ROMANIA
JUDETUL BRAILA
MUNICIPIUL BRAILA
CONSILIUL LOCAL MUNICIPAL BRAILA

HOTARAREA NR. 192
din 29.07.20195

Privind: Aprobarea @ REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE al APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI BRAILA si al SERVICIULUI
PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
BRAILA.

CONSILIJAUL ILOCAL MUNICIPAL BRAIXIL.A

La initiativa Primarului Municipiului Braila;

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

in conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare si
H.C.L.M. Braila nr. 85/29.04.2015;

in baza art.36, alin.(1) si (2) lit.a), alin.(3) lit.b) din Legea nr.215/2001,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul art.45 alin.(1) coroborat cu prevederile art.115 alin.(1) lit.b) din
Legea nr.215/2001, privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1 Se aproba REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE al APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
MUNICIPIULUI BRAILA si al SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR BRAILA, conform anexei, parte integranta
din prezenta hotarare.

Art.2 La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari H.C.L.M.
nr.385/21.11.2013 si H.C.L.M. nr. 386/21.11.2013 isi inceteaza aplicabilitatea.



Art.3 Prezenta hotarare va fi dusa la indeplinire de Primarul Municipiului
Braila, prin Biroul Resurse Umane, iar Secretarul Municipiului Braila o va aduce
la cunostinta publica si o va comunica celor interesati.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
CHIRU LAURENTIU MARIAN

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR,

DRAGAN ION
/
Y
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Car.1. DISPOZITII GENERALE

Car.11. SISTEMUL DE MANAGEMENT
SECTIUNEA I — SUBSISTEMUL METODOLOGIC
SECTIUNEA II — SUBSISTEMUL DECIZIONAL
SECTIUNEA III — SUBSISTEMUL INFORMATIONAL
SECTIUNEA IV — SUBSISTEMUL ORGANIZATORIC

CAP. III. CONDUCEREA PRIMARIEI
SECTIUNEA I — ORGANISME COLECTIVE
SUBSECTIUNEA 1 — CONSILIUL LOCAL
SUBSECTIUNEA 11 — COMISII
SECTIUNEA 11 - ATRIBUTIIILE MANAGEMENTUL DE NIVEL SUPERIOR
SUBSECTIUNEA I — PRIMARUL
SUBSECTIUNEA II — VICEPRIMARII
SUBSECTIUNEA Il — SECRETARUL MUNICIPIULUI
SUBSECTIUNEA IV — ADMINISTRATORUL PUBLIC
SECTIUNEA III — ATRIBUTIIILE MANAGEMENTUL DE NIVEL MEDIU
SECTIUNEA IV — ATRIBUTIIILE MANAGEMENTUL DE NIVEL INFERIOR
SECTIUNEA V — DELEGAREA DE COMPETENTE
SECTIUNEA VI — ATRIBUTIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI DE EXECUTIE

Cap.IV. ATRIBUTIILE STRUCTURILOR FUNCTIONALE

SECTIUNEA I — COMPARTIMENTE AFLATE IN COORDONAREA PRIMARULUI

SECTIUNEA II — COMPARTIMENTE AFLATE SUB COORDONAREA SECRETARULUI

SECTIUNEA 111 — DIRECTIA JURIDIC CONTENCIOS APL

SECTIUNEA IV — DIRECTIA FINANTELOR PUBLICE LOCALE

SECTIUNEA V — DIRECTIA DE STRATEGII, PROGRAME $I PROIECTE DE DEZVOLTARE, RELATII
INTERNATIONALE

SECTIUNEA VI — DIRECTIA CULTURA, INVATAMANT, SPORT $I TURISM

SECTIUNEA VII — DIRECTIA ACHIZITII PUBLICE, LICITATII SI PARTENERIAT PUBLIC SI PRIVAT

SECTIUNEA VIII — DIRECTIA ARHITECT SEF

SECTIUNEA IX — DIRECTIA TEHNICA

SECTIUNEA X — DIRECTIA PATRIMONIU

SECTIUNEA XI — DIAGRAME DE RELATII

SECTIUNEA XII- REGULI $I PEOCEDURI GENERALE

Capr. V. DISPOZITII FINALE

CAP. VI SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
BRAILA
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Car. 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

Municipiul BRAILA este persoani juridici de drept public, cu capacitate juridicd deplin si
patrimoniu propriu si este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de inregistrare fiscald si al
conturilor deschise la unitétile teritoriale de trezorerie, precum i 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.

Autoritatile administratiei publice din municipiul BRAILA sunt CONSILIUL LOCAL, ca
autoritate deliberativd si PRIMARUL ca autoritate executiva. Consiliul Local si Primarul sunt alesi in
conditiile legii privind alegerile locale. Intre Consiliul Local si Primar, nu existi relatii de subordonare.
Art. 5.

Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al primarului constituie o structura
functionald cu activitate permanenti, denumiti Primdria Municipiului BRAILA, care duce la
indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solufionand problemele curente ale
colectivitatii.

Art. 6.

PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA este organizati si functioneaza in temeiul principiilor
autonomiei locale, descentralizérii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, legalitétii si al consultérii cetédtenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art. 7.

Sediul Primaériei 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 obligatiile cu caracter
patrimonial.

Art. 9.

Apartin domeniului public de interes local bunurile care, potrivit legii sau prin natura lor, sunt
de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de interes public national. Aceste
bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Art. 10.

Apartin domeniului privat bunurile mobile si imobile, altele decét cele din domeniul public,
intrate in proprietatea acestora prin modalitdtile prevdzute de lege. Aceste bunuri sunt supuse
dispozitiilor de drept comun, dacé prin lege nu se prevede altfel.

Consiliul Local hotérdste ce bunuri sa fie date in administrarea R. A., institutiilor publice,
concesionate ori inchiriate, cumpararea sau vinzarea bunurilor din domeniu privat $i darea in folosinta
gratuitd pe perioadd limitatid imobile societdtilor, institutiile de utilitate publicd sau binefacere in
scopul indeplinirii unor activitati care satisface cerintele cetatenilor din municipiu.

Finantele municipiului Briila se administreaza n conditiile stabilite de lege, in conformitate cu
principiile autoritatii locale, anualitétii, specializarii bugetare si echilibrului.

Bugetul Municipiului Braila se aproba si se executd in conditiile legii.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Impozitele si taxele locale se stabilesc de citre Consiliul local al municipiului Bréila, Tn limitele
si conditiile legii.

Bugetul local este alcatuit 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 apartinand unititilor administrativ-teritoriale sunt supuse inventarierii anuale.
Art. 12.

Obiectivul principal al Primaériei 1l constituie oferirea de servicii publice de calitate in domeniul
administratie publice locale, cetitenilor Municipiului BRAILA.

Art. 13.

Conducerea Primdriei Municipiului BRAILA se angajeazd si actioneze pentru indeplinirea
politicii in domeniul calit#tii, a obiectivelor stabilite, pentru satisfacerea cerintelor clientilor, asigurand
in acest scop alocarea resurselor umane, financiare $i mentinerea infrastructurii necesare realizarii
conformitétii serviciilor prestate in raport cu cerintele impuse.

Art. 14.
Obiectivele politicii in domeniul calititii in Primaria Municipiului BRAILA, sunt:

= Mentinerea $i Tmbunatétirea continua a eficacitétii sistemului de management al calitétii,

= Stabilirea conditiilor de calitate pentru lucrarile executate,

= Permanentizarea actiunilor de constientizare a cerinfelor clientilor de cétre angajati,

= Comunicarea politicii de calitate Tn organizatie pentru a fi cunoscuta si inteleasa,

= Cregterea increderii in serviciile oferite de Primaria Municipiului BRAILA;

Art. 15,

In Primaria Municipiului BRAILA este implementat si mentinut in functiune un sistem de
control bazat pe cerinfele OMFKFP nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial.

Art. 16.

Primarul a dispus, prin Dispozitie, iIn vederea monitorizérii, coordondrii $i indrumdérii
metodologice a dezvoltérii sistemului de control intern / managerial, o structurd cu atributia principala
de a elabora programul de dezvoltare al acestui sistem.

Car. II. 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 Primériei Municipiului BRAILA sunt:

a) Managementul prin obiective - prin intermediul cdruia sunt fixate precis activitatile
semnificative;

b) Managementul prin proiecte — care constd in interconectarea unei serii de activitai,
avand o data clar stabilita de inceput si de sfarsit, precum §i un buget alocat pentru indeplinirea unui

obiectiv bine definit;
c) Managementul participativ - prin intermediul ciruia se realizeazd, antrenarea si

valorificarea capacititilor profesional - stiintifice ale angajatilor, individual sau in grup, aléturi de
manager in abordarea i solutionarea unor probleme sau functii complexe;
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

d) Managementul prin bugete - care constituie de la prima vedere, cea mai importanta
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 sedinta, etc.

Art. 20.

Pentru realizarea misiunii si obiectivelor, top managementul are la dispozitie: controlul intern -
vézut ca ansamblul formelor de control, in concordanta cu reglementérile legale si include, structurile
organizatorice, metodele si procedurile si auditul public - védzut ca activitate functional independentd si
obiectivd, care da asigurdiri §i consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si
cheltuielilor publice, printr-o abordare sistematicd i metodicd, care evalueazd si Tmbunétiteste
eficienta §i eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului §i a
proceselor de administrare specifice.

Art. 21.

Activitdtile de control sunt prezente pe toate palierele institutiei §i se manifestd sub forma
autocontrolului, controlului in lant (pe faze ale procesului) si a controlului ierarhic, putind fi
concomitent (operativ), ex-ante (feed-forward) si ex-post (feed-back). In contextul principiilor
generale de buna practicé care compun acquis-ul comunitar, controlului i se asociaza o acceptiune mult
mai largd, el fiind privit ca o functie manageriala, si nu ca o operatiune de verificare. Prin functia de
control, managementul constatd abaterile rezultatelor de la obiective, analizeazi cauzele care le-au
determinat si dispune mésurile corective sau preventive care se impun.

Art. 22,

Controlul intern reprezintd asadar, ansamblul politicilor si procedurilor concepute si
implementate de cdtre managementul si personalul institutiei, in vederea furnizérii unei asiguréri
rezonabile pentru atingerea obiectivelor intr-un mod economic, eficient i eficace, respectarea regulilor
externe si a politicilor §i regulilor managementului, protejarea bunurilor §i a informatiilor, prevenirea
si depistarea fraudelor §i greselilor; calitatea documentelor si producerea in timp util de informatii de
incredere, referitoare la segmentul financiar i de management.

Art. 23.

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

% mediul de control — pentru problemele legate de organizare, managementul resurselor
umane, eticd, deontologie si integritate,

& performanta si managementul riscurilor — pentru problematica managementului legata de
fixarea obiectivelor, planificare (planificarea multianuald), programare (planul de management) si
performantad (monitorizarea performantei),

% informarea si comunicarea — pentru problemele ce tin de crearea unui sistem informational
adecvat §i a unui sistem de rapoarte privind executia planului de management, a bugetului, a utilizirii
resurselor, semnalarea abaterilor, conservarea si arhivarea documentelor,

% activitdti de control — pentru documentarea procedurilor; continuitatea operatiunilor,
inregistrérii exceptiilor, separérii atributiilor; supravegherii (monitorizérii) etc.,

% auditarea si evaluarea — pentru dezvoltarea capacititii de evaluare a controlului managerial,
in scopul asigurdrii continuitafii procesului de perfectionare.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 24,

Obiectivele auditului intern, conform Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern sunt:
asigurarea obiectiva si consilierea, destinate sd Tmbunétateasca sistemele i activitétile si sprijinirea
indeplinirii obiectivelor printr-o abordare sistematica si metodica, prin care evalueaza si imbunatateste
eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor
administrarii.

Art. 25.
Sfera auditului public intern cuprinde:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfagurate, din momentul constituirii
angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de cétre beneficiarii finali;

b) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creants,
precum si a facilitétilor acordate la incasarea acestora;

¢) administrarea patrimoniului public, precum §i védnzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat / public al statului ori al municipiului;

d) sistemele de management financiar §i control, inclusiv contabilitatea §i sistemele
informatice aferente.

Art. 26.
In cadrul Primiriei Municipiului BRAILA este organizat un Birou de audit public intern, care

are ca atributii efectuarea misiunilor de audit cuprinse in planul anual de audit.
SECTIUNEA II — SUBSISTEMUL DECIZIONAL

Art. 27.

Subsistemul decizional este componenta sistemului managerial cu cel mai pregnant specific
managerial, a carui calitate marcheaza determinant functionalitatea si performantele oricérei institutii
publice, cu atit mai mult cu cét actul de decizie poate avea implicatii asupra unor mari colectivitati
umane §i amintim aici hotararile consiliului local i dispozitiile primarului. Autonomia locald confera
autoritdtilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, sd aibd initiative in toate
domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor autorititi publice.

Art. 28.

In conformitate cu Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald In administratia publica,
in procesul de emitere a unei dispozifii sau hotarari normative de interes general, se asigura consultarea
cetitenilor.

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

fundamentare, adoptare si aplicare a acestora si este compus in administrafia publicd locald din
Roménia, din hotérari si dispozitii.
Art. 30.

Hotérarile Consiliului Local — prin care se asigurd comunicarea aprobdrii / neaprobdrii
solicitdrilor in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in
competenta altor autoritati publice, locale sau centrale, venite din partea unor directii §i servicii
publice, institufii, societdti comerciale si regii aflate sub autoritatea sa / a aparatului propriu / al
cetitenilor Muncipiului BRAILA.

Art. 31.
“Hotararile” sunt expresia autoritatii deliberative a Consiliului Local si sunt emise in temeiul

art. 36 (atributii) si art. 45 (procedura de vot) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica
locald, republicaté, cu modificérile si completarile ulterioare.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 32,

Salariatii Primériei 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 initiativd pentru proiectele de hotardri ale Consiliului Local apartine primarului,
consilierilor si cetdtenilor, in conditiile legii.
Art. 34.

Dispozitiile - prin care se asigurd comunicarea unor date (functionarilor publici / cetétenilor)
sau comunicarea necesitdtii realizérii unor atributii suplimentare de cétre directiile / serviciile /
birourile organizate la nivelul Primariei Muncipiului BRAILA. “Dispozitiile” sunt expresia autorititii
executive a Primarului si sunt emise in temeiul art. 68 si art. 63 (atributii) din Legea nr. 215 / 2001
privind administratia publici locald, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare.

Art. 35.

Dreptul la initiativd pentru dispozitii apartine primarului, viceprimarilor, directorilor §i sefilor
de servicii / birouri. Dispozifia se intocmeste in conformitate cu prevederile legale in vigoare, si este
insofitd de un document justificativ (cerere, adresd, raport, referat, proces verbaletc., dupd caz)
evidentiat cu numar de inregistrare.

SECTIUNEA III — SUBSISTEMUL INFORMATIONAL

Art. 36.
Subsistemul informational, care are in general in compunere date, informatii, fluxuri i circuite

informationale este determinat, in Primaria Municipiului BRAILA de multitudinea si complexitatea
serviciilor pe care le oferd cetatenilor.
Art. 37.
Datele si informatiile reprezintd componentele primare ale sistemului informational si se analizeaza:
a) informatia economicd — care inseamnd accesul la evolutia executiei bugetului sau la
b) informatia publica — care inseamna accesul cetétenilor la informatiile de interes public.
Art. 38.
Circuitele §i fluxurile informationale implicd si transparenta decizionald prin sedintele
publice ale autoritatii deliberative, dar si despre cele organizate de autoritatile publice executive pentru
informarea cetéatenilor.

Art. 39.
Procedurile informationale elaborate in ultima perioada si datoritd implementérii controlului

intern, sunt constituite din ansamblul elementelor prin care se stabilesc modalititi de culegere,
inregistrare, transmitere, prelucrare i arhivare a unei categorii de informatii, cu precizarea operatiilor
de efectuat si succesiunea lor, a suportilor, formulelor, modelelor §i 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 gi stocarea
datelor si informatiilor, sunt in mare mésurd determinate de inzestrarea primariei cu tehnica IT (hard si
soft).
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SECTIUNEA IV — SUBSISTEMUL ORGANIZATORIC

Art. 41.

Subsistemul organizatoric constituie suportul functionarii 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 informald (regasitd in
constituirea §i functionarea grupurilor de lucru si a relatiilor dintre acestea, orientate spre realizarea
unor interese ale Primariei). Mentiondm cé de fapt organizarea formald creaza matricea In care se
manifesta organizarea informala, dar care contribuie la cresterea calitétii activitatii institutiei.

Art. 42.

In Primaria Municipiului BRAILA putem identifica urmatoarele functii:

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

= Functia de administrare a personalului — care vizeazéd problemele privind recrutarea,
pregitirea §i perfectionarea profesionald a functionarilor din administratie, drepturile de personal,

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

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

= Functia financiara — care se referd la intocmirea proiectului de buget local si la executia
bugetara,

= Functia juridicd — care se referd nu numai la punerea in aplicare a legilor ci si la
elaborarea proiectelor de acte normative cu aplicabilitate la nivelul intregii comunitétii si la care viza
de legalitate, constituie o garanfie cd acestea sunt conforme cu legislatia;

= Functia de coordonare — care constd in ansamblul proceselor de muncé prin care se
armonizeazd deciziile §i actiunile angajatilor cu previziunile cantitative ale nivelului realizarii
activitétilor,

= Functia de control - evaluare - care este definitd ca ansamblul proceselor prin care
performantele Primériei sunt masurate §i comparate cu obiectivele stabilite initial in vederea eliminarii
diferentelor constatate i integrérii abaterilor pozitive,

= Functia de organizare — care desemneazd ansamblul proceselor de management prin
care se stabilesc si se delimiteaza procesele de munca fizicé si intelectuald si componentele lor,

= Functia de previziune §i programare - care presupune cunoagterea in amanunt a stérilor
de fapt prezente, prevederea evolutiilor spontane si elaborarea de programe,

= Functia de imbunititire a relatiilor cu publicul — care are la bazi asigurarea binelui
individual in contextul binelui general, cici administratia publica local, nu poate exista fara cetiteni,

= Functia de garant al drepturilor si libertitilor cetitenesti — care presupune cresterea
rolului consultérii cetdtenilor 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 Urgentd, Compartiment Control
Management Intern;

b) COMPARTIMENTE AFLATE SUB COORDONAREA SECRETARULUI: Compartiment Registrul
Agricol, Serviciul Gestionare Hotarari CLM si Dispozitii Primar, Oficiu Arhivé, Centrul de Informare
Cetateni; Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Briila.

¢) DIRECTIA JURIDIC CONTENCIOS $I APL compusd din: Serviciul Juridic Contencios,
Biroul Autoritate Tutelard, Compartiment Autorizare Activitdfi Comerciale, Compartiment

Registraturda Generala si Relatii cu Publicul;
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d) DIRECTIA FINANTELOR PUBLICE LOCALE compusd din: Serviciul Constatare Impunere
Persoane Fizice, Serviciul Constatare Impunere Persoane Juridice, Servicul Urmirire Incasare
Impozite si Executdri Silite, Serviciul Informaticd -Administrarea Datelor Fiscale si Bugetare,
Serviciul Contabilitate Publica si Serviciul Buget Finante;

e) DIRECTIA DE STRATEGII, PROGRAME SI PROIECTE DE DEZVOLTARE, RELATII
INTERNATIONALE compusd din: Serviciul Analize, Studii, Strategii, Elaborare Proiecte §i Programe
de Dezvoltare, Serviciul Implementare Monitorizare Control Programe si Proiecte de Dezvoltare;

f) DIRECTIA CULTURA, INVATAMANT, SPORT SI TURISM compusi din: Serviciul Invatdmant,
Sanatate, Culte, Culturd, Organizare Evenimente, Relatii cu ONG-uri, Minoritati si Sport, Birou de
Informare §i Promovare Turistica, Protocol, Relatii Publice si Mass -Media;

g) DIRECTIA ACHIZITII PUBLICE, LICITATII SI PARTENERIAT PUBLIC SI PRIVAT compusi din:
Serviciul Licitatii si Achizitii Publice, Birou Licitatii, Contracte, Parteneriat Public Privat, Oficiu
Primire, Inregistrare Documente Achizitii Publice;

h) DIRECTIA ARHITECT SEF compusd din: Compartimentul de Planificare, Dezvoltare i
Strategie Urband, Compartiment Comisie Avizare, Compartiment Administrare si Gestiune GIS,
Serviciul Autorizatii Lucrdri de Constructii, Compartiment Regularizédri, Finalizdri Constructii si
Oficiul Relatii cu Publicul;

i) DIRECTIA TEHNICA compusi din: Serviciul Investitii si Indrumare Asociatii de Proprietari
si Unitatea Municipald pentru Monitorizarea Serviciilor Comunitare de Utilitdti Publice
(Compartiment Avizare, Compartiment Monitorizare Serviciul de Iluminat Public, de Salubrizare,
Protectia mediului, Spatii verzi, de Alimentare apa si canalizare, de Transport public local de calatori
si Compartiment Energetic si Monitorizare);

J) DIRECTIA PATRIMONIU compusd din: Serviciul Cadastru, Serviciul Evidentd si
Administrarea Patrimoniului Public §i Privat, Compartiment Administrativ si Compartiment Prevenire
si Protectia Muncii;

Art. 44,

Organigrama actuald a Primériei Municipiului BRAILA este prezentatd in figura 1 si a fost
aprobatd prin HCLM nr.85/29.04.2015 privind aprobarea Structurii organizatorice $i a numarului de
personal ale aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Brdila si ale Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Briila.
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CAp. III. CONDUCEREA PRIMARIEI
SECTIUNEA I - ORGANISME COLECTIVE
SUBSECTIUNEA I — CONSILIUL LOCAL

Art. 45.

