar Local al este prevdzuti in anexa nr. 1 la prezentul

regulament.
(3) Statul de funcfii al Serviciului Public Comunitar este prevdzut in anexa nr. 2 la prezentul

regulament,

Art. 7.

Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are atributii pe linie de:
a) — evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) —stare civila

c) - informaticé;

d) - analizd - sintez4, arhiva si relatii cu publicul.
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Art. 8.
(1) Serviciul public comunitar local exerciti atributiile ce-i sunt conferite de lege pentru solufionarea

cererilor cetifenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza de competenta.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la baza relafii de autoritate
(ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare §i de control, potrivit atribugiilor stabilite pentru
fiecare structurd componenti in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public comunitar local si
structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrarii si perfectionarii starii de functionalitate
a serviciului. Acelasi tip de relafii se stabilesc intre sef si personalul subordonat acestuia.

Art. 9.
(1) Serviciul public comunitar local de evidenté a persoanelor este organizat la nivel de serviciu i are
in componenta :
-birou evidentd informatizaté a persoanelor
-birou stare civila
-compartiment analiza gi sinteza, relafii cu publicul

(2) La nivelul serviciului public comunitar local, activitatea de control $i coordonare este atributul
conducerii si se realizeazi prin intermediul sefului de serviciu/birou. De asemenea, in activitatea de
control, pe linii specifice de munca, seful de serviciu/birou poate angrena si alt personal specializat din
cadrul structurilor proprii.

(3) in cadrul compartimentului unde nu sunt prevazute functii de conducere, se stabilesc relatii de
autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor structuri,
in vederea indrumarii si imbindrii n mod unitar a activitafii acestora, a echilibrarii sarcinilor i a
armonizirii eforturilor necesare pentru asigurarea unitdfii de acfiune in vederea indeplinirii
obiectivelor propuse.

Art. 10.
(1) Serviciul public comunitar local primeste §i solutioneazi cererile cetdfenilor pe probleme specifice
de evidenti a persoanelor din municipiul Bréila in care functioneazi serviciul.

(2) Serviciul public comunitar local primeste si solufioneaza cererile cetdfenilor pe probleme
specifice de evidentd a persoanelor din comunele arondate acestui serviciu respectiv, la care nu s-au
constituit inca servicii publice comunitare locale:

-CAZASU
-CHISCANI
-FRECATEI
-GEMENELE
-GROPENI
-MARASU
-MAXINENI
-RIMNICELU
-ROMANU
-SALCIA-TUDOR
-SCORTARU NOU
-SILISTEA
-TICHILESTI
-TUDOR VLADIMIRESCU
-UNIREA
-VADENI
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(3) Modificarea arondarii actuale a serviciului public comunitar local se stabileste prin hotédrire a
consiliului judefean, la propunerea Directiei Judetene de Evidenti a Persoanelor, cu avizul prealabil al
Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date.

Refine atentia faptul cd rearondarea unor localitafi se realizeaz in conditiile art. 25 alin. (2) din
O.G. nr. 84/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, in considerarea interesului comunitatii
(prestarea serviciului public de citre autoritatea cea mai apropiats).

Art. 11.

(1) Conducerea serviciului public comunitar local este asigurati de seful serviciului.

(2) Seful serviciului public comunitar local este numit sau eliberat din functie prin hotirire a
consiliului local, in conditiile legii, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrare a Bazelor de Date in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) din Metodologia privind
criteriile de dimensionare a numarului de funcfii din aparatul serviciilor publice comunitare de
eviden{d a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare gi
materiale, aprobatd prin Hotarfrea Guvernului nr. 2104/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 12,

(1) Seful serviciului reprezinté serviciul public comunitar local in relatiile cu sefii celorlalte structuri
din cadrul primériei, cu sefii (comandantii) unitétilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu institutiile si
organismele din afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor legale.

(2) in aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, seful serviciului public comunitar local
emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.
(3) In conditiile legii si reglementérilor specifice, seful serviciului public comunitar local poate delega
unele atributii din competenta sa altor persoane din subordine.

Art. 13.
(1) Seful serviciului public comunitar local raspunde in fata consiliului local de intreaga activitate pe

care o desfisoard, potrivit prevederilor fisei postului.
(2) Personalul serviciului public comunitar local raspunde de intreaga activitate pe care o desfésoari,

in fata sefului serviciului.