Consiliul Local functioneaza ca autoritate deliberativa a administratiei publice locale si rezolva
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.

Atribufiile §i organizarea decizionald g§i informald este prezentatd in Regulamentul de
organizare si functionare al Consiliului Local al Municipiului BRAILA.
Art. 48.
Consiliul local exercitd urmétoarele categorii de atributii:

a) atributii privind organizarea §i functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale
institutiilor si serviciilor publice de interes local si ale societitilor comerciale si regiilor autonome de
interes local;

b) atributii privind dezvoltarea economico-sociald si de mediu a municipiului;

¢) atributii privind administrarea domeniului public i privat al municipiului;

d) atributii privind gestionarea serviciilor furnizate cétre cetateni;

e) atributii privind cooperarea interinstitutionala pe plan intern i extern.

Art. 49.

In exercitarea atributiilor ce i revin consiliul local adoptd hotarri, cu votul majorititii
membrilor prezenti, in afard de cazurile in care legea sau regulamentul de organizare si functionare a
consiliului cere o altd majoritate.

SUBSECTIUNEA 11 — COMISII

Art. 50.
In cadrul Primériei Municipiului Braila sunt organizate urmétoarele comisii cu activitate permanenti:

= Comisia tehnici de amenajarea teritoriului si urbanism, conform prevederilor art.
37 din Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, ca organ consultativ cu
atributii de analiza, expertizare tehnica si consultantd, care asigurd fundamentarea tehnicd a avizului
arhitectului-sef. Avizul comisiei se supune deliberérii si aprobarii Consiliului Local.

= Comisia de circulatie, numitd conform prevederilor din O.G. nr.43/1997, republicata cu
modificérile ulterioare, privind regimul drumurilor; O.U.G. nr.195/2002 privind circulatia 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 modificatd prin Legea nr.
105/2002, in scopul respectérii prevederilor actelor normative amintite.

= Comisia internd de analizd a notificirilor, numitd 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 disciplina, numitd conform prevederilor HG nr.1344/2007 privind normele
de organizare §i functionarea comisiilor de disciplind din cadrul autoritatilor i institutiilor publice, in
scopul cercetarii abaterilor disciplinare pentru care a fost sesizata.

=> 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
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metodologice privind organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari, Legea nr.230/2007
privind organizarea §i functionarea asociatiilor de peroprietari si HG nr.1588/2007 privind normele de
aplicare a Legii nr.230/2007.

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

SECTIUNEA 11 — ATRIBUTHILE MANAGEMENTULUI DE NIVEL SUPERIOR
SUBSECTIUNEA I — PRIMARUL

Art. 51.

(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd, asigurd respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetétenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a
legilor, a decretelor Presedintelui Romaéniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor
Consiliului local; dispune maésurile necesare i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducdtori ai autoritétilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, precum i a hotardrilor Consiliului judetean, in
conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in competenta sa prin actele normative
prevazute la alin. (1), primarul beneficiazd de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.

Art. 52.
Primarul conduce serviciile publice locale si reprezintd municipiul in relatiile cu celelalte

autoritati publice, cu persoane fizice sau juridice din tara si striindtate, precum si in justiie.
Art. 53.

Primarul indeplineste in calitate de reprezentant al statului functia de ofiter de stare civila si de
autoritate tutelard $i asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil §i are atributii privind
organizarea $i desfigurarea alegerilor, referendumului si a recensdmantului.

Art. 54.
Primarul indeplineste urmaétoarele atributii in relatia cu Consiliul Local:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala
si de mediu a municipiului;

b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c) elaboreazi proiectele de strategii privind starea economici, sociald §i de mediu a municipiului
si le supune aprobarii consiliului local.

Art. 55.
Primarul indeplineste urmaétoarele categorii principale de atributii referitoare la bugetul local:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local;

c) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri
de valoare in numele municipiului;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

Art. 56.
Primarul indeplineste urmaétoarele categorii principale de atributii privind serviciile publice

asigurate cetatenilor:
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a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;

b) numeste conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local, in baza concursurilor
organizate conform procedurii si criteriilor aprobate de Consiliul Local la propunerea Primarului, in
conditiile legii. Numirea se face prin Dispozifie a Primarului avand anexat Contractul de management.

¢) ia masuri pentru prevenirea $i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

d) ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215/ 2001 privind administratia publica locala;

e) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215 / 2001
privind administratia publicd locald, precum s$i a bunurilor din patrimoniul public §i privat al
municipiului;

f) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de muncé, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor gi serviciilor publice de interes local;

g) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului local
si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

h) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

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

Art. 57.
Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.
Art. 58.
Atributiile Primarului In domeniul managementului calititii, sunt urmétoarele:

a) Aprobd politica si obiectivele in domeniul calitatii.

b) Asigurd alocarea resurselor umane §i materiale necesare realizarii functiondrii SMC din
Primiria Municipiului BRAILA.

c) Deleagi autoritatea i fixeazd responsabilul pentru aplicarea SMC.

d) Aprobd documentele emise in cadrul Primdriei - Manualul Calititii, proceduri, alte
documente si modificari ale acestora.

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

f) Aprobé programul anual de audituri interne si dispune efectuarea de audituri neplanificate
in urma constatérii unei disfunctionalitdti, in urma unei reclamatii, cind se constatd neconformitéti sau
cind este necesar s se modifice un proces, o activitate.

g) Eficienta organizarii Primériei privind calitatea depinde implicarea Primarului, care are:

- responsabilitatea motivérii intregului personal;

- responsabilitatea exercitarii unui control direct asupra sistemului calitafii;

- responsabilitatea demonstrarii continue §i vizibile a angajamentului sdu, privind
calitatea, prin sprijinirea activitatilor si alocarea resurselor necesare.

SUBSECTIUNEA II — 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 dispozitie.

¢) In caz de vacanta a functiei de primar, atributiile sunt delegate de cétre primar, viceprimarului,
prin dispozitie de primar.
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d) Viceprimarii sunt alesi cu votul majoritatii consilierilor locali in functie, din randul membrilor
acestuia.

e) Schimbarea din functie a unui viceprimar se poate face de Consiliul Local al municipiului
BRAILA, prin hotérire adoptati cu votul majoritatii consilierilor in functie, la propunerea primarului
sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie.

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

a) Urmareste realizarea obiectivelor calitétii in cadrul atributiilor ce le revin.

b) Réspunde de indeplinirea obligatiilor ce ii revin din procedurile de executie aferente
activitdtilor pentru care au atributii delegate.

SUBSECTIUNEA III - SECRETARUL MUNICIPIULUI

Art. 61.
Date generale:

a) Secretarul municipiului este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice
sau administrative i se bucura de stabilitate in functie.

b) Secretarul nu este membru al unui partid politic si nu este ruda de gradul intdi cu primarul
sau cu viceprimarul.

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

Art. 62.
Atributiile Secretarului municipiului BRAILA conform Legii nr. 215/2001 sunt urmétoarele:

a) avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si hotéararile Consiliului Local;

b) participé la sedintele Consiliului Local,

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si
primar si Intre acestia si prefect;

d) organizeaza arhiva §i evidenta statistici a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigurd transparenfa §i comunicarea cdtre autoritafile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor solicitate in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public;

f) asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrérilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi.

g) asigura intocmirea procesului-verbal al sedintelor Consiliului Local §i redactarea
hotarérilor Consiliului Local;

h) asigura pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii Consiliului Local $i comisiilor de
specialitate ale acestuia.

i) alte atributii stabilite de lege sau ins#rcinari date de Consiliul Local, Primar.

Art. 63.
Atributiile Secretarului in domeniul managementului calitatii, sunt urmatoarele:
a) Urmareste realizarea obiectivelor calitétii in cadrul atributiilor ce 1i revin.
b) Rispunde de indeplinirea obligatiilor ce 1i revin din procedurile de executie aferente
activitdtilor pe care le coordoneaza.
Art. 64.

Atributiile secretarului se completeazd cu atributiile din Regulamentul de Organizare si

Functionare al Consiliului Local, precum si cu cele stabilite in fisa postului.
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SUBSECTIUNEA IV — ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 65.

Atributiile specifice administratorului public, infiintat in conformitate cu prevederile Legii
nr.215/2001, lege privind administratia publica locald, republicatd, cu modificarile §i completarile
ulterioare, sunt stabilite de Primar si aprobate de Consiliul Local, in baza unui contract de
management.

SECTIUNEA 111 — ATRIBUTIIILE MANAGEMENTULUI DE NIVEL MEDIU

Art. 66.
Managementul de nivel mediu este realizat prin intermediul directorilor directiilor organizate in
cadrul Primiriei municipiului BRAILA si are urmitoarele atributii:

a) ia misuri pentru ducerea la indeplinire de cétre serviciile si birourile din cadrul Directiei, a
dispozitiilor primite de la Primar.

b) coordoneazd intreaga structurd organizatoricd si functionald a Directiei, defineste functiile,
colaboririle, intrérile si iesirile specifice sub conducerea Primarului.

c¢) vizeazd rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitatii si oportunitatii proiectelor de
hotéréri ale Consiliului Local.

d) vizeaza continutul proiectelor de hotarari ale Consiliului Local.

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

f) vizeaza continutul dispozitiilor initiate de cétre serviciile si birourile din cadrul Directiei.

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

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

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

J) verifica atributiile trecute in fisele posturilor pentru personalul din subordine si concordanta
acestora cu functia si pregétirea profesionald necesara.

k) verifica cunoasterea si aplicarea actelor normative de referintd in administratia publica locala.

I) vizeaza pentru realitate §i oportunitate, toate documentele care contin solicitdri ce implicad
angajarea de cheltuieli, emise in cadrul Directiei.

m) elaboreazd §i implementeazd Tmpreund cu compartimentele subordonate standardele de
management $i control intern, in conformitate cu prevederile anexei nr. 1 la OMFP nr. 946/2005, cu
modificérile §i completérile ulterioare;

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

0) coordoneazd si monitorizeazd structurile din cadrul Primdriei municipiului Brdila pentru
atingerea obiectivelor generale prin implementarea sistemului de Control Managerial intern;

p) intocmesc rapoarte trimestriale privind urmérirea 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 si deontologia profesionala.

Art. 67.
Atributiile managementului de nivel mediu in domeniul managementului calitatii, sunt urmétoarele:

a) urmdresc realizarea obiectivelor calittii in cadrul Directiei pe care o conduc.

b)  avizeaza procedurile generale care implicd activititi din cadrul Directiei.

¢) raspund de indeplinirea obligatiilor ce le revin din procedurile si instructiunile de executie
aferente activititilor din Directia pe care o conduc.
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d) urmdreste implementarea SMC, rdaspunde de functionarea lui in cadrul Directiei si de
respectarea cerinfelor organismului de certificare.
e) verificd eficienta SMC si atingerea obiectivelor si intreprinde in acest sens §i actiuni
corective la aparitia neconformitétilor sau in cazul existentei unor reclamatii.
f)  identifica si inregistreaza orice probleme referitoare la servicii, procese si SMC care apar
in cadrul Directiei.
g) aduce la cunostinta responsabilului cu managementul calitatii toate informatiile despre:
- functionarea si eficienta SMC in cadrul Directiei;
- desfasurarea actiunilor corective rezultate din analize, audituri, controale;
- desfasurarea programelor de instruire a personalului Directiei;
- modificarea si actualizarea procedurilor referitoare la activitati din Directie;
- evaluarea costurilor non-calitétii, §i rezolvarea neconformititilor sau a reclamatiilor.

SECTIUNEA IV — ATRIBUTIIILE MANAGEMENTULUI DE NIVEL INFERIOR

Art. 68.
Managementul de nivel inferior este realizat prin intermediul sefilor serviciilor si birourilor
organizate in cadrul Primariei municipiului BRAILA si are urmitoarele atributii:

a) coordoneazi §i contribuie Tmpreuna cu personalul subordonat la ducerea la indeplinire a
dispozitiilor primite de la Primar sau de la managementul de nivel mediu.

b) pentru structura organizatoricd pe care o coordoneazd, defineste functiile, colaboririle,
intrdrile si iegirile specifice sub conducerea managementului de nivel mediu.

c¢) verifici rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalititii si oportunititii
proiectelor de hotarari ale Consiliului Local.

d) verifica continutul proiectelor de hotéréri ale Consiliului Local.

e) verifici referatele de aprobare pentru fundamentarea legalitafii §i oportunitatii
dispozitiilor inifiate in cadrul serviciului / biroului.

f) aproba metodele, tehnicile si actiunile subordonatilor din cadrul compartimentelor pe care
le coordoneaza, stabilind pentru aceasta atributii §i termene, raportate la resursele umane, materiale §i
financiare de care dispune.

g) organizeazd circuitul documentelor si asigurd repartizarea corespondentei in cadrul
serviciului / biroului.

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

i) verificad atributiile trecute in figele posturilor pentru personalul din subordine si
concordanta acestora cu functia si pregéatirea profesionald necesara.

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

k) asigurd coordonarea aplicarii standardelor de control intern prevdzute de OMFP nr.
946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzind standardele de management /
control intern la entitétile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, in cadrul
activitatilor pe care le coordoneaza.

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

m) stabilesc obiectivele derivate pentru compartiment, obiectivele individuale atribuite
fiecarui angajat $i procedurile operationale specifice compartimentului;

n) intocmesc rapoarte trimestriale privind urmadrirea 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 calitifii, sunt
urmétoarele:
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a) urmdreste realizarea obiectivelor calitatii in cadrul serviciului / biroului.
b) avizeaza procedurile si instructiunile de executie care sunt elaborate pentru activitéti ce se
desfdsoara in cadrul serviciului / biroului.
c) raspunde de indeplinirea obligatiilor ce le revin din procedurile si instructiunile de
executie aferente activitatilor din serviciul / biroul pe care il coordoneaza.
d) urméreste implementarea SMC, raspunde de functionarea lui in cadrul serviciului /
biroului si de respectarea cerinfelor organismului de certificare.
e) verificd eficienta SMC si atingerea obiectivelor si Intreprinde in acest sens §i acfiuni
corective la aparitia neconformitétilor sau in cazul existentei unor reclamatii.
f) identifica si Inregistreaza orice probleme referitoare la servicii, procese §i SMC care apar
in cadrul serviciului / biroului.
g) aduce la cunostinta responsabilului cu managementul calitétii informatiile despre:
- functionarea si eficienta SMC in cadrul serviciului / biroului;
- desfasurarea actiunilor corective rezultate din analize, audituri, controale;
- modificarea si actualizarea procedurilor activitatii serviciului / biroului;
- evaluarea costurilor non-calitétii, si rezolvarea neconformitétilor sau a reclamatiilor;
- reclamatiile cetétenilor si modul lor de rezolvare.

SECTIUNEA V — DELEGAREA DE COMPETENTE

Art. 70.
In cadrul Primériei Municipiului BRAILA, in procedura de delegare a atributiilor se respect
urmétoarele cerinte:
= delegarea de competenté se face tinand cont de impartialitatea deciziilor ce urmeaza a fi
luate de persoanele delegate si de riscurile asociate acestor decizii;
= salariatul delegat trebuie sa aiba cunostintele necesare (se iau in considerare calificarea,
= asumarea responsabilitdtii de cétre salariatul delegat se confirma prin semnéturé;
= subdelegarea este posibild cu acordul managerului;
= delegarea de competentd nu il exonereazéd pe manager de responsabilitate.
Art. 71.

Procedura de delegare a atributiilor constd in emiterea unui document, care respecté cerintele
de la punctul precedent si in care se menfioneazd, atit numele §i prenumele persoanei céreia i se
deleagd atributiile, cdt si limitele competentelor si responsabilitédtilor deleagate si perioada / durata
acesteia.

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

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

= Dispozitia — prin intermediul céreia primarul deleaga atributii viceprimarilor, managerilor
sau persoanelor cu functii de executiedin cadrul entitdtii (de ofiter de stare civild, de ordonator de
credite, de exercitare a vizei de cfpp, etc);

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

= Cererea — prin intermediul céreia un functionar solicitd aprobarea pentru absentarea
legala de la munci si In care el, va trebui sa specifice persoana careia i deleagd atributiunilor, astfel ca
sd se asigure continuitatea activitatii si sa fie eliminat riscul nerealizarii obiectivelor.
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SECTIUNEA VI — ATRIBUTIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI DE EXECUTIE

Art.73.

Personalul din cadrul aparatului de specialitate isi desfasoara activitatea potrivit dispozitiilor
legale prevazute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupd caz §i are urmétoarele
responsabilitati generale:

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

-raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapté care ar putea si aduca prejudicii institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei, si de raportare a modului de realizare;

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

-raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului.

-semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor, chiar daci nu vizeaza direct domeniul in care i are
responsabilitati si atributii.

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

CAP.IV. ATRIBUTIILE STRUCTURILOR FUNCTIONALE

SECTIUNEA I — COMPARTIMENTE AFLATE iIN COORDONAREA PRIMARULUI

Art. 74.

Auditul public reprezintd o activitate functionald independenta §i obiectiva, care di asigurri §i
consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand
activitatile entitétii publice;

Activitatile care se desfasoard in cadrul Biroului Audit Public Intern sunt urmatoarele:

= Elaboreazi planul anual de audit public intern

= Efectueazd misiunile de audit public intern planificate §i misiunile ad-hoc solicitate de
management, conform normelor proprii

= Efectueazd misiuni de consiliere, precum §i misiuni cu caracter exceptional, necuprinse in
planul anual de audit public intern

= Elaborarea informarilor si raportdrilor ciatre UCAAPI Brdila despre recomandérile
neinsusite de cétre conducatorul entitétii publice auditate, precum si despre consecintele acestora

= Elaborarea raportului anual al activitétii de audit public intern

= Elaboreazi norme metodologice specifice Unitdtii Administrativ Teritoriale a
Municipiului Bréila cu avizul UCAAPI,;

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

= Raporteazd periodic asupra constatarilor, concluziilor §i recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit ;

= 1In cazul identificirii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
conducidtorului entititii publice si structurii de control intern abilitate ;

= Verifica respectarea normelor, instructiunilor precum si a Codului privind conduita etica in
cadrul compartimentului de audit din entititile publice, in coordonare sau sub autoritate putind initia
masuri corective necesare in cooperare cu conducatorul entitafii publice in cauzi;
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= Realizeazd masuri de consiliere formalizate, misiuni de consiliere cu caracter informal si
misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale;

= Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitdtilor desfdsurate in primdrie,
inclusiv asupra activitétilor institutiilor subordonate cu privire la formarea si utilizarea fondurilor
publice, precum si la administrarea domeniului public;

= Biroul audit public intern auditeaza cel putin o dati la 3 ani, fard a se limita la acestea,
urmaétoarele:

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

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

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

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

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

f. Alocarea creditelor bugetare;

g. Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

= La unititile supuse controlului verifica respectarea normelor legale privind utilizarea
valorilor materiale, declasarea §i casarea de bunuri, efectuarea In numerar sau prin cont a incasarilor §i
platilor in lei i in valutd a salariilor si a retinerilor din acestea si a altor obligatii fatd de salariati;

= La unitétile controlate verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea
si gospodarirea mijloacelor bénesti si materiale pe baza documentelor din evidenta tehnico-operativa,
precum §i integritatea, pdstrarea si paza bunurilor valorice de orice fel si detinute de orice titlu;

= Auditorii publici interni trebuie sd-si indeplineascad atributiile in mod obiectiv si
independent, cu profesionalism si integritate potrivit legii, normelor si procedurilor specifice activitatii
de audit public intern.
Art. 75.
Activititile care se desfasoard in cadrul Biroului Resurse Umane sunt urmatoarele:

= Angajarea personalului prin organizarea concursurilor de recrutare, asigurdnd si
secretariatul Comisiilor de concurs

= Gestioneazi figele de post si dosarele profesionale / personale ale functionarilor publici /
personalului contractual (intocmire, completare §i pastrare)

= Monitorizarea depunerii declaratiilor de avere si interese pentru aparatul propriu si
consilierii locali (tine evidenta si intocmeste Registrul de avere si de interese)

= Organizarea concursurilor / examenelor de promovare fin clasi si in grad profesional ale
functionarilor publici din aparatul de specialitate

= Coordoneaza si urméreste realizarea activitétii de evaluare a performantelor profesionale
individuale

= Stabilirea si urmarirea realizarii programului de pregatire profesionala

= Monitorizeazd respectarea normelor de conduitd ale functionarilor publici §i ale
personalului cu contract individual de munci

= Gestioneazd baza de date referitoare la resursele umane ale institutiei si elaboreaza la
solicitare, documentele care contin date referitoare la personal

= Asigurarea proceduri privind mobilitatea functionarilor publici §i personalului contractual
(transfer, detasare, delegare, mutare definitivd §i temporard, exercitare cu caracter temporar a unei
functii de conducere, suspendare, incetare a raporturilor de serviciu / munca)

= Asigurd implementarea prevederilor legale privind statutul functionarilor publici
modificatd i completat3 si respectarea legislatiei in vigoare aplicabile in cadrul serviciului

= Intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului Local;

= Realizeazd implementarea strategiei de resurse umane, a organizatiei prin planificarea,
organizarea, coordonarea, controlul activititilor pentru indeplinirea obiectivelor i asigurarea
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satisfactiei individuale a personalului privind munca prestatd $i asigurd implementarea
managementului functiilor publice si al functionarilor publici;

= Creeazd si administreazd baza de date cuprinzind evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici precum i a precum §i a personalului contractual;

= Elaboreaza organigrama, statul de functii, numéarul de personal, regulamentul intern si
regulamentul de organizare si functionare pentru aparatul propriu de specialitate i le supune aprobarii
Consiliului Local;

= Efectueazd lucrdrile legate de 1Incadrarea, redistribuirea, transferarea, detagarea,
pensionarea sau incetarea contractului de muncé pentru aparatul propriu de specialitate $i conducerea
serviciilor publice ale CLM Briila;

= In colaborare cu Serviciul Contabilitate publica si Serviciul Buget stabileste necesarul
fondului de salarii si alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget §i urmareste
folosirea eficienta gi in conformitate cu prevederile legale a acestuia;

= Concepe o viziune a profilului capacititilor care trebuie sd existe pentru acoperirea
nevoilor organizatiei si face propuneri de participare la cursurile de perfectionare si formare a
functionarilor publici;

= Identificd necesitétile de instruire a functionarilor publici pentru imbunétatirea rezultatelor
activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite, §i urméareste modul de derulare a
programelor de formare §i perfectionare a pregatirii profesionale a functionarilor publici;

= Asigurd implementarea prevederilor legale privind organizarea si desfisurarea
concursurilor si examenelor pentru ocuparea functiei publice, prin asigurarea abordérii planificate si
sistematice a recrutdrii si selectiei personalului, stabilirea nevoii de recrutare, analiza cererii de
recrutare, publicitatea posturilor disponibile, inregistrarea §i preselectia candidatilor, selectia
candidatilor si dispozitia de angajare;

= Intocmeste dosarele de pensionare la cererea persoanei indreptitite care indeplineste
conditiile de pensionare pentru limita de vérsta, pensie anticipatd, pensie anticipatd partial, pensie de
invaliditate si pensie de urmas;

= Asigurd implementarea prevederilor Codului Muncii pentru intocmirea si completarea
registrului general de evidentd a salariatilor prin infiintarea, Inregistrarea §i completarea registrului
conform prevederilor legale in ordinea incheierii contractelor individuale de munci;

= Asigurd péstrarea secretului profesional in probleme de personal si ale dosarelor personale;

= Verifica aplicarea reglementarilor in vigoare ce privesc salarizarea, numarul de personal
incadrat i respectarea fondurilor de salarizare pentru personalul din cadrul serviciilor publice si
unitétilor subordonate CLM;

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

= Monitorizeazd §i controleazd pentru serviciile publice, unitifile de asisten{d sociald si
unitdtile de culturd din subordinea Consiliului Local Municipal, incadrarea, numarul de personal
aprobat prin hotdrérea Consiliului Local Municipal precum si respectarea fondului de salarii aprobat
prin bugetul local;

= Intocmeste situatii statistice legate de salarizarea si numiarul de personal al Primdriei,
cerute de Directia Regionald de Statistica Briila,

= Intocmirea si completarea registrului general de evidentd pentru functionarii publici prin
infiintarea, Inregistrarea si completarea registrului conform prevederilor legale, actualizarea
programului contindnd datele functionarilor publici §i comunica orice modificare intervenita in situatia
acestora la Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

= Intocmeste si tine evidenta ecusoanelor si a legitimatiilor de control pentru salariatii
Primériei Municipiului Bréila;

= Asiguri stabilirea §i reactualizarea vechimii in munci pentru fiecare salariat;

= Asigurd organizarea perioadei de stagiu, conditiile de evaluare s§i regulile specifice
aplicabile functionarilor publici debutanti, monitorizarea perioadei de stagiu §i proiecteaza un program
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de desfasurare a stagiului de practici si a activitdtilor ce urmeaza a fi desfagurate pe parcursul
perioadei de stagiu;
= Monitorizeaza rapoartele de stagiu a activititii acestora, a aptitudinilor dovedite in modul
de indeplinire a atributiilor, conduita in timpul serviciului, intocmit de functionarul public debutant, a
referatelor Intocmite de indrumétori precum i a raporturilor de evaluare intocmite de evaluator, iar in
baza acestora face propuneri de numire a functionarului public debutant in functionar public definitiv
sau de repetare a perioadei de stagiu;
= Elaboreaza si supun aprobarii, tabelul cu personalul ce asigurd serviciul de permanent pe
unitate;
= Asigurd necesarul de abonamente de transport in comun pentru salariatii institutiei a caror
activitate necesitd deplaséri pe raza municipiului;
= Centralizeaza planificarea concediilor de odihna, evidenta si realizarea acestora pentru
salariatii din cadrul aparatului propriu de specialitate;
= Elaboreaza si elibereaza la cerere documentele ce atesta calitatea de angajat;
= Stabileste si reactualizeazd durata concediului de odihna platit in raport cu vechimea in
muncd a fiecarui salariat §i proportional cu timpul lucrat si a concediilor de studii plitite aprobate de
conducitorul institutiei;
= Intocmeste lunar centralizatorul de prezenti al salariatilor institutiei in vederea calcularii
drepturilor salariale;
= Intocmeste si tine evidenta salariatelor care sunt in concediu pentru ingrijirea copiilor pana
la 2 ani, a invoirilor, recuperérilor si concediilor medicale.
Art. 76.
Activitdtile care se desfasoard in cadrul Compartimentului Cabinet Primar sunt urmatoarele:
= Monitorizarea sesizérilor privind calitatea factorilor de mediu;
= Analiza si lansarea de propuneri de colaborare la nivel national si international;
= Controlul desfasurarii in bune conditii a actiunilor stabilite conform Programului
manifestarilor culturale, artistice, educationale si sportive
= Urmarirea traducerii din limba engleza a documentelor si corespondentei sosite la Cabinet
Primar si rezolva unele sesizari adresate insitutiei
= Contribuie la intdrirea coeziunii organizatorice §i decizionale, contribuie la dezvoltarea
sistemului de comunicare relationald dintre autoritatea locald - mediul extern, promovind initiative de
avangarda si de corectie
= Participd la actiuni de formare continua, contribuie la geneza unor decizii, promovand
parteneriatele
Art. 77.
Activitdtile care se desfigoard in cadrul Compartimentului Situatii de Urgenti sunt urmatoarele:
= Intocmeste planurile necesare pentru realizarea masurilor de protectie a populatiei,
salariatiilor si a bunurilor materiale in caz de situatii de urgenta
= Intocmeste tematica de pregatire si graficul anual de instruire in domeniul situatiilor de
urgenta
= Desfasoara activitati de informare i instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si
masurilor de apérare impotriva incendiilor
= Elaboreazi planul de interventie pentru situatii de urgenta si planul de evacuare
= Asigurd mentinerea in stare de operativitate a punctului de comandi, a addposturilor, a
retelelor de comunicatii §i a aparaturii aflatd in dotare pe teritoriul municipiului
= Executa interventia operativa cu structuri proprii sau specializate in cazul unor situatii de
urgenta §i desfagoara activititi de limitare §i inldturare a urmérilor situatiilor de urgenta
= Intocmeste sau gestioneaza documente de mobilizare
= Participa la convocari si exercitii (aplicatii)organizate de ISU Dunarea al judefuluiBraila
= Tine evidenta documentelor, intocmeste anual lucrdrile MLM si situaiile ce compun
Carnetul de mobilizare
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Art. 78
Activitatile care se desfisoara in cadrul Compartimentului Control Management Intern sunt

urmaétoarele:

= Sistemul de control intern/managerial reprezinta ansamblul politicilor §i procedurilor
concepute i implementate de cdtre managementul si personalul entitatii publice, in vederea furnizarii
unei asigurdri rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entititii publice intr-un mod economic, eficient
si eficace; respectarea regulilor externe i 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.

= Implementeazd si monitorizeaza sistemul de management al calitatii in cadrul
institutiei;

= Gestioneazd in format electronic §i pe suport de hartie Sistemul de Management al
Calitatii la nivel strategic si tactic si il transmite tuturor factorilor interesati;

= Elaboreaza /revizuieste documentatia Sistemului de Management al Calitatii la nivel

strategic i tactic pentru institutie, conform Standardului ISO 9001;

= Gestioneaza intreaga legislatie corespunzitoare standardelor OMFP 946/2005 si asigura
permanenta actualitate;

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

= Coordoneazd si asigurd logistica necesard desfdsurdrii analizelor efectuate de
management pe baza rapoartelor privind functionarea Sistemului de Management al Calitafii la nivelul
institutiei, elaboreaza rapoarte In urma desfasurarii auditului intern in domeniul calitétii;

= Transmite conducétorului institutiei informari periodice privitoare la modul in care sunt
respectate cerintele legale si de reglementare, aplicabile OMFP 946/2005;

= Raporteazd superiorilor performantele Sistemului de Management al Calitatii, incluzind
necesitati pentru imbunatétire;

SECTIUNEA 11 - COMPARTIMENTE AFLATE SUB COORDONAREA SECRETARULUI

Art. 79.
Activitétile care se desfasoara in cadrul Compartimentului Registrul Agricol sunt urmétoarele:
=  Intocmeste si tine la zi registrul agricol in conformitate cu legislatia in vigoare
=  Intocmirea si eliberarea biletelor / adeverintelor / certificatelor de producétor conform
inscrisurilor din Registrul Agricol
=  Elibereazi la cerere adeverinte necesare intocmirii dosarelor de somaj, handicap, burse,
rechizite scolare;
=  Elaboreazi la cerere adeverinte catre persoane fizice si juridice sau cétre diverse institutii
=  Elibereazi bilete de adeverire a proprietétii animalelor, in vederea vanzarii sau sacrificarii
acestora
=  Intocmeste tabelele pentru acordarea subventiilor in conditiile legii, in conformitate cu
cerinfele Agentiei de Pléti si Interventie pentru Agriculturd
=  Asiguri evidenta contractelor de arenda de pe raza municipiului Braila
=  Participa la actiunile organizate de Directia Sanitar-Veterinara si pentru Siguranta
Alimentelor, privind epizootiile semnalate pe teritoriul municipiului.
=  Elibereazi atestatele de producitor agricol si camnetele de comercializare in baza datelor
inscrise in registrul agricol, conform legislatiei in vigoare
=  Participi la constatarea daunelor produse de zoonoze, epizootii sau alte boli la efectivele de

animale
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Art. 80.

Activitdtile care se desfagoard in cadrul Serviciului Gestionare Hotéirari CLM si Dispozitii
Primar sunt urmatoarele:

= Elaborarea si avizarea proiectelor de hotérari

= Organizarea sedintelor Consiliului Local Municipal Bréila.

= Comunicarea si aducerea la cunostintd publicé a hotérarilor Consiliului Local Bréila

= Asigurd redactarea finald, gestiunea, comunicarea/publicitatea, evidenta scrisd si
informatizata a Hotararilor Consiliului Local si a proiectelor de hotérari (insotite de anexe, expuneri de
motive, rapoarte de specialitate, avize de specialitate si alte documente, dupi caz);

= Organizeazd si asigurd evidenta si arhivarea speciald a tuturor documentelor sedintelor
Consiliului Local, eliberdnd copii certificate din arhiva,

= Organizeazi si asigura asistenta tehnica a sedintelor Consiliului Local si asistenta tehnica
si juridica a sedintelor comisiilor de specialitate;

= Asigurad convocarea Consiliului Local la solicitarea Secretarului gi asigura asistentd tehnica
pentru comisiile de specialitate;

= Elaboreazi proiecte de Hotarari ale Consiliului Local i referate de aprobare ale
primarului, in limita competentei profesionale;

= Comunica Centrului de informare pentru cetdteni proiecte de acte normative in vederea
indeplinirii procedurii de transparentd decizionald, asigurd publicitatea ordinii de zi §i a deliberérilor
sedintei Consiliului Local si arhiveazd dovezile de indeplinire a procedurii prevazuti de lege impreuna
cu documentele sedintei in care s-au aprobat hotéarérile;

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

= Comunici Institutiei Prefectului in termenul previdzut de lege, Hotérarile adoptate in cadrul
sedintelor Consiliului Local Municipal Briila

= Asigurd publicarea minutei §i a procesului verbal ale sedintelor consiliului local in
termenul prevazut de lege

= Actualizeazi site-ul primériei cu Hotérdrile adoptate de Consiliul Local

= Asigurd pregitirea sedintelor Consiliului Local, intocmeste dosarele de sedinta si le pune la
dispozitia consilierilor locali

= Reprezinta interesele institutiei la instantele de judecatd, precum si in relatiile cu persoane
fizice sau persoane juridice

= Reprezintd interesele municipiului la semnarea in forma autenticd a contractelor de vanzare
-cumpdrare, a actelor de dezmembrare, de lotizare, de alipire, a contractelor de ipotecd precum i a
oricdror acte de administrare gi dispozitie avand ca obiect bunuri imobile aflate in domeniul public sau
privat al municipiului

= Asigurd comunicarea Dispozitiilor cu caracter individual,

= Intocmeste si redacteazi cand este cazul, referate i dispozitii ale primarului
Art.81.

Activitdtile care se desfasoara in cadrul Compartimentului Dispozitii Primar sunt urmatoarele:

= Comunicarea si gestionarea Dispozitiilor Primarului Municipiului Briila

= Intr-un registru special, organizeazi §i asiguri evidenta scrisi i informatizati,
gestiunea, comunicarea Dispozitiilor individuale ale Primarului §i publicitatea celor normative;

= Multiplica si distribuie Dispozitiile Primarului pentru aducerea la indeplinire citre
compartimentele functionale §i persoanele interesate;

= Comunica Institutiei Prefectului, in termenul prevéazut de lege, Dispozitiile Primarului
in vederea exercitérii controlului de legalitate,

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

= Urméreste ducerea la indeplinire a dispozitiilor

= Asigura introducerea dispozitiilor primarului in programul informatizat ELO.
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=  Asigurd comunicarea Dispozitiilor cu caracter individual,
=  Intocmeste si redacteaza cand este cazul, referate si dispozitii ale primarului

Art.82
Activitatile care se desfasoara in cadrul Compartimentului Urmirire Executare HCLM sunt

urmatoarele:

= monitorizeazd modul de ducere la indeplinire a H.C.L.M.;

= informeaza Secretarul Municipiului Briila cu privire la modul de ducere la indeplinire a
H.C.LM,;

= comunica directiilor din cadrul aparatului de specialitate, serviciilor $i institutiilor

publice subordonate consiliului local hotérérile consiliului din sfera de competents a acestora, cu
evidentierea actiunilor care trebuie indeplinite pentru executarea hotararilor, precum Si termenele de
executare Si cele de raportare;

= centralizeazi datele colectate de la structurile raportoare;,

= asigurd redactarea finald, gestiunea, comunicarea/publicitatea, evidenta scrisd Si
informatizata a hotérarilor consiliului local Si a proiectelor de hotarari, insotite de anexe, expuneri de
motive, rapoarte de specialitate, rapoarte ale comisiilor de specialitate Si alte documente, dupa caz;

= organizeazd Si asigurd evidenta Si arhivarea speciald a tuturor documentelor Sedintelor
Consiliului Local Municipal Briila;
Art. 83.

Activitatile care se desfasoard in cadrul Oficiului Arhivia sunt urmétoarele:

= Arhivarea documentelor elaborate in cadrul aparatului propriu al primarului

= Elibereaza copii dupa actele arhivate

= Asigurd consultarea documentelor arhivate de catre 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 péastrare si urméreste aplicarea acestora in conformitate cu prevederile Legii
nr.16/1996 — Legea Arhivelor Nationale;

= Asigurd pastrarea documentelor in arhiva in conditii optime pentru a evita degradarea
acestora;

= Ja masuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei §i 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
dupi actele arhivate cu caracter public;

= intocmeste adeverinte privind vechimea in muncé a angajatilor institutiilor a caror evidente
se afla spre pastrare in arhiva Unitétii Administrativ Teritoriale 2 Municipiului Braila;

= In caz de pierdere, alterare, distrugere sau sustragere de documente sesizeazi organul
executiv si politia.
Art.84.

Activitatile care se desfasoara in cadrul Centrului de Informare Cetéteni sunt urmétoarele:

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

= Asiguri respectarea prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala.

= Asigurd si oferd cetdtenilor relatiile solicitate si formularele tipizate, prevazute de lege.

= Asigurd informarea cetatenilor cu privire la serviciile oferite de institutie;

= Asigurd aplicarea prevederilor Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald, fiind
responsabili pentru relatia cu societatea civild privind propunerile, sugestiile gi opiniile persoanelor
interesate cu privire la proiectele de acte normative propuse conform cerintelor legii privind
transparenta decizionala Tn administratia publica;
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= Organizeazd intdlniri in care se dezbat public proiecte de acte normative, toate
recomandérile urméand a fi remise Consiliului Local, precum si structurilor competente din subordinea
acestuia,

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

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

= Asigurd periodic sau de fiecare datd cdnd activitatea institufiei ori a autoritétii publice
prezintd un interes public imediat, difuzarea de comunicate, informéari de presd, organizarea de
conferinte de presa, interviuri,

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

= Asigurd Inscrierea in audientele primarului §i viceprimarilor, i urmareste modul de ducere
la indeplinire a indicatiilor primarului si viceprimarilor.
Art.85.

Activitdtile care se desfasoara in cadrul Aparatului Permanent de Lucru al Consiliului
Local sunt urméitoarele:

= organizarea Sedintelor Consiliului Local Municipal Briila;
= asigurd asistenta tehnicé a Sedintelor Consiliului Local Municipal Braila;
= asigurd asistenta tehnica Si juridicda a comisiilor de specialitate ale Consiliului Local

Municipal Briila;

= asigura documentarea §i informarea consilierilor locali;
= intocmeste dosarele de Sedinta ale consilierilor locali; -
= verificd documentatiile care insotesc proiectele de hotaréri;
= reprezinta interesele Consiliului Local Municipal Briila in fata instantelor de judecata.
SECTIUNEA 111 —- DIRECTIA JURIDIC CONTENCIOS APL
Art. 86.