CAPITOLUL Il
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL

Art, 14,

Serviciul public comunitar local are urmatoarele atribufii principale:

a) Intocmeste, tine evidenta si elibereazi certificatele de stare civili;

b) Inregistreazd actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile intervenite in
statutul civil, in domiciliul §i resedinta persoanei, in conditiile legii;

c) Intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeazi, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civili si orice mentiuni
efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

e) constatd desfacerea cidsdtoriei, prin divort pe cale administrativd, dacd sotii sunt de acord cu

divortul si nu au copii minori, ndscuti din cdsitorie sau adoptati;
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f) actualizeazd Registrul Natlonal de Evidenta a Persoanelor cu datele de identificare i adresele
cetatenilor care au domiciliul sau regedinta in raza de competentd teritoriald a serviciului public
comunitar;

g) utilizeazi si valorifica Registrul National de Evidentd a Persoanelor;

h) furnizeazi, in cadrul Sistemului nagional informatic de evidentd a populatiei, denumit in continuare
S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului Nafional de Evident{é a Persoanelor;

i) furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare §i de adresa ale persoanei citre autoritdile i
institutiile publice centrale, judefene si locale, agentii economici §i cétre cetdteni;

j) primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile §i documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de
identitate, cartilor de alegitor, pasapoartelor simple electronice, permiselor de conducere, certificatelor
de inmatriculare si a placilor cu numere de Inmatriculare a vehiculelor si le inainteazi Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor, Serviciului Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta
Pasapoartelor Simple, respectiv Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere si
fnmatriculare a Vehiculelor;

k) primeste de la structurile competente cértile de identitate, cartile de alegdtor, pasapoartele simple
electronice, permisele de conducere, certificatele de finmatriculare si placile cu numere de
inmatriculare a vehiculelor, pe care le elibereazi solicitangilor;

1) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

m) constatd contraveniiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

n) indeplineste si alte atribugii specifice activitdtii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

SECTIUNE# 1
ATRIBUT I PE LINIE DE EVIDENTA A& PERSOANELOR
ST ELIBERARE & ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15.
In domeniul evidentei persoanelor i eliberirii actelor de identitate, serviciul public comunitar
local are urmétoarele atribufii principale:

a) primeste, analizeaza si solufioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cértilor de
alegitor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a menfiunii privind stabilirea
resedintei si inméneaza persoanelor fizice documentele solicitate;

b) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din strainitate in Romania;

c) primeste si solufioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate
in unitati sanitare si de protectie social, precum si ale celor aflate in locurile de refinere si de
arest preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate si
inméneaza documentele solicitate;

d) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecérei categori de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru,

e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in

formularele necesare eliberdrii actelor de identitate;

f) desfasoara activitéti de distribuire a cértilor de alegitor;

g) desfasoara activitdfi de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

h) furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei cétre autoritatile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i catre cetafeni;

i) efectueazi verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucratorul de stare civilad nu are
posibilitatea de a le efectua;
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j) identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitdfi etc. §i anuntd unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se
impun;

k) colaboreazi cu formatiunile de politie, participand la actiunile §i controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare
turisticd, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidents a
persoanelor, precum si a celor urmdrite in temeiul legii, precum si cu Politia Locald, potrivit
atributiilor ce le revin pe linie de evidenti a persoanelor;

1) asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in
scopul realizérii operative i de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

m) solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I, S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea gi identificarea punctuali a persoanelor fizice;

n) acordd sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitéfi sanitare si de
protectie sociald, ce nu posedi asupra lor acte de identitate;

0) formuleaza propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

p) Intocmeste situatiile statistice si analizele activititilor desfisurate lunar, trimestrial si anual in
cadrul serviciului;

q) asigurd gestiunea cértilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scidere din
gestiune;

r) rdspunde de activitifile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

s) organizeazi, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

t) asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

u) sesizeazd disparifia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evident a persoanelor si

raporteazd disparitia acestora pe cale ierarhici;

v) réspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care

reglementeaza activitatea pe linia regimului de evident4 a persoanelor;

w) constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

x) indeplineste si alte atribufii specifice activitdtii de evidentd a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

SECTIUNE#A I
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 16. — Pe linie de stare civild, serviciul public comunitar are urmitoarele atributii principale:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisatorie si de deces, in dublu
exemplar i elibereazd persoanelor fizice indreptiite certificate doveditoare, privind actele i faptele
de stare civild Inregistrate;

b) inscrie menfiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pistrare si trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul II, in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitari a dispozitiilor in materie de stare civila;

c) elibereazd, gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr 190/2018 privind punerea in aplicare a
Regulamentului UE 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal;

d) elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild;
dovezile cuprind, dupd caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare

civilg;
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e) trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data Intocmirii actului de stare civild sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru nascutii vii, cetiteni roméni, ori
cu privire la modificrile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate
se trimit la structura de evidena a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P de la ultimul loc de domiciliu;

f) trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidenta militara aflat asupra cetéfenilor incorporabili sau recrutilor;

g) trimite, structurilor de stare civila din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor la care este arondatd Unitatea Administrativ Teritoriald, pand la data de 5 a lunii
urmitoare, certificatele anulate la completare;

h) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie §i de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pdna la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii, la
Directia Judeteand de Statisticd;

i) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care si
asigure evitarea deteriordrii sau a disparifiei acestora i asigurd spafiul necesar destinat desfasuririi
activitatii de stare civilé;

j) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplind securitate;