Activitatile care se desfasoard in cadrul Serviciului Juridic Contencios sunt urmatoarele:

= Instrumentarea dosarelor din instantele de judecata prin promovarea de actiuni, formularea
de intdmpinari §i promovarea cdilor de atac

= Reprezintd Institufia Primarului Municipiului Braila, Consiliului Local Municipal in cauze
civile, comerciale, de contencios administrativ, penale;

= Asigura reprezentarea in fata organelor judecatoresti, notariale, procuraturd, politie si a
celorlalte autoritdti ale administratiei de stat cu avizul ordonatorului principal de credite sau al
Consiliului Local Municipal, dupi caz;

= Avizeazd pentru legalitate toate contractele in care autoritatea publica este parte;

= Asigurd asistarea juridicd a compartimentelor si participd la negocierea §i redactarea
actelor, avizelor juridice, conventii, acorduri, acte administrative in baza dispozitiilor Primarului
Municipiului Bridila, sau a Hotararilor Consiliului Local Municipal Briila, etc.;

= Colaboreazd la redactarea raspunsurilor pe probleme juridice in cazul sesizirilor
reclamatiilor adresate institutiei

= Asigurd preluarea si evidenta actiunilor si citatiilor in numele institufiei, terminarea
dosarelor de instanta, evidentele acestora, inclusiv arhivarea;

= Intocmeste documentatia si redacteazi notificiri, actiunile, intimpinarile, cererile
reconventionale, memoriile pentru recursurile in anulare, recursurile ordinare si realizeazi operatiunile
de introducere §i sustinere a acestora;

Art.87
Activitdtile care se desfiasoara in cadrul Compartimentului Conciliere Mediere sunt urmitoarele:

= Analizeazi acte din dosarul de conciliere, pregéteste raportul cu propunere de emitere a
proiectului de notificare;
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= Si procedeze la notificarea persoanelor fizice si juridice cu care institutia are in derulare
contracte Inainte de expirarea termenului prevazut in fiecare contract

= Comunici actele emise in termen, pentru a evita calculul de penalitéti sau daune

= Reprezintd institutia la toate gradele de jurisdictie in litigiile ivite, dupd incercarea de
mediere

= Indrumi petentii la institutiile abilitate si incaseze debitele restante obiect al medierii

= Acorda consultantd juridicd persoanelor fizice si juridice beneficiare si raspunde petitiilor
aparute In procesul medierii

= Intocmeste raportul cu propunere de emitere a proiectului de notificare
Art.88.
Activitdtile care se desfasoara in cadrul Compartimentului Gestionare Litigii Contractuale sunt
urmaétoarele:

= Analizeazi actele din dosarele de litigii contractuale

= Pregidteste raportul cu propunerea de emitere a proiectului de notificare, proiectul de
actiune 1n recuperarea debitelor sau reziliere contract

= Acordi consultanti juridica persoanelor fizice si juridice beneficiare §i rispunde petitiilor
apdrute in procesul litigiilor contractuale

= Indrumi persoanele la institutiile abilitate sa incaseze debitele restante obiect al litigiilor
contractuale

= Reprezinta la judecitorii institutia in baza delegatiei primite si sub tutela indrumétorului

= Raspunde de tinerea la zi a bazei de date in ELOentreprize

= Rispunde de arhivarea documentelor emise
Art.89.

Activitdtile care se desfasoard in cadrul Compartimentului pentru Aplicarea Legilor

Proprietatii sunt urmatoarele:

= Aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv
in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989, modificata prin Legea nr.165/2013;

= Analizeazd actele din dosarele depuse pentru aplicarea legilor proprietatii §i pregiteste
raportul cu emiterea proiectului de dispozitie pentru fiecare dosar supus analizei;

= Acorda consultantd juridica persoanelor fizice si persoanelor juridice §i raspunde petitiilor
pentru imobilele notificate;
Reprezintd institutia la toate gradele de jurisdictie pentru legile proprietétii;
Indruma persoanele notificate s aduca acte pentru completarea dosarelor;
Réaspunde de arhivarea documentelor si tinerea la zi a bazei de date in ELO.
Tine evidenta solicitérilor pentru restituirea imobilelor preluate in mod abuziv;
Inainteaza adrese solicitantilor pentru completarea dosarelor in vederea emiterii mésurilor

433300

reparatorii;

= Intocmeste si prezintd comisiei, referate motivate cu propuneri de redobandire a imobilelor
sau despagubiri, dupi caz;

= Reprezintd institutia Primarului Municipiului Briila in actiunile intemeiate in baza Legii
nr.10/2001

Art. 90.

Activititile care se desfisoari in cadrul Biroului Autoritate Tutelara sunt urmétoarele:

= Intocmeste si redacteaza dispozitii privind instituirea tutelei in cazul persoanelor
bolnave, fara discernamant si capacitate de dispozitie puse sub interdictie de catre instanta de
judecata;

= Intocmeste si redacteaza dispozitii de curatela pentru bolnavii psihici fara discernamant
si capacitatea de exercitiu;

= fintocmeste si redacteaza dispozitii de curatela speciala 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;
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= Intocmeste si redacteaza dispozitii de curatela speciala pentru reprezentarea minorilor
si a persoanelor bolnave, in dosare aflate pe rolul instantelor de judecata;

= Asigura asistarea persoanelor varstnice la solicitarea birourilor notariale, potrivit Legii
nr. 17/2000 cu ocazia perfectarii contractelor de intretinere;

= Intocmeste si redacteaza dispozitii de curatela speciala in cazul minorilor si persoanelor
bolnave pentru reprezentarea sau asistarea acestora la birourile notariale in vederea dezbaterii
procedurii sucesorale sau a altor acte care necesita incuviintarea Autoritatii Tutelare;

= Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantelor de judecata in dosare avand ca
obiect incredintare/reincredintare stablire/domiciliv/ ore de vizitare minori;

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

= Intocmeste si redacteaza adrese catre Sucursalele CEC in vederea retragerii/lichidarii
sumelor de bani consemnate pe numele minorilor sau persoanelor bolnave;

= Respecta normele de conduita in cadrul instutitiei;

= Asigura colaborarea cu celelalte autoritatii publice cu atributii in domeniul asistentei
sociale si protectiei copilului;
Art. 91.

Activitatile care se desfasoard in cadrul Compartimentului Autorizare Activititi Comerciale
sunt urmatoarele:
= Emitere avizelor de functionare
= Emitere autorizatii de functionare pentru desfasurarea activititilor de alimentatie publica
= Intocmeste autorizatiile privind desfasurarea activitdfii de alimentatie publicd emise
anterior anului Tn curs
= Verifici documentafia depusd de SC, intreprinderi familiale, intreprinderi individuale
persoane fizice autorizate in vederea autorizdrii pentru a desfasura activitate economicd, conform
CAEN 5610 (restaurante), 5630 (baruri), avize de functionare, avize de principiu pentru colectare
deseuri;
= Asigurd completarea formularelor de autorizare si inregistreaza in registrul de evidents,
precum §i in format electronic;
= Asigurd mentinerea la zi a bazei de date, cu autorizatiile emise si cele anulate;
= Asiguréd anularea autorizatiilor in situatiile prevéazute de legislatia in vigoare;
= Colaboreaza cu Politia Locala, Registrul Comertului, Serviciul Impunere Persoane Fizice
si Serviciul Urmarire Impozite si Taxe privind incasarea taxei de firma si plata taxei anuale;
= Asigura evidenta vizelor anuale pentru autorizatiile si avizele emise.
= Raspunde in termen diverselor petitii repartizate
= Asigura arhivarea documentelor
Art. 92.
Activitdtile care se desfdsoard in cadrul Compartimentului Registraturia Generali si Relatii
cu Publicul sunt urmétoarele:
= Acordarea unui numdr de inregistrare fiecarei solicitari primite in scris, petifii, memorii de
la petenti, institufii, distribuind si expediind corespondenta fizic i in ELO;
= Asigurd informarea directé a persoanelor cu privire la domeniile de competenti ale Unitatii
Administrativ Teritoriale a Municipiului Braila;
= Asigurd inregistrarea intregii corespondente (petifii, sesizdri, memorii, reclamatii de la
petenti — persoane fizice sau juridice) a institutiei, distribuie §i expediaza corespondent;
= Asigurd scdderea din registrul de intrare — iesire corespondenta din ziua precedentd si o
repartizeaza pe baza de condici de predare-primire la directii §i societdfi, regii sau servicii publice din
subordinea Consiliului Local;
= Ridica de la oficiul postal corespondenta zilnica;
= Inregistreazs, repartizeazi, distribuie §i expediazd corespondenta intratd la Primar,
Viceprimari gi Secretar, tine evidenta, pastreaza si conserva documente cu informatii secrete;
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= Asigurd evidenta si distribuirea corespondentei primite prin pogta secretd cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.

SECTIUNEA I'V-DIRECTIA FINANTELOR PUBLICE LOCALE
Art. 93.
In cadrul Serviciului Constatare Impunere Persoane Fizice - Compartimentul Constatare
Impunere si Inspectie Fiscala se desfasoard urmétoarele activitati:
= Stabilirea impozitelor si taxelor locale (clddiri, terenuri, mijloace de transport), constituirea
si gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor persoane fizice
= Efectuarea inspectiei fiscale la persoane fizice
= Intocmirea si eliberarea la cerere a certificatelor de atestare fiscald pentru contribuabilii
persoane fizice, majorari si penalitdti, amenzi, solufionarea obiectiunilor si contestatiilor
= Stabilirea, evidenta incasarii veniturilor din concesiuni, inchirieri gi a altor venituri ale
bugetului local pentru contribuabilii persoane fizice
= Procesarea solicitarilor privind scutiri §i restituiri de la plata impozitelor i taxelor, primite
de la contribuabilii persoane fizice,
= Rezolvarea in termenul legal a cererilor, reclamatiilor si sesizérilor depuse de contribuabili
si a corespondentei primite de la alte institutii si agenti economici
= Transmiterea la termen citre Serviciul Urmarire Incaséri a dosarelor pentru debitorii rau
platnici, pentru a se evita prescrierea debitelor;
= Efectueaza verificéri §i actioneaza operativ pentru corectarea erorilor din evidenta fiscala
care constau din adrese gresite, nume titular, patrimonii inregistrate eronat etc.;
= Asigurd confidentialitatea lucrarilor executate si a informatiilor detinute;
= Administrarea retelei de calculatoare §i utilizarea programului de impozite §i taxe;
= Asigurarea primului nivel de interventie de service a echipamentelor de calcul;
= Aplica sanctiunile prevézute de actele normative, persoanelor fizice care incalca legislatia
fiscala si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate.
Art.94.
Activitatile care se desfisoara in cadrul Compartimentului Incasiri Venituri Bugetare si
Eliberari Certificate Fiscale sunt urmatoarele:
=  Incasarea in numerar a impozitelor si taxelor fiscale si nefiscale.
=  Intocmirea si eliberarea la cerere a certificatelor de atestare fiscal pentru contribuabilii
persoane fizice, majordri si penalititi, amenzi, solutionarea obiectiunilor §i contestatiilor
=  Stabilirea impozitelor locale pentru mijloace de transport, constituirea si gestionarea
dosarelor fiscale ale contribuabililor persoane fizice
=  Administrarea retelei de calculatoare §i utilizarea programului de impozite §i taxe;
=  Asigurarea primului nivel de interventie de service a echipamentelor de calcul;
Art.95.
) Activitatile care se desfagoara in cadrul Compartimentului Primire Verificare si
Inregistrare Documente Fiscale sunt urmaétoarele:
= {Inregistrarea cererilor primite de la contribuabili si a adreselor emise de diverse
institutii publice gi alte organizatii;
= Eliberarea certificatelor fiscale;
= Intocmirea plicurilor de corespondents, a borderourilor pentru posta si transportul
corespondentei la posta;
= Arhivarea corespondentei si a dosarelor fiscale.

Art. 96.
Activititile care se desfasoard in cadrul Serviciului Constatare Impunere Persoane Juridice

sunt urmétoarele:
= Stabilirea impozitelor §i taxelor locale pentru contribuabilii persoane juridice $i urmadrirea

depunerii la termen a documentelor pentru stabilirea acestora si sinceritatea in declaratii
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= Intocmirea si eliberarea la cerere a certificatelor de atestare fiscald pentru contribuabilii
persoane juridice

= Stabilirea, evidenta i urméarirea incaséarii veniturilor din concesiuni, inchirieri §i a altor
venituri ale bugetului local

= Efectuarea inspectiei fiscale la persoane juridice

= Incasarea in numerar a impozitelor si taxelor fiscale si nefiscale,

= Rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor si sesizarilor depuse de contribuabil si
a corespondentei primite de la alte institutii si agenti economici,

= Procesarea solicitarilor privind acordarea de amanari, esalonari, restituiri, reduceri si scutiri
de la plata impozitelor si tacelor primite de la contribuabili persoane juridice.

= Realizeaza inspectia fiscald asupra tuturor persoanelor juridice, indiferent de forma de
organizare, care au obligatii de stabilire, refinere i platd a impozitelor si taxelor locale.

= Comunicéd contribuabililor, persoane juridice, ,,Decizia de impuneri” in urma finalizarii
»Raportului de inspectie fiscala”.

= Transmite ,Dispozitia de urmarire” Serviciului Urmirire Incasiri Impozite si Taxe,
obligatiile de plata stabilite in sarcina contribuabililor persoane juridice.

= Intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte acte referitoare la
stabilirea obligatiilor fiscale in sarcina contribuabililor persoane juridice.

= Elibereaza certificate fiscale, adeverinte i raspunsuri la diferite adrese apartinind
contribuabililor persoane juridice gi solutioneaza toate cererile si alte solicitédri ale contribulabililor
persoane juridice ;

= Urmdreste Intocmirea §i depunerea la termenele prevdazute de lege a documentelor
referitoare la impunere de cétre contribuabili (persoane juridice);

= Clarifica si solutioneazd toate cererile §i alte adrese depuse de contribuabili persoane
juridice;

= Asigurd Intocmirea in termen a situatiilor statistice si informarile privitoare la activitatea de
constatare i stabilirea impozitelor i taxelor datorate de persoane juridice;

= Raspunde de intocmirea §i transmiterea in termen citre Serviciul de Urmirire Incasari
Impozite si Taxe, a dosarelor pentru debitorii riu platnici pentru a se evita prescrierea debitelor;

= Urmdéreste permanent situatia debitelor si intreprinde masurile legale pentru incasarea
acestora;,

= Constatd contraventiile si aplicd amenzile si penalititile prevazute de legislatia fiscala in
domeniu;

= Verificd la peroanele juridice, detinitoare de bunuri supuse impozitdrii ori taxarii,
sinceritatea declaratiilor de impunere §i sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a bunurilor supuse
impozitelor si taxelor;

= Raspunde de transmiterea la inceputul fiecirui an fiscal a Instiintarilor de plat, respectiv a
confirmarilor de debite pentru toti contribuabilii persoane juridice;
Art. 97. .

Activitdtile care se desfasoara in cadrul Serviciului Urmirire Incasare Impozite si Executari
Silite sunt urmatoarele:

= Gestionarea titlurilor de creanta si a titlurilor executorii primite de la alte organe sau emise
de propriile organe de executare silitd

= Urmarirea si incasarea creantelor fiscale prin modalitatile de executare silitd prevazute de
Codul de procedura fiscala

= Gestionarea starii de insolvabilitate a debitorilor in cazul in care nu existd nici o cale de
incasare a debitelor, iar contribuabilii nu detin bunuri si nu realizeazéa venituri

= Rezolvarea in termenul legal a cererilor depuse de contribuabili §i a corespondentei primite
de la alte institutii i agenti economici
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= Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le prezintd spre
aprobare conducerii §i urmareste permanent situatia incasarii debitelor primite spre urmdrire, verifica
si face propuneri privind declararea stérii de insolvabilitate in cadrul termenului de prescriptie;

= Intocmeste, impreuni cu serviciile abilitate, centralizatorul listdi de rdmdsite si de
suprasolviri pe feluri de impozite;

= Asiguri pastrarea confidentialitatii lucrarilor executate si a informatiilor definute;

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

= Analizeaza, verificd si prezintd conducerii institutiei, in limita competentelor, propuneri in
legéturd cu acordarea de amanare, esalonéri, reduceri, scutiri, restituiri de impozite, taxe §i majorari de
intarziere cu avizul serviciilor de specialitate;

Art.98.

Activititile care se desfasoara in cadrul Compartimentului Executéri Silite sunt urmatoarele:

= Organizeaza si desfdsoard activitatea de executare silitd a persoanelor juridice si fizice
si cea de stingere prin alte modalitati a creantelor bugetare;

= Intocmeste dosar pentru debitele primite spre executare silitd de la alte unitati si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor si confirmarea titlurilor executorii
primite de la alte organe;

= Urméreste permanent situatia ncasérii debitelor primite spre urmadrire, verificé si face
propuneri privind declararea stérii de insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de prescriptie;

= Solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicité relatii referitoare la aplicarea
executdrii silite §i a modalitétii de stingere a creantelor bugetare.

wr Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri realizate de debitori,
urmdreste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si societétilor bancare si
stabileste, dupéﬁ caz, masurile legale pe executarea acestora;

= Intocmeste actele necesare aplicérii procedurii de executare silitd, inclusiv titlul
executdrii, pentru creantele constatate de personalul directiei;
= Solicita informatii de la lichidatorii juridici despre societétile comerciale care au intrat

in procedura de reorganizare judiciara sau faliment in vederea inscrierii creantelor in tabelul
creditorilor.

Art.99.
Activititile care se desfigoara in cadrul Compartimentului Valorificare Bunuri sunt

urmdtoarele:

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

= In baza documentatiei efectuate de Serviciul Urmdrire, privind debitorii insolvabili fac
cercetdri suplimentare asigurd evaluarea bunurilor sechestrate, comunica somatiile de plati;

= Identificd, sanctioneazd si impune persoanele ce desfdgoard activitdti clandestine, prin
actiuni proprii, dar si colaborate cu celelalte compartimente din cadrul institutiei.

Art. 100.

Activitdtile care se desfasoard in cadrul Serviciului Informatici -Administrarea Datelor
Fiscale si Bugetare sunt urmatoarele:

=  Asigurd functionarea aplicatiilor software din institutie.

= Gestioneazi si intretine resursele hardware din institufie.

= Realizeazi programe de micd complexitate pentru interfatare/raportare cu sistemele majore

existente in cadrul institutiei.
=  Asigurd materialele consumabile pentru perifericele sistemului informatic.
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Art.101.
Activitdtile care se desfasoard in cadrul Compartimentului Informatica sunt urmatoarele:

= Asigura administrarea bazelor de date fiscale, raspunzand de instalarea, configurarea,
integritatea $i securitatea acestora.

= Realizeaza proceduri tip Oracle PL-SQL si verifica rezultatul executérii acestora
(solduri la zi, export date, salvéri).

= Realizeazi interogari 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 §i urmdrire privind impozitele si taxele locale, modificd §i coreleazé constantele
fiscale, conform legislatiei In vigoare. Participd la activitatea de Inchidere - deschidere an fiscal,
realizand operatiunile cu specific informatic.

= Efectueaza salvari periodice ale versiunilor bazelor de date si asigurd posibilitatea
consultarii datelor arhivate la nivel de an fiscal, pentru anii precedenti.

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

= Solutioneazd probleme legate de utilizarea retelei interne/internet (intreruperi
functionare echipamente, socuri de tensiune/supratensiuni, verificare trasee cabluri UTP, deblocare
switch —uri, cablare structuratd, configurare retea calculatoare client, detectare si rezolvare situatii
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
solicitdrile operatorilor din centrele de Incasare impozite si taxe.

= Configureazi si intretin serverele firewall tip pfSense.

= Administreazd conturile de e-mail ale utilizatorilor (modificare date, recuperari parole,
creare/eliminare conturi ) .

= Verificd starea routerelor ce constituie nodurile retelei metropolitane (configurare,
performantd, probleme legate de alimentarea cu tensiune).

= Realizeaza diagnosticarea in caz de functionare necorespunzitoare a tunelurilor tip

VPN si a echipamentelor aferente.

= Instaleazd si configureazd software client (Oracle Forms/Reports Contabilitate
/Buget/LocalTax) pentru statiile de lucru ce se conecteazé la baza de date.

= Furnizeazd asistentd tehnicd pentru personalul ce utilizeazd subsistemele Portal,
Management Documente, LocalTax.

= Instalare gi configurare ELO Enterprise Client, ELO Reports, realizare machete de
lucru, rapoarte corespunzétoare machetelor de lucru.

= Instaleazd, configureazd si administreazd masinile virtuale corespunzitoare aplicatiilor
fiscale;
Art.102.

Activititile care se desfigoara in cadrul Compartimentului Administrarea si

Implementarea Datelor Fiscale si Bugetare, Relatii publice sunt urmitoarele:

= Asigura legatura cu furnizorii de echipamente hardware / aplicatii software ce deservesc
activitatea fiscala, asigurand escaladarea incidentelor aparute in functionare, ce nu pot fi solutionate la
nivel local, cétre serviciul suport.

= Furnizeazi asistentd tehnica pentru personalul ce utilizeazi diversele subsisteme software
fiscale.

= Asigura suport tehnic pentru operatiuni ce privesc buna functionare a imprimantelor
(deblocare hartie, rezolvare probleme legate de instalarea cartugelor).

= Acorda asistenta personalului pe linia ridicarii nivelului de cunostinte privind operarea pe
calculator.
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= Mentine legétura cu personalul implicat in activititi de implementare/intrefinere/operare
pentru aplicatii software comune mai multor compartimente .

= Administreaza si configureaza parametrii privind fluxul de documente pentru Directia
Finantelor Publice Locale in cadrul aplicatiei ELO Enterprise Content Management.

= Completeaza fige de interventie privind incidentele aparute specificand interventiile
efectuate (devirusari, instaldri, reinstalari, configurari, componente defecte etc) si
masurile/recomandarile ce se impun.

= Actualizeaza versiunile aplicatiilor, testeaza actualizérile aduse, genereaza rapoarte
specifice curente si pentru anii precedenti respectiv situatii/declaratii electronice transmise altor
institutii.
Art. 103.

Activitatile care se desfagoara in cadrul Serviciului Contabilitate Publica - Compartiment
Contabilitatea Veniturilor si Cheltuielilor Bugetare sunt urmaétoarele:

= Asigurd péstrarea evidentei contabile a tuturor categoriilor de venituri.

= Organizarea contabilitétii cheltuielilor efectuate potrivit bugetului aprobat, a mijloacelor
extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciald odatd cu evidenta intregului patrimoniu aflat in
dotare

= Inregistreaz in evidenta contabila operatiunile generate de proiectele comunitare.

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

= Organizeazd inventarierea anuald. §i urméreste 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 asociatii 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;

= Inregistreaza in contabilitate veniturile prin casi si bancéd conform extraselor de cont emise
de Trezoreria Municipiului Bréila, aferente clasificatiei bugetare elaborate de Ministerul de Finante,
restituie garantiile de participare la licitatiile organizate de Priméaria Municipiului Bréila;

= Asigurd verificarea documentelor justificative si certifica achitarea obligatiilor financiare si
rambursarea creditelor

= Asigurd Intocmirea balantei de verificare lunare, avdnd in vedere concordanta dintre
costurile analitice §i sintetice, inregistreaza operatiunile inventarierii bunurilor patrimoniale;

= Operatii de Incaséri si depuneri de numerar

= Verifica deconturile privind acordarea subventiilor pentru activitatea de transport urban de
cilatori, deplaséri ale salariatilor.

= Asigurd tinerea la zi a registrului datoriei publice, verifici efectuarea platilor citre
furnizori, angajind unitatea alaturi de conducétor;

= Calculeazi si retine din salarii obligatiile si altele (rate, opriri etc.) si intocmeste toate
documentele necesare efectudrii platii acestora in termenele legale;
Art.104.

Activitatile care se desfasoara in cadrul Compartimentului Contabilitate Generala sunt
urmadtoarele:

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

= Inregistreaza in patrimoniu toate valorile materiale §i binesti pe baza de documente
legal intocmite §i asigura fnregistrarea bunurilor patrimoniale;

= Urmireste si verifica facd existd toate documentele justificative care sa certifice plata;

= Angajeazi unitatea prin semnétura, alaturi de conducétorul unitétii in toate operatiunile
de patrimoniu si raspunde de legalitatea acestora;

= Verifici deconturile privind acordarea subventiilor pentru activitatea de transport urban

de cilatori;
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= Conduce evidenta furnizorilor si debitorilor prin Tnregistrari cronologice §i urmareste
clarificarea eventualelor diferente in interiorul termenului de prescriere;

= Verifica documentele privind deplasarile interne si externe ale salariatilor;

= Asigura Intocmirea ordinelor de platd pentru efectuarea de plati catre furnizori;

= Asigurd Intocmirea dispozitiilor de platé si incasarea privind acordarea de avansuri spre
decontare, precum si urmarirea decontérilor acestora;

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

= Asigura primirea §i inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza
intrarilor si a iesirilor din magazie;

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

= Participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar a mijloacelor béanesti ori de cite ori este nevoie;

= Intocmirea si tinerea Registrului de evidenta a datoriei publice;

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

= Raportarea si nregistrarea datoriei publice locale in conformitate cu Normele
metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice;
Art. 105.

Activitétile care se desfdsoard in cadrul Serviciului Buget Finante sunt urmatoarele:

= Elaborarea proiectului de buget, publicarea §i supunerea aprobdrii acestuia Consiliului
Local, cu avizul Comisiei de specialitate;

= Efectuarea deschiderilor de credite bugetare si alimentarea conturilor in functie de bugetul
prevazut $i le transmite unitéafilor subordonate, conform Legii finantelor publice

= Efectuarea virarilor de credite bugetare

= Elaborarea fundamentarilor pentru rectificarea bugetului local

= Monitorizeazd executia bugetara si mai ales drepturile de personal la Serviciile Publice

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

= Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supun aprobarii Consiliului
Local;

= Primeste propunerile de finantare din partea fiecdrei unitdti de invatdmant, le studiaza si
propune spre aprobare ordonatorului principal de credite, fondurile aferente finantérii de baza sau cele
provenite din rectificdrile bugetare din timpul anului, defalcate pe capitole de cheltuiala;

= Stabileste cuantumul fondurilor alocate fiecarei unitdti de inviatdmént pe baza indicatorilor
prevazuti de lege (numér de elevi, cost standard pentru un elev, ponderea elevilor aparfinind altor
minoritafi, volumul veniturilor proprii);

= Centralizeaza propunerile institutiilor de invatdmant privind cheltuiala materiala si servicii,
consolidari, investitii, reparatii capitale, verificd incadrarea in bugetul local si face propunerile pentru
introducerea in bugetul local;

= Verifica fundamentérile aduse de fiecare unitate de invatdmant privind cheltuieli cu bursele
elevilor, transportul elevilor, cu concursurile scolare si alte activitéti educative;

= Lunar sau de céite ori este nevoie primegte solicitérile de alimentare a cheltuielilor de la
institutiile de subordonare locald, propunéand alimentarea conturilor in functie de prevederea bugetara;

= Realizeazd studii si supun aprobdrii Consiliului Local Municipal imprumuturile pentru
realizarea de actiuni si lucrdri publice, urmdrind formele legale pentru fundamentare, contractare,
garantare §i rambursare a acestora.
Art. 106

Activitatile care se desfasoard in cadrul Serviciului Buget Finante -Compartiment Datorie
Publici Localid sunt urmétoarele:
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= Gestioneaza totalitatea obligatiilor financiare directe si indirecte asumate de autoritatea
locala fata de piata internd /externd de capital

= Completeazd registrul de evidentd a datoriei publice locale a institufiei §i registrul
garantiilor locale

= Raporteazi anual prin situatiile financiare valoare totala a datoriei contractate

= Administreaza datoria publicd, urmareste achitarea acesteia precum §i a dobéanzilor
aferente in conditiile legii

= Transmite institutiilor abilitate copii dupd fiecare document primar care atestd
contractarea/garantarea imprumutului si actul aditional daci au fost aduse modificari

= Realizeazi toate operatiunile legate de datoria publici locala.

SECTIUNEA V—DIRECTIA DE STRATEGII, PROGRAME SI PROIECTE DE DEZVOLTARE, RELATII
INTERNATIONALE

Art. 107.
Activitatile care se desfasoard in cadrul Serviciului Analize, Studii, Strategii, Elaborare

Proiecte si Programe de Dezvoltare sunt urmétoarele:
= Colectarea, identificarea si schimbul de informatii cu departamentele specializate din cadrul
institutiei, cat si cu alte autoritati/institutii de profil, in vederea realizarii 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 autoritétilor administratiei
publice, institutiilor publice, societatii civile si mediului de afaceri pentru proiectele de
investitii;
Coordonarea si monitorizarea activitafilor legate de procesul de implementare si urmaérire 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 §i
prioritétile stabilite prin strategia de dezvoltare;
Elaborarea de proiecte cu finantare nationala si internationald in conformitate cu Strategia de
Dezvoltare a Municipiului Briila;
Scrierea si depunerea cererilor de finantare aferente proiectelor stabilite pentru accesarea
fondurilor interne si externe nerambursabile;
Monitorizarea si implementarea proiectelor in baza contractelor de finantare semnate de
institutie.
Intocmirea rapoartelor de specialitate necesare aprobérii documentatiei tehnico-economice
intocmite si a cotelor de co-finantare a proiectelor propuse pentru finantare externa;
Indeplinirea hotararilor consiliului local al municipiului, dispozitiilor primarului, legate de
derularea proiectelor cu finantare nerambursabild;
= Solutionarea corespondentei repartizate;
= Elaborarea procedurii de lucru a serviciului si reactualizarea lui daca este cazul.
Art.108.
Activitdtile care se desfisoard in cadrul Compartimentului Strategii si Documentare
Administrativa sunt urmatoarele:
= Comunicarea atat cu departamentele specializate din cadrul institutiei, 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 activd impreuna cu partenerii de dialog pentru identificarea problemelor i propune
prioritétile, obiectivele directiile de actiune;

4

’i ¢ 84 8 8 8 o 38

4

34



PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Colectarea informatiilor necesare realizarii diverselor strategii, studii de marketing, planuri de
reutilizare analize si raportari 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, raportari, studii de marketing, planuri de reutilizare etc.);
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= Urmarirea si gestionarea intocmirii strategiilor, studiilor, analizelor si raportarilor necesare la
nivelul directiei;

= Elaborarea rapoartelor de specialitate si a referatelor necesare pentru aprobarea documentelor
legate de strategii.

= Organizarea intélnirilor, seminariilor, conferintelor, cu participarea autoritatilor administratiei
publice, institutiilor publice, societate civila si mediul de afaceri pentru proiectele de investitii;

= Implementarea si monitorizarea strategiei de dezvoltare a Municipiului Braila;

= Urmérirea corelarii activitdtilor de dezvoltare a Municipiului Briila cu obiectivele, programele
si prioritdtile stabilite prin strategia de dezvoltare ;

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

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

= Participarea in echipele de implementare a proiectelor.

= Elaborarea rapoartelor de specialitate si a referatelor necesare pentru aprobarea documentelor
legate de studii de marketing, planuri de reutilizare.

= Implementarea §i monitorizarea studiilor de marketing, planurilor de reutilizare;

= Participarea la programe de instruire/workshop-uri/conferinte in domeniul fondurilor
nerambursabile, desfasurate in tara sau in strainatate, conform aprobarilor conducatorului
institutiei;

Art.109.

Activitdtile care se desfasoara in cadrul Compartimentului Generare Proiecte sunt

urmatoarele:

= Elaborarea proiectelor cu finantare nationald §i internationald in conformitate cu Strategia de

Dezvoltare a Municipiului Braila;

= Accesarea permanenti a site-urile Autoritdtilor de management, Organismelor intermediare si
al Reprezentantei Comisiei Europene in Roménia pentru informare permanentd asupra
programelor de finantare;
Asigurarea legiturii permanente cu AM/OI pentru informare si acordare de asistentd tehnicd
privind proiectele locale cu finantare externa;
Scrierea si depunerea proiectelor stabilite pentru accesarea fondurilor interne si externe
nerambursabile;
Asigurarea documentatiei suport pentru cererile de finantare depuse spre aprobare;
Intocmirea rapoartelor de specialitate necesare aprobarii studiilor de fezabilitate realizate si a
cotelor de co-finantare a proiectelor propuse pentru finantare externa,
Ducerea la indeplinire a hotérérile consiliului local al municipiului, a dispozitiilor primarului,
legate de derularea proiectelor cu finantare nerambursabil;
Participarea la intélnirile organizate de firmele de consultantd care acordéd asistentd tehnica
pentru proiectele care se finanteaza din fonduri UE, guvernul Romaniei/acorduri bilaterale;
Verificarea respectarii continutului cadru si incadrarii in ordinul cheltuielilor eligibile a
studiilor de fezabilitate, documentatiei de avizare a lucrarilor de interventii, proiectelor tehnice,
proiectelor pentru autorizatiile de construire, documentatiilor detaliilor de executie ale
proiectelor propuse spre finantare;
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= Pregatirea si depunerea documentatiei necesara obtinerii certificatului de urbanism si autorizatii
de construire pentru proiectele de investitii cu finantare nerambursabila;
Intocmirea dosarului necesar obtinerii avizelor si acordurilor pentru cererile de finantare;
Intocmirea referatelor de plata 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
autorizatiilor de construire pentru proiectele cu finantare nerambursabila, ori de cate ori este
cazul.
Elaborarea rapoartelor de specialitate §i referatelor necesare pentru aprobarea documentelor
legate de proiecte.
= Participarea la programe de instruire/workshop-uri/conferinte in domeniul fondurilor
nerambursabile, desfasurate in tara sau in strainatate, conform aprobarilor conducatorului
institutiei;
= Participarea in echipele de implementare a proiectelor
= Solutionarea corespondentei repartizate;
Art. 110.
Activitdtile care se desfagoard in cadrul Serviciului Implementare Monitorizare, Control,
Programe si Proiecte de Dezvoltare sunt urmétoarele:
= Implementarea proiectelor cu finantare nerambursabild, derulate de catre Municipiul Braila;
= Urmdrirea executarii contractelor de achizitie publica 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 si transmiterea rapoartelor de progres si a rapoartelor privind durabilitatea
investitiilor finantate 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
plata conform graficului de depunere;
Pregatirea si participarea la vizitele in teren a reprezentantilor OI/AM/AA sau alte organisme
cu rol in monitorizare si control proiecte;
Realizarea managementului administrativ al proiectelor finantate din fonduri nerambursabile;
Urmarirea indeplinirii obiectivelor si indicatorilor proiectelor cu finantare nerambursabila;
Organizarea receptiilor la terminarea lucréarilor finantate din fonduri nerambursabile.
Initierea demersurilor necesare in vederea actualizérii inventarului domeniului public cu
valoarea investitiilor realizate in cadrul proiectelor cu finantare nerambursabila;
Monitorizarea urmaririi comportérii in timp a investitiilor din fonduri nerambursabile de citre
utilizatorii investitiilor, pe perioada de post-implementare ;
Identificarea prioritatilor de investitii de la nivelul Municipiului Braila, inclusiv pentru
parteneriatele public-privat;
= Intocmirea bazei de date electronice la nivelul directiei cu privire la proiectele cu finantare
nerambursabild aflate in implementare sau in perioada de post-implementare;
= Comunicarea in permanenta cu AM/OI pentru informare sau acordare de asistenta tehnica
privind proiectele care se afla in derulare in cadrul Serviciului;
= Intocmirea tuturor documentelor aferente implementarii proiectelor in corelare cu legislatia in
vigoare si cu instructiunile Organismelor Intermediare si ale Autoritatilor de Management;
Art.111.
Activitatile care se desfdsoard in cadrul Compartimentului Implementare Proiecte:
= Realizarea si transmiterea la DAPLPPP referatele de necesitate pentru achizitiile publice
derulate in cadrul proiectelor cu finantare nerambursabila;
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= Urmarirea executarii contractelor de achizitie publica 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 si transmiterea trimestriala a rapoartelor de progres in conformitate cu formularele
anexa 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;
Pregatirea si participarea la vizitele in teren a reprezentantilor OI/AM/AA sau alte organisme
cu rol in monitorizare si control proiecte;
Verificarea situatiilor de lucréri, propunerea platii situatiei de lucrari si cotelor legale aferente,
a serviciilor prestate sau a bunurilor livrate §i transmiterea DFPL pentru aprobare §i plata;
Intocmirea notificdrilor si actelor aditionale aferente contractului de finantare §i le propune
spre aprobare in conformitate cu procedurile AM/OI;
Participarea la intalnirile echipelor de proiect din care face parte in vederea analizei stadiului de
implementare a proiectelor;
Organizarea receptiei la terminarea lucrarilor. Intocmirea procesului verbal la terminarea
lucrérilor si anexelor acestuia daca 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 recomandarilorr autorititilor de control.
Asigurarea pentru documentele intocmite in cadrul proiectelor, corelarea cu legislatia in
vigoare si cu instructiunile Organismelor Intermediare si ale Autoritatilor de Management;
Participarea ori de cate ori este desemnat de catre superiorii ierarhici, la programe de
instruire/workshop-uri/conferinte in domeniul fondurilor nerambursabile, desfasurate in tara
sau in strainatate;

= Fundamentarea impreuna cu compartimentele de specialitate din cadrul institutiei, propunerilor

pentru programele de dezvoltare institutionala (twinning, infratiri, colaborari);
Art.112.
Activitatile care se desfasoard in cadrul Compartimentului Monitorizare Proiecte sunt

urmaétoarele:

= Monitorizarea incadrarii in timp a Incheierii contractelor conform cererilor de finantare;

= Depunerea dosarelor de achizifie la Organismul Intermediar;

= Tinerea evidentei solicitdrii trangelor de prefinantare i a notificarilor privind graficul de
depunere a cererilor de rambursare §i a cererilor de plata;
Intocmirea si urmdrirea propunerilor de notificari si acte aditionale la contractul de finantare si
a documentelor suport aferente in vederea avizarii de catre conducere;
Urmérirea deruldrii investitiei in conformitate cu contractul de finantare si modificirile
aprobate la acesta;
Elaborarea periodica a rapoartelor de monitorizare si prezentarea lor conducerii;
Identificarea §i centralizarea riscurilor aparute in implementare §i propunerea masurilor
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  executdrii contractelor de achizifie publicdi in conformitate cu obligatiile
contractuale si 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 anexa la

Procedura de implementare a proiectului a OI/AM.
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= Elaborarea si transmiterea cererilor de prefinantare, cererilor de rambursare §i cererilor de plata

conform graficului de depunere;
= Pregitirea §i participarea la vizitele in teren a reprezentantilor O/AM/AA sau alte organisme

cu rol in monitorizare si control proiecte;
= Verificarea situatiilor de lucrari, propunerea la plata a situatiilor de lucréri si a cotelor legale
aferente, a serviciilor prestate sau a bunurilor livrate si transmiterea acestora citre DFPL
pentru aprobare i plata;
Analizarea stadiului de implementare a proiectelor si participarea la intalnirile echipei de
implementare a proiectelor;
Organizarea receptiei la terminarea lucrarilor. Intocmirea procesului verbal la terminarea
lucrérilor si a anexelor acestuia daca e cazul;
Ducerea la indeplinire a recomandarilor autoritétilor de control.
Intocmirea documentelor aferente implementarii proiectelor in corelare cu legislatia in vigoare
si cu instructiunile Organismelor Intermediare si ale Autoritatilor de Management;
Participarea  la programe de instruire/workshop-uri/conferinte in domeniul fondurilor
nerambursabile, desfasurate in tara sau in strainatate, conform aprobarilor conducatorului
institutiei;

= Fundamentarea impreuna cu compartimentele de specialitate din cadrul institutiei, a

propunerilor pentru programele de dezvoltare institutionala (twinning, infratiri, colaborari);

= Evidenta si gestionarea documentelor aferente obiectului de activitate.