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare si cerneala speciald si comunica
structurii de stare civila din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor ori de céte ori se
impune, pentru buna desfagurare a activitafii;

1) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare §i aplicarea sigiliului si
parafei;

m) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala;

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in strainatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adoptie, schimbare de nume gi/sau prenume, precum
si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D., n vederea avizarii
inscrierii mengiunilor corespunzétoare sau, dupé caz, a emiterii aprobirii;

0) primeste cererile de inregistrare tardiva a nasterii, de transcriere a certificatelor si extraselor de
stare civila procurate din striinitate, precum si cererile persoanelor care au redobandit sau cirora li s-a
acordat cetitenia roméni, insotite de actele ce le sustin, efectueaza verificarile $i intocmeste referatul
cu propunere de aprobare sau respingere pe care le inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizirii prealabile de cdtre Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor, in coordonarea
careia se afl;

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila §i efectueaza verificéri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le nainteaza Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozifiei de
aprobare/respingere de rectificare de cétre primarul unitétii administrative-teritoriale competente;

q) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdfii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor;

r) inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobéndirea, redobéndirea sau
renuntarea la cetifenia roméné, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civili din cadrul Directiei Judetene de Evidenté a Persoanelor;
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s) transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nagtere, 0 comunicare cu privire la
schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, Directiei
Generale de Pagapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor, Directiei cazier judiciar,
statisticd §i evidente operative din cadrul Inspectoratului General al Polifiei Roméne §i directiei
generale a finanfelor publice judefene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, de la
locul de domiciliu al solicitantului;

t) Inainteazd Directiei Judetene de Evidents a Persoanelor exemplarul II al registrelor de stare civilj,
in termen de 30 de zile de la data cind toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I; :

u) sesizeazd imediat Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor, in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civild cu regim special;

v) elibereazi, la ccrerca persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in striinitate;

w) efectueazé verificérile la cererea instantelor de judecats si intocmeste referate cu propuneri in
dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de
stare civild si a menfiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasci a disparitiei si a
morfii unei persoane;

x) efectueazi verificarii cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi;

y) primeste cererile de divort pe cale administrativd, semnate personal de citre ambii sofi, In fata
ofiferului delegat de la primdria care are in pistrare actul de cisitorie sau pe raza céreia se afld ultima
locuintd comund a sotilor, inregistreaza cererile de divorf pe cale administrativa, in Registrul de intrare
— iesire al cererilor de divort si acord sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala
retragere a acestora;

z) confruntd documentele cu care se face dovada identititii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casitorie si actele de identitate si, dupa caz,
declaratiile pe propria rispundere, date in fafa ofiterului de stare civils, in cazul in care ultima locuinta
declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor sofi inscrisi in actele de identitate) si
constituie dosarul de divort;

aa) constatd desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea
unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobati conform reglementarilor in vigoare,
elibereazd certificatul de divort care va fi inménat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile
lucratoare;

bb) solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divorf, a numirului certificatului de divort,
care urmeaza a fi Inscris pe acesta;

cc) inregistreazd, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casitoriei pe cale administrativi, in
baza comunicérilor transmise de catre primariile unitifilor administrativ teritoriale care au in pastrare
actul de césatorie, de primdriile unitatilor teritoriale de la domiciliul sotilor care nu au in pastrare actul
de casitorie, de notarii publici;

dd) colaboreazéd cu autoritfile de sdnitate publicd judefene si cu maternititile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate nu este
cunoscutd si a cazurilor de pérésire a copiilor nou-niscuti si nelnregistrati la starea civila;

ee) colaboreaza cu unitifile sanitare, institutiile de protectie sociald si unitafile de politie, dupi caz,
pentru cunoagterea permanentd a situafiel numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclard pe
linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pénd la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

ff) transmite, lunar, la Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor, situatia indicatorilor specifici;
gg) transmite, semestrial, la Directia Judeteand de Evident a Persoanelor. situatia cas#toriilor mixte;
hh) desfasoard activititi de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetétenilor;
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ii) asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

jj) formuleaza propuneri pentru imbunitagirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

kk) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire §i pastrarc a arhivei;