Art.113.
Activitdtile care se desfdgoard in cadrul Compartimentului Relatii Internationale

Investitori si Parteneriat Public Privat sunt urmatoarele:

= Identificarea prioritatilor de investitii de la nivelul Municipiului Braila, inclusiv pentru
parteneriatele public-privat;
Realizarea materialelor de prezentare a oportunitatilor de investitii;
Participarea la diverse evenimente (targuri, expozitii, conferinte, seminarii, intalniri) avand ca
tema atragerea de investitii;
Identificarea potentialilor investitori care ar putea fi interesati de a deveni partenerii
Municipiului Braila in diverse proiecte de investitii;
Pregitirea misiuninilor economice in strainatate, in vederea atragerii de investitori;
Organizarea programului de intalniri al delegatiilor straine care viziteaza Municipiul Braila in
vederea identificarii de noi oportunitati de cooperare economica;
Urmarirea derulérii contractelor de parteneriat in conformitate cu prevederile contractuale;
Intocmirea propunerilor de notificdri si acte aditionale la contractele de parteneriat si
transmiterea lor spre avizare, conducerii;
Urmérirea derulérii investitiilor in conformitate cu contractele de parteneriat si modificérile
aprobate la acestea;
Elaborarea periodici a rapoartelor de monitorizare si transmiterea lor spre avizare conducerii
institutiei;
Identificarea si centralizarea riscurilor aparute in implementare §i propunerea de masuri
corective;
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SECTIUNEA VI- DIRECTIA CULTURA, INVATAMANT, SPORT $1 TURISM

Art.114.
Activititile care se desfisoard in cadrul Serviciului Invatimant, Sinitate, Culte, Culturi,

Organizare Evenimente, Relatii ca ONG-uri, Minoritati si Sport sunt urmétoarele:
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= Are ca obiectiv coordonarea programelor cultural-educative, sportive §i recreative care se
desfasoard in municipiul, atét cele initiate de autoritatea publica locala cét si cele care decurg
din derularea unor relatii de colaborare locale, regionale, nationale si internationale; °
= Promoveazd masuri privind dezvoltarea ofertei culturale din Municipiul Braila, sustinerea si
asigurarea conditiilor necesare desfasurarii activitatilor culturale §i artistice organizate de cétre
institutiile publice, organizatiile neguvernamentale si alte persoane juridice si fizice;
= Sesizeaza prompt conducerii municipalitétii aspectele negative din activitate si face propuneri
pentru eliminarea operativé a disfunctionalitatilor constatate;
= Fundamenteaza §i promoveazd masuri de sprijinire a activitatii cultelor religioase in Municipiul
Briila, referitor la aspectele legate de buna functionare a cultelor religioase si a organizatiilor
din municipiu;
ntocmeste si actualizeazad proiectul anual al activitdtilor culturale si educative, religioase ce
urmeaza a fi realizate in anul in curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative, la activitatile
care necesitd cheltuial;
Gestioneaza informatiile privind cadrul normativ in domeniul culturii (legislatie specificd);
Intocmeste si actualizeazi baze de date cu privire la activitatea cultelor religioase de pe raza
Municipiului;
Asigura traducerea documentelor §i corespondentei sosita din strdindtate pentru institutie;
Organizeaza conferinte de presd pentru primar si comisiile de specialitate ale Consiliului Local;
Informeazd Primarul municipiului asupra evolutiei documentelor legislative, in vederea
adoptdrii normelor locale specifice privind organizarea si desfagurarea activitétii institutiilor de
culturd;
= Asigurd, In limitele competentelor stabilite de lege, conditiile necesare pentru petrecereca
timpului liber.
Art. 115.
Activitatile care se desfdgoara in cadrul Compartimentului Invatimant sunt urmétoarele:
= colaboreazi cu Inspectoratul Scolar Judetean pentru intocmirea si actualizarea bazei de date cu
privire la institutiile de invatdmant din municipiul Briila;
= centralizeazi situatia consumurilor lunare ale utilitdtilor unitatilor de Invatamant preuniversitar
de stat;
= face parte din Comitetul Local de Dezvoltare a Parteneriatului Social pentru Formarea
Profesionala;
= mentine permanent legatura cu Inspectoratul Scolar Judetean Briila;
=
=
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participa la sedintele Consiliilor de Administratie ale unitatilor de Invatamant ;
colaboreazd cu Inspectoratul Scolar Judetean Brdila pentru organizarea refelei gcolare din
municipiu si obtinerea Avizului Conform dupi care o inainteazd Consiliului Local Municipal
spre aprobare
= intocmeste baza de date cu reprezentantii Consiliului Local Municipal §i ai Primarului in
consiliile de administratie ale unitatilor de invatdmant si face propuneri de actualizare.
Art.116.
Activitdtile care se desfasoard in cadrul Compartimentului Sport si Sinitate sunt
urmdtoarele:
= elaboreazi strategia si programul de anual de asisten{d medicald comunitard la nivelul unitétii
administrativ teritoriale;
= supravegheaza si monitorizeaza actiunile din domeniul sanitar, inclusiv cabinete medicale din
unitatile de invatamant preprimar, primar, gimnazial si liceal;
= realizeazd baza de date la nivel local a raportarilor efectuate de unitdtile sanitare cu paturi, in
conformitate cu legislatia n vigoare;
= intocmeste lista de investitii pentru cdminele de batrani §i pensionari gi unitéfi sanitare aflate in
subordinea Consiliului Local, in colaborare cu compartimentul de specialitate din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;
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= participd la elaborarea documentatiei necesare pentru organizarea si desfasurarea licitatiilor si a
contractelor de achizitfii publice organizate de unitétile sanitare publice ale Municipiului Braila;

= intocmeste fisele imobiliare ale tuturor unitétilor sanitare publice din Municipiul Bréila, pe
baza de date si informatii primite de la acestea, impreund cu serviciul de specialitate din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Briila;

= se documenteazd 1n legiturd cu legislatia in vigoare specifici domeniului de activitate
( sénitate);

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

= solicitd informatii specifice in domeniul s@natdtii de la Directia de Sandtate Publicd si
institutiile spitalicesti aflate in subordine;

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

= Intocmeste §i actualizeaza proiectul anual al activitdtilor sportive §i recreative ce urmeaza a fi
realizate Tn anul in curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative;

= organizeazd §i promoveaza noi evenimente $i manifestari sportive de anvergurd in Municipiul
Briila;

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

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

= colaboreazd cu institutiile de profil i cluburile sportive, in vederea derularii unor manifestari
pentru tineret §i sportive (intreceri, marsuri, concursuri);

= realizeazi programe §i actiuni care contribuie la dezvoltarea sectorului sportiv si de tineret si a
calitdtii serviciilor in Municipiul Braila;

= participi la sedintele Consiliilor de Administratie ale unitatilor de invatamant.

Art.117
Activitdtile care se desfiasoard in cadrul Compartimentului Culte, Culturi si Organizare
Evenimente sunt urmatoarele:

= participd la organizarea §i 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 Artisticad ,Master Classes”, Zilele Municipiului Braila,
Festivalul Florilor, Zina Nationald a Romaniei, Manifestiri dedicate Sf. Nicolae, Deschiderea
Oréselului Copiilor, Concert de Craciun, Revelion in aer liber etc.

= colaboreazd cu institutiile de culturd locale (Teatrul ,Maria Filotti”, Teatrul de P#pusi
,Céardbug” Casa de Culturd, Centrul de Creatie, Directia Judeteand de Culturd) pentru
organizarea evenimentelor culturale pe raza Municipiului Bréila;

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

= Intocmeste §i actualizeaza baza de date cu privire la institutiile de culturd atat din municipiul
Briila cat si din afara acestuia;

= colaboreaza cu Inspectoratul $colar Judetean Bréila si cu unitdtile de invatdmaént de pe raza
municipiului, in vederea derularii unor activitdti comune care sé se incadreze in specificul
compartimentului (concursuri interscolare, simpozioane, spectacole);

= colaboreazd cu muzee, biblioteca publica, casa de culturd, ansambluri profesioniste de muzica
si dansuri populare si alte institutii publice de cultura si artd in vederea organizarii de proiecte
culturale;

= promoveaza imaginea institutiei prin realizarea de materiale informative (pliante, reviste, afise),
pentru popularizarea manifestérilor proprii §i a initiativelor institutiei, cu stabilirea alocatiilor
bugetare si a surselor acestora;

= monitorizeaza actiunile din domeniul cultural;
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= colaboreazi cu cultele religioase din municipiul Braila si fundamenteaza, realizeaza, respectiv
promoveaza activitifi comune cu acestea;
= promoveazd §i desfigoard manifestdri religioase si socio-educative, pentru péstrarea si
exprimarea identitdtii religioase a persoanelor apartinand diferitelor minoritati;
= colaboreazi cu Inspectoratul Scolar Judetean Braila si cu unititile de invitdmant de pe raza
municipiului, in vederea deruldrii unor activitati comune care sd se incadreze in specificul
compartimentului (concursuri interscolare, simpozioane, spectacole);
= sprijind desfasurarea de activititi organizate de cultele religioase si realizeazd baza de date a
acestora;
= promoveazd masuri privind dezvoltarea ofertei culturale in cadrul obiectivului cultural ,,Casa
Goangd”, sustinerea si asigurarea conditiilor necesare desfasurdrii activititilor culturale si
artistice organizate de citre Primaria Municipiului Bréila;
= promoveaza imaginea lui Petre Stefanescu Goanga, personalitate marcanta a culturii brailene,
in special In randul tinerei generatii, prin programe de promovare desfasurate la nivelul
institutiilor de invatamaént ;
= promoveazd contributia adusd de programele de finantare europene pentru repunerea in
circuitul turistic si cultural a obiectivului reabilitat;
= sesizeazd prompt sefului ierarhic aspectele negative din activitate §i face propuneri pentru
eliminarea operativa a disfunctionalitétilor constatate;
= pune in practicd proiectul anual al activitdtilor culturale si educative, religioase ce urmeazi a fi
realizate in anul in curs, cu respectarea alocatiilor bugetare estimative, la activitatile care
necesita cheltuiala,
= gestioneazd informatiile privind cadrul normativ in domeniul culturii (legislatie specificd);
= Intocmeste §i actualizeazd baze de date cu privire la activitatea desfiguratdi in cadrul
obiectivului ,,Casa Goanga”;
= ajutd la amenajarea sélilor si/sau spatiilor exterioare pentru sus inerea de: expozitii, concerte,
mese rotude, etc.
Art.118.
Activitatile care se desfagoara in cadrul Oficiului Relatii cu ONG-uri si Minorititi sunt
urmatoarele:
= realizeazd cooperarea intre unititile administratiei publice locale si societatea civild pentru
rezolvarea unor probleme ale municipiului;
realizeazd baza de date a ONG —urilor active la nivel de municipiu;
asigura incheierea acordurilor de parteneriat cu ONG —urile din municipiu;
gestioneaza baza de date cu asociatiile, organizatiile si alte entitati similare care functioneaza si
activeaza In municipiu;
asigurd transparenta In relatiile cu reprezentantii societétii civile;
consultd materialele §i publicatiile cu privire la activitatea organizatiilor nonguvernamentale:
Catalogul organizatiilor neguvernamentale din Romania, etc. ;
stabileste legaturi cu retele si organizatii neguvernamentale in vederea participarii la actiuni
comune, schimburi de experientd si bune practici;
stabileste relatiile ca ONG —urile pentru realizarea unor potentiale parteneriate pentru derularea
de proiecte si programe de interes cetétenesc;
monitorizeaza activitatea ONG —urilor in scopul credri unor parteneriate intre administrafia
publici locald si ONG —uri pentru ca impreund si solutioneze proiecte §i programe concrete de
dezvoltare comunitara locala;
mentine si dezvoltd in conditiile legii relatiile de colaborare, cooperare sau asociere cu
persoane juridice si parteneri sociali in vederea finantérii §i realizarii in comun a unor actiuni,
lucréri, servicii sau proiecte de interes public local;
= gestioneaza relatiile de colaborare internationala si parteneriate cu oragele cu care Municipiul
este Infratit i gestioneaza relatiile de colaborare interna cu ONG-uri $i IMM-uri;
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= participa la intensificarea schimburilor existente in cadrul relatiilor de infratire;
= promoveaza proiecte de hotéréri ale Consiliului Local, vizand in special asocierea Municipiului
cu institutii sau ONG-uri ori parteneriate, in scopul realizarii unor obiective sau proiecte de
interes pentru municipiu;
mediazd,consiliaza si indruma membrii minoritétilor locale;
rezolvéd aspectele sociale ale comunitétilor in colaborare cu Serviciul Comunitar de Evidenta a
Persoanei, Directia de Asistentd Sociala si Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului;
sprijind activitatea organizatiilor cetdtenilor apartindnd minoritatilor nationale;
elaboreazi si actualizeaza baza de date care si cuprinda informatii detaliate privind problemele
minoritétilor locale;
participd la fintdlnirile cu reprezentantii institutiilor publice din municipiu, In vederea
solutiondrii problemelor cu care se confruntd minoritdtile din municipiul Braila;
initiaza si implementeaza programe cu finantare externa pentru minoritatile locale;
monitorizeaza §i sprijind activitatea Asociatiei Romilor Km 10, a Centrului Social de zi ,,Lacu
Dulce”, precum si a ONG-urilor apartinand altor minoritati;
colaboreazda cu ONG-urile pentru identificarea oportunitétii de finantare pentru proiecte de
dezvoltare a minoritatile locale;
intretine colaborarea cu A.J.O.F.M. si celelalte organisme acreditate de formare continud, in
vederea gasirii de noi solutii pentru somerii apartindnd minorititile locale;
propune masuri de imbunétdtire a vietii sociale si culturale a cetdtenilor apartinind
minorititilor nationale;
urmdreste reflectarea cét mai fidela a problematicii minoritatilor nationale in mass-media;
promoveazd §i desfasoard manifestari culturale si socio-educative, pentru péstrarea si
exprimarea identitatii etnice, lingvistice a persoanelor apartindnd diferitelor minoritati;
propune adoptarea unor masuri cu caracter administrativ si financiar in scopul solutionérii mai
eficiente, in conditiile legii a problematicii minoritatilor nationale;
rezolva in limita competentelor legale, petitiile si problemele cetdtenilor care fac parte din
minoritatea roma.
identifica si evalueaza nevoile comunitétilor locale de romi.
gestioneazd informatiile privind cadrul normativ legal in domeniul minorititilor (legislatie
specifica);
informeazd permanent membrii comunitétii locale de romi cu privire la acte normative §i
oportunitéti de rezolvare a unor probleme ale persoanelor din localitate ;
urmareste respectarea drepturilor cetitenilor romi,
participd in calitate de secretar la sedintele Grupului de Lucru Local constituit pentru
implementarea Strategiei Guvernului Roméniei de Incluziune a Cetétenilor Roméani apartinand
Minoritatii Romilor pentru perioada 2015-2020- HGR 18/14.01.2015 la nivelul Municipiului
Braila.
Art.119.

Activitatile care se desfasoara in cadrul Biroului de Informare si Promovarea Turistic,
Protocol, Relatii Publice si Mass Media sunt urmétoarele:
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= asigurd si rdspunde de derularea activitatilor de informare §i promovare turisticd, protocol,
relatii publice i mass media, in conformitate cu proiectul aprobat;

= promoveazad masuri privind dezvoltarea ofertei culturale din Municipiul Briéila, sustinerea si
asigurarea conditiilor necesare desfasurarii activitatilor culturale si artistice organizate de cétre
institutiile publice, organizatiile neguvernamentale si alte persoane juridice si fizice;

= asigurd, in limitele competentelor stabilite de lege, conditiile necesare pentru petrecerea
timpului liber;
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= prezintd la cererea Primarului rapoarte scrise privind activitatea depusd, precum §i asupra
modului de indeplinire a sarcinilor;

= elaboreaza un program de dezvoltare si strategii culturale pentru institutiile publice de cultura
din subordinea Consiliului Local Municipal,

= 1intocmeste si actualizeaza proiectul anual al activitatilor 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 dezvoltéd relatiile externe ale municipalitétii, initierea unor noi relatii cu orase si
organisme internationale, colaboreaza cu institutiile de cultura,

Art.120.
Activitatile care se desfagoard in cadrul Centrului de Informare si Promovare Turistici, sunt

urmatoarele:
= promoveaza oferta turisticA a Municipiului Brdila 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 calitétii informaérii turistilor care viziteazd Briila atat prin intermediul
Centrelor de Informare Turisticd cét si al materialelor de prezentare (brosuri, harti, pliante etc.);
= elaborareaza strategia de dezvoltare durabila a turismului in Municipiul Briila pe termen mediu
si lung;
= realizeazd programe si actiuni care contribuie la dezvoltarea sectorului turistic si a calitatii
serviciilor in Municipiul Bréila;
= contribuie la informarea completa a turistilor cu privire la atractiile turistice ale Municipiului
Briila;
= intocmegste §i actualizeazd baze de date cu privire la patrimoniul turistic al Municipiului;
= contribuie la stimularea parteneriatelor public-private In dezvoltarea §i promovarea sectorului
turistic in Municipiul Bréila.
Art.121.
Activitdtile care se desfasoard in cadrul Oficiului Informare Comunicare Protocol sunt
urmdtoarele:
= asigurd buna desfisurare a intdlnirilor dintre conducerea Primdriei §i reprezentantii unor
organizafii neguvernamentale, firme, institutii, reprezentante diplomatice, precum i cu
reprezentantii mass-media;
asigurd organizarea §i pregitirea conferintelor, seminarelor si diverse intélniri aprobate de
Consiliul Local si Primar si urméreste buna lor desfasurare;
asigura transmiterea corespondentei §i raspunsurile la diversi destinatari din stréindtate;
asigura accesul liber, democratic si transparenta actiunilor organizate de Consiliul Local si de
Primarie si accesul cetitenilor la informatiile publice;
tine evidenta si pastreazd documentatiile organizafiilor interne §i internationale care
colaboreazi cu Unitatea Administrativ Teritoriald si Consiliul Local §i participd la actiunile de
obtinere a unor ajutoare din strdindtate sau sponsorizari diverse;
organizeazi si coordoneaz3 actiunile de protocol in limita fondurilor alocate prin bugetul local;
asigurd serviciile de protocol pentru delegatiile oficiale, cabinetul primarului, sedintele de
consiliu, alte sedinte, simpozioane si intocmeste documentele justificative;
= asigurd difuzarea invitatiilor prin care diferite institutii publice locale sau centrale, asociatii
neguvernamentale, firme, reprezentante diplomatice, mass-media sau personalitifi ale vietii
publice sunt invitate s participe la actiunile §i manifestarile organizate de Primirie;
= asigurd primirea i insotirea delegatiilor strdine si faciliteazd, la cerere, transportul, cazarea si
alte servicii conform protocoalelor incheiate;
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= intocmeste documentatia pentru plecarea in delegatii inclusiv in strdinitate a conducerii
Primariei $i a consilierilor locali;
= exercita activitatea de traducere a convorbirilor si documentelor;
= elaboreaza documentatiile necesare invitdrii delegatiilor si persoanelor striine pe cheltuiala
partii roméne, conform aprobarilor Consiliului local si dispozitiilor emise de primar;
= realizeazd si difuzeaza felicitdri cu ocazia sarbatorilor nationale si religioase, precum s§i cu
ocazia zilelor de nastere si onomastice a diferitelor personalitéti publice, din tard gi strdinatate.
= asigurd desfasurarea corespunzatoare a actiunilor Primariei Municipiului pe plan extern, in
cadrul organismelor internationale $i a asociatiilor internationale, cooperarea cu primadriile
capitalelor si oragelor mari ale lumii;
= organizeazd actiunile de cooperare cu administratiile publice locale din strdinatate, cu
organismele si institutiile interne §i externe de interes pentru administratia publica locala;
= desfasoara si asigurd activitatile legate de prezenta Primariei Municipiului Bréila la intalnirile
bilaterale si reuniunile internationale, targuri, expozitii, saloane internationale, simpozioane
internationale, precum si la desfagurarea actiunilor de protocol extern, tratative, negocieri ale
executivului Primariei ;
= propune compartimentelor Primdriei §i primeste de la acestea ofertele privind stagiile de
formare, cursurile de specializare, cooperdrile internationale, in vederea Imbunatétirii
performantelor institutiei.
= intocmeste documentatia necesard infratirii intre Municipalitatea Briila gi alte capitale sau
orage mari din lume, precum si protocolul propriu-zis;
= intocmeste documentatia aferenta si acordurile de cooperare si colaborare propriu-zise;
= realizeaza materiale i documentatii 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 tard;
= intocmeste fisele de contact in urma fiecdrei intalniri cu parteneri externi §i asigurd
monitorizarea lor prin intermediul aplicatiei informatice de gestiune, asiguratd de
compartimentul de specialitate.
Art.122.
Activitatile care se desfasoard in cadrul Oficiului Relatii Publice si Mass Media sunt
urmatoarele:
asigurd colaborarea si cooperarea cu mass — media locala si nationala;,
pune la dispozitia mass — mediei locale si nationale informatiile de interes public in
conformitate cu prevederile legii;
asigurd publicitatea, pentru cunoagterea diverselor programe §i actiuni intreprinse la nivel
municipal, inclusiv pe site-ul institutiei;
asigurd publicarea in mass — media locald si nationald, dupa caz, a anunfurilor cu privire la
licitatii, selectii de oferte, concesiondri, concursuri pentru ocuparea unor posturi, etc.; verifica
facturile si asigurd decontarea acestora conform comenzilor ficute §i a contractului de
publicitate media;
redacteazad comunicate de presa,
organizeaza conferinte de presa;
asigurd abonamente la presa locala si nationald pentru Priméria municipiului Briéila,
asigurd colaborarea si cooperarea cu mijloacele de informare mass-media, pentru explicarea
hotérérilor consiliului local, a dispozitiilor primarului, cat §i pentru a asigura transparenta,
privind activitatea autoritétii deliberative si a autoritétii executive la nivel municipal;
acorda la cerere, conform art.18 din Lg.544/2001, fara discriminare acreditérile ziaristilor si
reprezentantilor mijloacelor de informare in masa.
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SECTIUNEA VII — DIRECTIA ACHIZITII PUBLICE, LICITATII $I PARTENERIAT PUBLIC SI PRIVAT

Art. 123
Activitdtile care se desfagoara in cadrul Serviciului Licitatii, si Achizitii Publice sunt urmatoarele:
Intocmirea “Programului anual al Achizitiilor Publice”
Realizarea procedurilor de Achizitii Directe
Realizarea procedurilor de Cerere de oferte
Realizarea procedurilor de Licitatii Deschise
Realizarea procedurilor de Licitatii Restranse
Asigurd organizarea si implementarea tuturor procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitie publica si a contractelor de concesiune de lucrari publice si de servicii, indiferent de sursa de
sursa de finantare: buget local, buget de stat, fonduri europene;

= intocmeste documentatia de atribuire conform prevederilor art.3 din HGR nr.925/2006,
respectiv fisa de date, formulare, modelele de contract, in baza referatelor si caietelor de sarcini primite
de la celelalte compartimente generatoare ale achizitiilor si asigurd transparenta atribuirii contractelor
de achizitie publica prin publicarea in SEAP, a anunturilor de intentie, de participare, de atribuire, a
documentatiei de atribuire specifice;

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

= Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asa cum sunt ele previzute de legislatie

= Intocmeste referate de restituire a garantiilor de participare si buni conduitd a
participantilor la proceduri;

= Verificé existenta fondurilor necesare in buget, pentru fiecare achizitie publica

= Intocmeste procese-verbale, rapoarte, adrese, asigurd secretariatul §i evidenta pentru
licitatii de bunuri, servicii si lucréri publice;

= Intocmeste Programului Anual al Licitatiilor Publice, conform art.4 din HGR nr.925/2006,
cu incadrarea in bugetul local, in baza referatelor intocmite de celelalte directii /compartimente,
aprobate de Ordonatorul principal de credite §i avizate de Directia Finantelor Publice Locale;

= intocmeste contractele de achizitii publice de lucrdri, servicii, furnizare si le supune
aprobarii;

= Intocmeste punctul de vedere cerut de CNSC in momentul contestatiilor ivite;

= Monitorizeazéd implementarea programului de achizitii publice;

= Verifica catalogul produselor, serviciilor §i lucrdrilor din SEAP, in vederea achizitiei
directe.

43333380

Art. 124
Activitdtile care se desfdgoard in cadrul Biroului Licitatii, Contracte, Parteneriat Public Privat

sunt urmatoarele:

= Identifica proiecte de parteneriat public privat

= Initiaza proiecte de parteneriat public privat pentru proiectarea, finantarea, constructia,
reabilitarea, modernizarea, operarea, intrefinerea, dezvoltarea si transferul unui bun sau serviciu public

= Realizeazd proiecte de parteneriat public privat pentru lucriri publice in diverse
sectoare de activitate, cu finantéri private

= Pregdteste documentatia necesard pentru lansarea procedurii §i a celor care trebuiesc
redactate pe parcursul acesteia

= Selecteaza potentialii investitori in baza procedurilor specifice, date de legislatia in
vigoare

= Face parte din comisia de negociere a conditiilor de realizare a proiectului si a clauzelor
contractuale

= Supune aprobaérii autoritdtii deliberative (Consiliul Local), studiul de prefezabilitate/

studiul de fundamentare, anuntul de intentie si documentele atasate anuntului de intentie, criteriile de
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evaluare si negociere, raportul de evaluare §i documentele de baza ale formei cadru a proeictului de
parteneriat public privat

= Asigurd monitorizarea §i controlul realizarii proiectelor de parteneriat public privat pe
raza municipiului

= Participd la intocmirea Planului Anual al Achizitiilor Publice, dupd analiza ofertelor de
necesitate emise de celelalte directii /compartimente, aprobate de Ordonatorul principal de credite si
avizate de Directia Finantelor Publice Locale

= Intocmeste contractele de achizitii publice, lucrari, servicii si le supune aprobarii

= Participd in comisia de deschidere si analizd a ofertelor pentru furnizarea produselor,
prestarea serviciilor

= Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asa cum sunt ele prevazute in legislatie

= Redacteazd procesele verbale de deschidere a licitatiilor, rapoarte de adjudecare,
comunicarile rezultatului procedurii.

Art.125.
Activitdtile care se desfdsoard in cadrul Oficiului Primire, fnregistrare Documente Achizitii
Publice sunt urmétoarele:

= Asigurd informarea cetatenilor cu privire la documentele ce trebuie depuse, in vederea
participdrii la licitatii, achizitii publice

= Asigurd finregistrarea corespondentei primite si iesite, aferente directiei conform
repartizarii

= Asigurd buna functionare a programului ELO

= Asigurd verificarea primard a tuturor documentelor inregistrate i documentatiile anexate

= Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitii, le expediazi si se
ocupa de clasarea lor.

SECTIUNEA VIII- DIRECTIA ARHITECT SEF

Art. 126.
Activitdtile care se desfdsoard in cadrul Compartimentului de Planificare, Dezvoltare si

Strategie Urbana sunt urmitoarele:

= Analiza si aprobarea documentatiei de urbanism P.U.G

= Analiza si aprobarea documentatiei de urbanism P.U.Z

= Analiza si aprobarea documentatiei de urbanism P.U.D

= Intocmirea avizului C.T.U.A.T

= Elaborarea de acte cu caracter normativ in domeniu

= promoveazi politici de dezvoltare urbana a Municipiului, participa la elaborarea strategiei
de dezvoltare urbana a municipiului §i coordoneaza planificarea urbani a teritoriului administrativ al
Municipiului Bréila;

= Coreleazd Planurile urbanistice de detaliu §i Planurile Urbanistice Zonale cu Planul
Urbanistic General existent;

= Intocmeste referate si proiecte de hotaréri pentru studii §i documentati de urbanism §i
amenajarea teritoriului, face propuneri pentru dezvoltarea urbanisticd a unor zone din municipiu in
vederea ridicarii gradului de utilitate si esteticd urband, in conformitate cu documentatiile de urbanism
aprobate conform legii;

= Colaboreaza cu Directia Patrimoniu in vederea obtinerii datelor privind regimul juridic al
terenurilor §i verificd documentatii de urbanism- PUZ, PUD ( intrate in serviciu In vederea avizarii-
aprobdrii) din punct de vedere al respectérii legislatiei In vigoare, incadrérii in prevederile PUG;

46



PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

= Intocmirea propunerilor pentru obtinerea avizului Comisiei Consiliului Judetean Briila a
documentelor de PUD si PUZ conform legislatiei in vigoare in termen de maxim 5 zile lucrétoare de la
obtinerea avizelor Comisiei Locale de Sistematizare;

= Intocmeste si inainteaza proiectele de hotérare catre Consiliul Local Municipal, in vederea
aprobarii documentatiilor de urbanism;

= Propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al
municipiului Briila, intocmind temele de proiectare, participind la diverse comisii din cadrul
primaériei;

= Verificd pe teren situatiile neclare din documentatiile de urbanism §i rezolva sesizérile
cetdtenilor referitoare la problemele de urbanism sub sanctiunile prevazute de lege;

= Intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in domeniul
urbanismului;

Art. 127.

Activitatile care se desfasoara in cadrul Compartimentului Comisie Avizare sunt
urmatoarele:

= Organizarea sedintelor Comisie Teritoriale de Urbanism si Amenajarea Teritoriului

= Intocmeste procesele-verbale asigurand semnarea lor de citre toti membrii;

= Face propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a unor zone din municipiu Brdila in vederea
ridicérii gradului de utilitate si esteticd urbana in conformitate cu documentatiile de urbanism aprobate
conform legii;

= Se ingrijeste de aplicarea prevederilor planului urbanistic general §i a regulamentului de
urbanism aferent pe care apoi le detaliaza si reglementeaza prin planurile de urbanism zonale si de
detaliu si prin autorizatiile de construire si desfiintare;

= Intocmirea propunerilor pentru obtinerea avizului Comisiei Consiliului Judetean Braila a
documentelor de PUD si PUZ conform legislatiei in vigoare in termen de maxim 5 zile lucratoare de la
obtinerea avizelor Comisiei Locale de Sistematizare;

= Asigurd asistentd tehnicd reprezentantilor avizatorilor din Comisia de Avizare pentru
completarea preliminari a figelor tehnice §i consultarea documentatiilor pentru emiterea autorizatiilor
de construire/desfiintare;

= Transmite figele tehnice si documentatia aferentd depuse de solicitantii reprezentantilor
avizatorilor in Comisia de Avizare, daca platile au fost ficute si documentatia este completd;

= Returneaza figele tehnice care nu sunt avizate favorabil solicitanfilor in vederea refacerii
documentatiei dacé este cazul;
Art. 128.

Activitatile care se desfagoard in cadrul Compartimentului Administrare si Gestiune GIS
sunt urmétoarele:

= Implementarea, realizarea unei baze de date G.1.S si a bazei de date geografice

= Exploatarea sistemului informatic geografic (GIS) si participa la elaborarea hartii digitale;

= Instruieste persoanele ce utilizeazd programul GIS si inldturd blocajele apdrute in
functionare

= Actualizeazi informatiile din bazele de date ce genereaza harte digitald, administreaza si
dezvolta bazele de date geografice

= Digiteaza si vectorizeaza planul, contindnd PUZ, PUD, hart, etc.;
Art. 129.

Activititile care se desfdsoara in cadrul Serviciului Autorizatii Lucriri de Constructii sunt
urmatoarele:

= Emiterea i prelungirea certificatelor de urbanism

= Emiterea si prelungirea autorizatiilor de construire / desfiintare

= Asiguri procedura de eliberare a permiselor de utilizare temporara a locului public in scop
comercial si public, emiterea dispozitilor pentru cota indiviza aferenta apartamentelor sau spatiilor

comerciale
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= Asigurd procedura privind dobandirea in proprietate a terenului acordat in folosin{é si a
cotei de proprietate comuni ce revine fiecarei proprietati individuale, apartament sau spatiu cu altd
destinatie, decit cea de locuinta;

= Emiterea ordinelor de proprietate

= Intocmirea referatelor in vederea intocmirii contractelor de inchiriere a domeniului public

= Verificarea si inregistrarea in teren a documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari;

= Analizeazd, verificd si intocmeste certificate de urbanism, autorizatii de construire si
demolare, utilizare domeniu public pentru imobile noi, consolidari, recompartimentari, cazuri de prima
necesitate, avarie, scoatere din folosinta temporaré;

= Participarea la receptia lucrarilor autorizate intocmind procese verbale;

= Colaboreaza cu Directia Finantelor Publice Locale in vederea incasérii taxei de autorizare
conform legii;

= Colaboreaza cu Serviciul Disciplina in Constructii in vederea rezolvarii sesizarilor privind
lucrdri de constructii efectuate pe raza municipiului Brdila, si colaboreazd cu Serviciul Juridic
Contencios in vederea instrumentarii dosarelor ce fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor
judecatoresti privind lucrari de construire;

= Inventarierea lucrdrilor autorizate si pregitirea documentatiilor tehnice in vederea
arhivarii;

= Constata contraventiile la actele normative Tn materie si aplicd sanctiunile corespunzétoare
in domeniul constructiilor si urbanismului;

= Intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia
de Statisticd a judetului Braila, Inspectoratului pentru Calitatea in Constructii Bréila i a altor institutii
solicitatoare;

= Eliberarea raspunsurilor la cereri, sesizéri ale unor cetifeni cu privire la unele aspecte de
legalitate a autorizatiilor de construire/demolare eliberate;

= 1intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrérilor in cadrul comisiei de
receptie aprobatd conform legii;

= Serviciul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii ierarhici.

= Tine evidenta ordinelor de proprietate emise de Prefectura Judetului Briila privind
reconstituirea dreptului de proprietate si restituirea proprietétilor de la Cadastru Fond Funciar
Art. 130.

Activitatile care se desfagoarda in cadrul Compartimentului Regulariziri Finalizéri
Constructii sunt urmatoarele:

= Regularizarea taxei de autorizare, diferentiatd in functie de solufia constructivd aleasd,
materialul de constructie folosit §i echiparea cu utilitati a imobilului

= Regularizarea timbrului de arhitectura

= Participarea la receptia de finalizare lucrari, verifica in teren daca a fost respectat proiectul
tehnic autorizat, calculeaza valoarea taxei de regularizare si participa la intocmirea procesului — verbal
de receptie finala;

= Intocmirea si transmiterea situatiilor statistice

= Intocmire de adrese/invitatii, somatii, insotite de titlu executoriu pentru executarea silitd a
debitorilor taxei de regularizare a autorizatiei de construire care se sustrag de la aceastd obligatie si
propune actionarea in justitie a titularilor de autorizatii de construire pentru recuperarea sumelor
datorate pentru executarea silita;

= Completeazi declaratia privind valoarea reald a lucrérilor executate in baza autorizatiei de
constructie in cazul persoanelor fizice si juridice conform HG nr. 1278/2002;

= Intocmeste referate cu privire la reglarea sumelor achitate in plus de citre titularii
autorizatiilor de construire ce se regularizeaza si transmite serviciului impunere §i constatare persoane
fizice si serviciului impunere §i constatare persoane juridice, lunar, lista regularizarilor in vederea
stabilirii impozitului;

48



PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

= fIntocmeste si calculeazi taxa pentru autorizatiile privind lucrdrile de racorduri si
bransament la retele publice de apd, canalizare, gaze, energie termicd, energie electrica, telefonie si
televiziune prin cablu;

= Participa la Intocmirea procesului-verbal in cazul autorizatiilor de demolare $i a procesului
verbal constatator in cazul autodemolérii constructiei;

= Indeplineste si alte atributii specifice dispuse de sefii ierarhici superiori;
Art. 131.

Activitétile care se desfasoara in cadrul Oficiul Relatii cu Publicul sunt urmatoarele:

= Asigurd informarea cetatenilor privind documentele ce trebuie anexate cererilor

= Asigurd inregistrarea corespondentei primite si iesite, aferente directiei conform
repartizarii

= Asigurd verificarea primard a documentelor anexate cererilor pentru eliberarea
autorizatiilor de construire/ desfiintare si certificate de urbanism

= Elibereaza Autorizatii de construire/desfiintare, Autorizatii de construire/desfiintare
prelungite; Certificate de urbanism si Certificate de urbanism prelungite; PULP

= Stabilirea taxelor pentru Certificatele de Urbanism, prelungire Certificate de Urbanism,
Autorizatii de Construire, prelungire Autorizatii de Construire, Autorizatii de Demolare, prelungire
Autorizatii de Demolare, timbrul de arhitectura

= Intocmirea registrului de evidenti a certificatelor de urbanism si separat pentru autorizatiile
de construire/desfiintare, in care se inscriu in ordinea emiterii, numdirul certificatului avénd
corespondent In numérul de inregistrare al cererii;

= Asigurarea caracterului public al listelor cuprinzand -certificatele de urbanism si
autorizatiile de construire/desfiintare prin afisarea lunari a acestora la sediul emitentului;

= Verificd documentatiile in vederea obtinerii ordinelor de proprietate, dispozitiilor pentru
atribuirea cotelor indivize aferente apartamentelor sau spatiilor apartinand societatilor comerciale,
pentru obtinerea contractelor de concesiune pentru persoane fizice §i societéti comerciale;

= Verificdi documentatiile pentru obtinerea autorizatiilor privind lucririle de racord si
bransament la retele publice de apa si canalizare, gaze, telefoane, retele termice si televiziune prin
cablu;

= Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori primite de la gefii
ierarhici;

= Asigura calculul taxei pentru emiterea Certificatului de Urbanism, prelungire Certificate de
Urbanism, Autorizatii de Construire, prelungire Autorizatii de Construire, Autorizatii de Demolare,
prelungire Autorizatii de Demolare, timbrul de arhitectura.

SECTIUNEA IX— DIRECTIA TEHNICA

Art. 132.

Activitadtile care se desfagoard in cadrul Serviciului Investitii si Indrumare Asociatii de
Proprietari - Compartiment Urmirire Executie Lucriri Investitii Publice sunt urmétoarele:

= Fundamentarea inscrierii in programul anual al achizitiilor publice a cheltuielilor de capital
care intrunesc conditiile legale si urmaérirea executiei prin diriginte de santier

= Intocmeste propuneri pentru elaborarea studiilor privind necesitatea si oportunitatea
investitiilor, intocmind regulamente, proceduri $i instructiuni pentru implementarea investitiei

= Asigurd coordonarea realizarii obiectivelor de investitii aprobate i urmérirea respectarii
prevederilor Proiectului tehnic, a Caietelor de sarcini §i a prescriptiilor tehnice In vigoare

= Planifica lucrarile de investitii aprobate pentru finantare in bugetele anuale;

= Asigurd obtinerea avizelor, acordurilor §i autorizatiilor de constructie pentru lucrdrile de
investitii (conform prevederilor contractuale);

= Verificd si receptioneazid lucrarile §i serviciile contractate din domeniul de activitate,
verifica situatiile de lucréri, organizeaza /participa la receptia la terminarea lucrérilor si a receptiei
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finale dupé expirarea perioadei de garantie, comunica receptiile Serviciului Contabilitate Publicd, in
vederea ludrii in evidenta contabila;

= Urmareste §i asigurd decontérilor lucrarilor §i serviciilor executate, conform contractelor in
derulare;

= Asigurd realizarea tuturor obligatiilor care revin autoritatii publice locale in derularea
investitiilor;

= Colaboreazi cu compartimentele si structurile de specialitate in elaborarea de programe si
strategii de dezvoltare pe termen mediu si lung, promovarea si derularea de proiecte finantate din
diferite fonduri nerambursabile, asigurarea documentatiilor tehnice si a procedurilor pentru derularea
unor lucrari de investitii;

= Supune spre avizare comisiei tehnico-economice din cadrul primariei caiete de sarcini,
proiecte, studii i a alte documente prevazute de lege pentru promovarea lucrérilor §i obiectivelor de
investitii;

= Centralizeazi i analizeazé propunerile pentru obiective noi de investitii, intr-o strategie
coerentd pentru promovarea acestora;

= Deruleaza i promoveaza cu prioritate lucrérile multianuale, estimeaza §i intocmesc
propuneri ale bugetului de investitii pentru anul urmétor precum si prognoza pe urmadtorii 3 ani,
precum §i pe termen lung

= Intocmeste rapoarte statistice pentru investitiile proprii, centralizeaza si intocmeste
statistici solicitate pentru obiectivele de investitii directe ale primariei

= Constituie comisiile de receptie ale lucrérilor i proiectelor efectuate, si participa la
intocmirea tuturor documentelor previzute de lege pentru receptie, la terminarea obiectivelor;

= Urmdreste respectarea parametrilor de performant si functionali ai obiectivelor de
investitii, date in functiune pe perioada de garantare a lucrérilor;

= Urmireste intocmirea documentatiilor prevdzute de lege pentru “Cartea tehnica a
constructiei” si face predarea céitre compartimentele care au atributiuni in acest sens si solicita avizul si
acordul proiectantului, consultantului, dirigintelui de santier si dupa caz, Inspectoratului Judetean de
Constructii, privitor la orice evenimente sau modificari ale proiectelor si/sau a executiei acestora

= Urmdregte activitatea dirigintilor de santier, realitatea si oportunitatea eventualelor
modificéri ale proiectului, lucrari suplimentare, etc;

= Coordoneaz i asigurd monitorizarea tuturor lucrarilor, studiilor, proiectelor, etc. pe care
le deruleaza ordonatorii secundari de credite, in scopul realizarii lor intr-o conceptie unitara si corelata
cu programele de dezvoltare ale municipiului, propunénd proiecte de investitii comune

= Verifica ori decide, de céte ori este nevoie, §i ia masuri asupra lucrarilor de investitii
finantate din bugetul local si implementate (derulate) de cétre ordonatorii secundari, §i mediaza
divergente dintre beneficiar, consultant, asistenta tehnica si executant

= Examineaza periodic prin sondaj modul in care s-au derulat achizitiile publice si dupa caz,
informeaza in scris conducerea institutiei.
Art.133. .