1) executd actiuni $i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
public, in unitaile sanitare §i de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a céror nagtere nu
a fost inregistratd in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta; '
mm) colaboreazi cu formafiunile de polifie pentru identificarea unor cadavre §i persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

nn) raspunde de aplicarea intocmai a dispozifiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

00) primeste declaratiile privind intocmirea sesizarii pentru deschiderea procedurii succesorale in
vederea comunicirii acesteia camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliard, in a cirei circumscriptie teritoriald a avut ultimul domiciliu defunctul, in conformitate cu
prevederile art. 243, alin. 3, lit. a, b si alin. 5, 6, 7 din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;
pp) indeplineste si alte atribufii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin acte normative.

SECTIUNE# Il
ATRIBUTII PE LINIE DE INFORMATICA

Art.17 - Pe linie de informatica serviciul public comunitar are urmétoarele principale atribufii:

a) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizicd in baza

comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritifi ale administratiei publice centrale si locale,

precum si a documentelor prezentate de cetiteni cu ocazia solujiondrii cererilor acestora;

b) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu menfiunile operative, precum $i cu

informatiile preluate din comunicarile primite;

¢) preia in Registrul National de Eviden{d a Persoanelor datele privind persoana fizica, in baza

comunicrilor nominale pentru ndscufii vii, cetdfeni roméni, ori cu privire la modificarile intervenite in

statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetdfenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate sau

care solicitd Inscrierea mentiunii de stabilire a resedinfei;

e) opereazi in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inméndrii cérfilor de identitate si a

carfilor de identitate provizorii;

f) clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulaie si situaia din teren, respectiv

din documentele cetatenilor;

g) opereazi corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidentda a

Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

h) colaboreazi cu primarul localitdfii In vederea actualizarii listele electorale permanente;

i) desfasoara activitdti pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor la

nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

j) executd activitd{i pentru Intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

k) evidentiazi incidentele de aplicatie si le solutioneazi pe cele referitoare la hardware si sistem de

operare;

1) participa la operafii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza i de aplicatie

pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu specialistii

B.JLABDEP,;

m) asiguri Inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

n) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia mésuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;
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0) formuleazd propuneri pentru imbunétitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
p) indeplineste si alte atribuii privind actualizarea Registrului National de Eviden{i a Persoanelor,
reglementate prin acte normative.

SECTIUNEA IV
ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA -SINTEZA,
SIRELATI CU PUBLICUL

Art. 18 — In domeniul analizi-sinteza, si relatii cu publicul, serviciul public comunitar are urmétoarele
atributii principale:

a) centralizeaza principalii indicatori realizafi, verificd modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situafiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic;

b) transmite Directiei Judetene de Eviden{i a Persoanelor, sintezele si analizele intocmite;

c) primeste, inregistreaza §i fine evidenfa ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul serviciului;

d) verificd modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apdrarea secretului de stat si de
serviciu, modul de manipulare §i de pastrare a documentelor secrete;

e) organizeazd §i asigurd intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

f) asiguré inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivirii;

g) repartizeazi si expediazi corespondenta dupé executarea operafiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

h) asigurd primirea §i inregistrarea petitiilor si urméreste rezolvarea acestora in termenul legal;

1) organizeazd §i desfisoard activitatea de primire in audienfi a cetdfenilor de citre conducerea
serviciului sau lucritorul desemnat;

j) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din

activitatea de profil.

CAPITOLUL IV
DISPOZITI FINALE

Art. 19 - (1) Atributiile sefului serviciului public comunitar local si ale personalului cu functii de

executie sunt previzute in fisele posturilor.
(2) In raport de modificdrile intervenite In structura sau activitatea serviciului public

comunitar local, fisele posturilor pand la functia de sef de birou, inclusiv, vor fi reactualizate, cu

aprobarea sefului serviciului.
(3) Pe baza extraselor din prezentul regulament seful serviciului public comunitar

intocmegte figele posturilor pentru toate functiile din structurd, pe care le aproba Primarul Municipiului
Briila.

(4) Figa postului sefului serviciului va fi aprobatd de Primarul Municipiului Braila.
Art. 20- Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat in grupa de munci corespunzitoare,

conform reglementérilor in vigoare.
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Art. 21 - Personalul serviciului public comunitar local este obligat s& cunoasca si sa aplice intocmai,
prevederile prezentului regulament, in parfile ce-l privesc, precum $i Regulamentul Intern al aparatului

de specialitate al Primarului Municipiului Braila.
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