Activitifile care se desfasoard in cadrul Compartimentului Reparatii si Intretinere
Monumente Istorice sunt urmatoarele:

= Gestioneaza baza de date care cuprinde monumentele istorice din Municipiu;

= Verifica vizual starea tehnica si de intretinere a monumentelor istorice din Municipiu,;

= Gestioneaza contractele de restaurare, reparatii si mentenanta a monumentelor istorice din
Municipiu;

= Intocmeste informari si referate cu privire la necesitatea expertizarii monumentelor istorice
din Municipiu;

= Intocmeste propuneri de lucrari de consolidari si reparatii pentru monumentele istorice din
Municipiu in baza expertizei tehnice.
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Art. 134.
Activitatile care se desfisoard in cadrul Compartiment Lucriri Reparatii si Intretinere

Infrastructura sunt urmatoarele:

= Urmarirea starii tehnice a strazilor, marcajelor rutiere, refacerii suprafetelor afectate si
informarea conducerii institutiei, intocmind in acest sens referate de necesitate;

= Solutioneaza si raspunde sesizérilor cetédtenilor cu privire la obligatiile ce revin Primariei In
domeniul repararii si intretinerii drumurilor publice;

= Urmareste refacerea carosabilului in urma efectudrii lucrarilor de bransare, a racordurilor la
instalatiile de alimentare cu apé, energie termica, gaze, canalizare §i participa la supravegherea
lucrérilor de executare a marcajelor stradale gi plantarea indicatoarelor de circulatie si a semafoarelor;

=  Face parte din Comisia de receptie a lucrarilor, serviciilor, produselor, urmarind
calitatea lucrarilor de reparatii si intretinere a strazilor;

=  Verificd si rdspunde de cantitdtile lucrérilor de suprafatéd (suprafatd uzuri);

=  Verificd devizele de lucréri din punct de vedere al tehnologiei de executie si supune
aprobarii situatiile de lucréri verificate;

=  Inregistreza lucrérile aprobate si le elibereaza sub semnatura prestatorului;

Art.135

Activitdtile care se desfdgoard in cadrul Compartimentului Asociatii de Proprietari sunt
urmatoarele:

= Atestarea persoanelor fizice pentru functia de administrator contabil pentru cei interesati,
conform HCLM;

= Coordonarea si controlul asociatiilor de proprietari, oferirea de consultanta si indrumare
persoanelor fizice/juridice care Infiinteaza / administreaza / fac parte din asociatiile de proprietari;

= Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari pentru indeplinirea de citre acestea a
obligatiilor care le revin pentru intretinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din condominiu;

= Organizarea in colaborare cu organizatii neguvernamentale a seminariilor de instruire
pentru administratorii de imobile, potrivit H.G. nr. 1588/2007;

= Medierea conflictelor dintre asociatiile de proprietari si furnizorii de servicii, dintre
asociatiile de proprietari si membrii acestora;

= Raspunsuri, In termenul legal, la sesizérile si reclamatiile Asociatiilor de proprietari §i
persoane fizice sau juridice;

= Organizarea $i asigurarea exercitdrii controlului financiar—contabil §i de gestiune asupra
activitafii asociatiilor de proprietari, in temeiul H.G. nr. 1588/2007;

= Confirmarea achitérii la zi a cheltuielilor prin dovada eliberatd de asociatia de proprietari,
in temeiul H.G. nr. 1588/2007;

= Initierea de programe de promovare in rdndul cetdtenilor a legislatiei care priveste
asociatiile de proprietari, in vederea cunoasterii si intelegerii de catre acestia a drepturilor si
obligatiilor proprietarilor de apartamente la bloc;

= Retrage atestatul de administrator de imobil, dacd nu mai sunt indeplinite conditiile pentru
exercitarea acestei activitati.

Art. 136.
Activitatile care se desfagoara in cadrul Unitiatii Municipale pentru Monitorizarea

Serviciilor Comunitare de Utilitati Publice sunt urmatoarele:

= Monitorizarea activitatii serviciilor comunitare de utilitati publice

= Monitorizarea indicatorilor de performanta ai activitatii serviciilor comunitare de utilitati
publice

= Raportarea trimestriala catre Institutia Prefectului privind progresele in implementarea
proiectelor de investitii aferente serviciilor comunitare de utilitati publice.
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= Solutionarea corespondentelor scrise cu operatorii, utilizatorii si autoritatile competente in
domeniu.
Art.137

Activitdtile care se desfasoara in cadrul Compartimentului Avizare sunt urmétoarele:
Primeste si verificda documnetatia necesara pentru eliberarea avizelor de specialitate;
Intocmeste avizele pentru lucririle care afecteazi domeniul public si privat al
municipiului (céi de acces, spargere carosabil §i trotuare, etc.);

Prineste §i verificd documentatia necesara pentru eliberarea permiselor de libera trecere;
Tntocmeste permise de libera trecere;

Tine evidenta permiselor eliberate;

Calculeaza taxa ce va fi platitd de beneficiarii permiselor;

Réaspunde de corectitudinea datelor transmise factorilor cu care relationeaz;

Orice alte sarcini stabilite de citre sefii ierarhici, cu respectarea prevederilor legale;
Pastreazd in bund stare §i ordine corespondenta §i toate documentele pe care le
intocmeste sau pe care le foloseste in activitatea de serviciu.

Art.138

Activitdtile care se desfasoard in cadrul Compartimentului Monitorizare Serviciul de
Iluminat Public sunt urmétoarele:

= colecteazd, analizeazd si prelucreazd datele de la operatorii urmétoarelor servicii
comunitare de utilitdti publice: de alimentare cu energie termicd si iluminat public, in vederea
elabordrii Strategiei de dezvoltare a serviciilor comunitare de utilitdti publice si a Planului de

implementare aferent;

=  participa la elaborarea si actualizarea Strategiei de dezvoltare a serviciilor comunitare
de utilitdti publice si Planul de implementare aferent;

=  intocmeste Raportul trimestrial de activitate cétre Institutia Prefectului, de monitorizare
si evaluare pentru serviciile de iluminat public;

=  Intocmeste baza de date necesard monitorizarii serviciilor comunitare de utilitati publice
de iluminat public §i analizeazd Indicatorii de performantd cuprinsi in regulamentul serviciului,
transmisi de operatorii serviciului de iluminat public;

=  Intocmeste Regulamentul si Caietul de sarcini pentru serviciile de iluminat public prin
consultdri cu operatorii §i propune modificdri ale Regulamentului, Caietului de sarcini pentru
serviciile de iluminat public, in urma consultérii cu operatorii ;

= propune, fundamenteaza si analizeaza noi Indicatori de performantd pentru serviciile
comunitare de utilitdti publice §i propune noi instrumente de monitorizare in domeniul serviciilor
comunitare de utilitéti publice;

= primeste, analizeaza si propune aprobarea preturilor si tarifelor fundamentate, ajustarii
sau modificarii a preturilor, tarifelor si taxelor speciale, transmise de operatorii serviciilor de iluminat
public, cu respectarea normelor metodologice elaborate si aprobate de autorititile de reglementare
competente;

= participa, in baza Dispozitiei Primarului, in comisii pentru analiza situatiei privind
prestarea/furnizarea serviciilor de utilitati publice si propune modalitéti de organizare/ reorganizare a
acestor servicii, in scopul eficientizérii lor;

(=3 intocmeste informari, referate in vederea adoptérii unor hotéréri ale Consiliului Local
Municipal Briila in domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice, de iluminat public, cu privire
la stabilirea modalitatii de gestiune, aprobarea si modificarea/completarea regulamentelor §i caietelor
de sarcini pentru fiecare serviciu de care raspunde, indicatorilor de performantd, a preturilor si
tarifelor;

= participa la derularea procedurilor de delegare a gestiunii serviciilor;

= rispunde in termen sesizdrilor persoanelor fizice/juridice cu privire la
prestarea/furnizarea serviciilor comunitare de utilititi publice, in urma consultérii cu operatorii si alti
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factori implicati §i transmite in termen informatiile solicitate de ANRSC sau de alte autoritati
competente in sfera serviciilor comunitare de utilitati publice, in conformitate cu prevederile legale;
= raspunde de corectitudinea datelor transmise autorititilor competente si altor institutii,
pe baza celor transmise de operatori;
= pastreazd Tn bund stare $i ordine corespondenta si toate documentele pe care le
intocmegte sau pe care le foloseste in activitatea de serviciu;
= realizeaza orice alte sarcini de serviciu date de conducerea institutiei, in conditiile legii.
Art.139.
Activitatile care se desfigoard in cadrul Compartimentului Monitorizare Serviciul de
Salubrizare sunt urmatoarele:
= Intocmeste baza de date necesara monitorizarii serviciului de salubrizare
= Colecteazd, analizeaza si prelucreazd datele de la operatorii de salubrizare, in vederea
elaborarii Strategiei de dezvoltare a serviciilor comunitare de utilitati publice si a Planului de
implementare aferent
= Elaboreaza si actualizeazd Strategia de dezvoltare a serviciilor comunitare de utilitéti
publice i Planul de implementare aferent;
= Intocmeste Raportul trimestrial de activitate catre Institutia Prefectului, de monitorizare
pentru serviciul comunitar de utilitate publica de salubrizare;
= Primeste si analizeazd Indicatorii de performanti cuprinsi in regulamentul serviciului,
transmisi de operatori sau de serviciul de specialitate care coordoneaza §i monitorizeaza serviciul
de salubrizare, propune si fundamenteaza noi Indicatori de performantd pentru evaluarea
serviciului comunitar de salubrizare
= Intocmeste si propune modificari ale Regulamentului si Caietul de sarcini pentru
serviciul de utilitate public de salubrizare, impreuna cu servicul de specialitate din subordinea
CLM si consultéri cu operatorii;
= Analizeazd §i propune noi instrumente de monitorizare in domeniul serviciilor
comunitare de utilitati publice
= Primeste, analizeazd §i propune aprobarea preturilor si tarifelor fundamentate si
transmise de operatori si serviciul de specialitate SUPAGL
= Urmaéreste si informeazd realizarea obiectivelor cuprinse in Programul de maésuri
aprobat
= Participa la derularea procedurilor de delegare a gestiunii serviciului
= Riéspunde in termen sesizérilor persoanelor fizice /juridice cu privire la prestarea
/furnizarea serviciului de salubrizare, In urma consultérii cu operatorii si alti factori implicati
= Transmite in termen informatiile solicitate de ANRSC sau de alte autoritati competente
in serviciile comunitare de utilitati publice, in conformitate cu prevederile legale
= Realizeazi orice alte sarcini de serviciu date de conducerea institutiei, in conditiile legii.
= Intocmeste informari, referate in vederea adoptarii unor hotarari ale Consiliului Local
Municipal Briila in domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice, de salubrizare, cu privire la
stabilirea modalitatii de gestiune, aprobarea si modificarea/completarea regulamentelor si caietelor
de sarcini pentru fiecare serviciu de care raspunde, indicatorilor de performanti, a prefurilor si
tarifelor.
= Urmadreste si rezolva in termen corespondenta cu operatorii serviciului de salubrizare,
ADI ,Eco Dunérea” Briila, ANRSC si alte institutii;
= Réspunde de corectitudinea datelor transmise autoritétilor competente si altor institutii,
pe baza celor transmise de operatori,
= Pistreaza in bund stare si ordine corespondenta si toate documentele pe care le
intocmeste sau pe care le foloseste in activitatea de serviciu;
Art.140.
Activitdtile care se desfiasoard in cadrul Compartimentului Monitorizare Protectia

Mediului sunt urméitoarele:
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= Verificd, analizeaza si raspunde in termen la sesizérile si solicitérile cetitenilor si altor
factori interesati cu privire la obligatiile ce revin Primériei in domeniul protectiei mediului;
= Urmadreste §i propune masuri pentru respectarea prevederilor legale cu privire la

protectia mediului inconjurétor, raportat la atributiile ce revin autoritatii publice locale, precum gi
intocmirea documentelor specifice in acest sens;

= Participa la intocmirea planului de lucrari pentru imbunatatirea microclimatului urban,
amenajarea, dotarea si infrumusetarea municipiului;

= Verifica, analizeaza si ridspunde in termen la sesizarile si solicitarile tuturor factorilor
interesati cu privire la obligatiile ce revin Primariei In domeniul protectiei mediului;

= Participa la sedintele de lucru in cadrul comisiilor si grupurilor de lucru constituite in
vederea respectérii reglementérilor si procedurilor in domeniul protectiei mediului, atat la nivel local :
” Comisia Colectivului de Analizd Tehnicd a documentatiilor depuse pentru obtinerea acordurilor de
mediu pentru proiectele cu impact asupra mediului inconjurdtor ™ si ,, Comitetul Special Constituit "
din cadrul Agentiei Regionale / Locale pentru Protectia Mediului Briila”, cét i la nivel judetean
“Comisia de analiza tehnica pentru evaluarea impactului unor proiecte publice §i private asupra
mediului”, ,, Planul Local de Actiune pentru Mediu” , ,, Planul de Amenajarea a Teritoriului Judetean
Braila”; etc, si la sedinfele organizate de APM Briila si face informari referitoare la obiectivele
stabilite;

= Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale ale institutiei in vederea rezolvarii
atributiilor specifice cu privire la protectia mediului inconjuritor;
= Participa la elaborarea Strategiei de Dezvoltare Durabila a municipiului Briila, in

scopul armonizirii reglementdrilor si problematicilor de mediu la nivel local, in vederea atingerii
scopului propus, respectiv dezvoltarea sustenabild , cu protejarea mediului Inconjuritor care si asigure
conditiile pentru o inalta calitate a vietii comunititii locale ;
= Transmite datele si informatiile, asigurdnd intocmirea rapoartelor periodice solicitate de
autoritatile competente si alte institutii cu privire la aspecte legate de protectia mediului, A.P.M.
Briila, A.R.P.M., Directia Judeteana de Statistica Briila , Consiliul Judetean Briila, Ministere, etc.
= Urmareste respectarea prevederilor regulamentului si caietului de sarcini ale serviciului
de administrare a spatiilor verzi;
= Primeste, analizeaza si informeaza asupra gradului de indeplinire a indicatorilor de
performanta al serviciului de administrare zone verzi;
= Participa in cadrul comisiei de receptia lucrérilor pe spatii verzi.
Art.141
Activitafile care se desfasoard in cadrul Compartiment Monitorizare Spatii Verzi sunt
urmadtoarele:
= Monitorizarea indeplinirii Planului de masuri/actiuni privind intretinerea si modernizarea
spatiilor verzi, receptionarea lucrérilor efectuate
= Emiterea aprobarilor pentru taierea si/sau toaletarea unor arbori si verifica pe teren daca
se justifica cererile de téieri a arborilor §i ia masurile necesare;
= Propune elaborarea programelor si a bugetului lucrérilor de intretinere a zonelor verzi, a
parcurilor, a scuarurilor si aliniamentelor stradale in municipiu;
= Verificarea calitétii i cantitétii lucrarilor de intretinere a zonelor verzi;
= Identificd zonele deficitare si propune realizarea de lucréri pentru extinderea suprafetelor
acoperite cu vegetatie i propune extinderea suprafetelor ocupate de spatiile verzi, prin includerea
terenurilor cu potential ecologic sau sociocultural;
= Propune maésuri pentru crearea spatiilor verzi, care se vor realiza in baza documentatiilor
de urbanism §i amenajare a teritoriului, aprobate conform legii, prin transformarea terenurilor
neproductive, a altor categorii de terenuri si a celor eliberate de constructii ori prin aplicarea unor
metode alternative, pe baza unor proiecte de specialitate peisagistica si urbanism;
= Verifica devizele de lucriri din punct de vedere al tehnologiei de executie;
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= Analizeaza, verifica si semneaza situatii de lucréri pentru zonele verzi $i supune aprobdrii
situatiile de lucrri verificate si receptionate;

= Analizeazi si supune aprobarii necesarul de material dendrofloricol pentru programul
anual de lucréri;

= Intocmeste impreuni cu Serviciul Public Local de specialitate planul de lucrari pentru
imbunététirea, amenajarea, dotarea §i infrumusetarea municipiului;

= Urmdreste respectarea prevederilor regulamentului si caietului de sarcini ale serviciului
public;

= Urmareste si verifica lucrarile executate in domeniul zonelor verzi;

= Receptioneazi lucrdrile de zone verzi pentru fiecare perioada a anului;

= Face parte din Comisia de receptie a lucrarilor de zone verzi §1 participd la amenajarea de
expozitii florale; urméreste in teren executarea covoarelor florale;

= Urmadreste respectarea legilor cu privire la protejarea zonelor verzi;

= Orice alte sarcini stabilite de catre sefii ierarhici, cu respectarea prevederilor in vigoare.

Art.142.
Activitdtile care se desfagoard in cadrul Compartimentului Monitorizare Servicii de

Alimentare Apa si Canalizare sunt urmatoarele:

= Analiza, prelucrarea datelor de la operatorul serviciilor comunitare de alimentare cu apa
si canalizare, monitorizarea functiondrii serviciilor de alimentare cu ap §i canalizare;
= Colecteaza, analizeaza si prelucreazad datele de la operatorul serviciului comunitar de

utilitdti publice, de alimentare cu apd si canalizare in vederea elaborarii Strategiei de dezvoltare a
serviciilor comunitare de utilititi publice si a Planului de implementare aferent;

= Participa la elaborarea si actualizarea Strategiei de dezvoltare a serviciilor comunitare
de utilitati publice si Planul de implementare aferent;
= Participd si pregéteste in colaborare cu operatorii serviciilor publice elaborarea

strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilititi publice si
monitorizarea implementarii acestora;

= Propune si fundamenteaza noii indicatori de performanta pentru serviciile comunitare
de alimentare cu apa si canalizare;

= Propune ajustarea sau modificarea preturilor si tarifelor pentru serviciile de utilitati
publice, mentionate, pe baza cererilor §i fundamentarilor transmise de operatori;

= Intocmeste Raportul trimestrial de activitate citre Institutia Prefectului, de monitorizare
si evaluare pentru serviciile de alimentare cu apa si canalizare.;

= intocmeste baza de date necesard monitorizarii serviciilor de alimentare cu api si
canalizare,

= primeste si analizeazd Indicatorii de performanta cuprinsi in regulamentul serviciului
de utilitate publica, transmisi de operatorul serviciilor;

= intocmeste si propune modificiri ale Regulamentului, Caietului de sarcini prin
consultéri cu operatorul si ADI;

= analizeazd i propune noi instrumente de monitorizare in domeniul serviciilor
comunitare de utilitdti publice;

= colaboreaza cu ADI ,,.Dunirea” in probleme legate de serviciul de alimentare cu apa si
canalizare.

= participd, In baza Dispozitiei Primarului, in comisii pentru analiza situatiei privind

prestarea/furnizarea serviciilor de utilitati publice §i propune modalitifi de organizare/ reorganizare a
acestor servicii, in scopul eficientizérii lor;

= intocmeste informari, referate in vederea adoptarii unor hotéréri ale Consiliului Local
Municipal Briila in domeniul serviciilor comunitare de utilitifi publice, de alimentare cu apd si
canalizare
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= raspunde in termen sesizérilor persoanelor fizice/juridice cu privire la
prestarea/furnizarea serviciului de alimentare cu apa si canalizare, in urma consultérii cu operatorii §i
alti factori implicati;

= transmite informatiile solicitate de ANRSC sau de alte autoritdti competente in sfera
serviciilor comunitare de utilitati publice, in conformitate cu prevederile legale;

=] urmdreste $i rezolvd in termen corespondenta cu operatorul, ADI , Dundrea”Briila,
ANRSC si alte institutii;

= raspunde de corectitudinea datelor transmise autoritatilor competente si altor institutii,
pe baza celor transmise de operatori;

= realizeaza orice alte sarcini de serviciu date de conducerea institutiei, in conditiile legii
Art.143.

Activitatile care se desfagoard in cadrul Compartimentului Monitorizarea Serviciului de
Transport Public Local de Cilitori sunt urméitoarele:

= colecteazi, analizeazad si prelucreazd datele de la operatorii serviciului de transport
public local de calatori, si serviciul de specialitate STPLCAP, in vederea elabordrii Strategiei de
dezvoltare a serviciilor comunitare de utilitati publice §i a Planului de implementare aferent;

= participa la elaborarea si actualizarea Strategiei de dezvoltare a serviciilor comunitare
de utilitdti publice $i Planul de implementare aferent;

= intocmeste Raportul trimestrial de activitate cétre Institutia Prefectului, de monitorizare
si evaluare pentru serviciul de transport public local de calatori;

= intocmeste baza de date necesara monitorizarii serviciului de transport public local de
calatori §i analizeazd Indicatorii de performantd cuprinsi in regulamentul serviciului, transmigi de
operatori sau de serviciul de specialitate, STPLCAP;

= intocmeste Regulamentul si Caietul de sarcini pentru serviciul de transport, impreund cu
serviciul de specialitate din subordinea CLM Briila si consultari cu operatorii si propune modificari
ale Regulamentului, Caietului de sarcini pentru serviciul de transport, impreuna cu serviciul de
specialitate din subordinea CLM Briila si consultéri cu operatorii;

= propune si fundamenteaza noi Indicatori de performanta pentru serviciul de transport;

= analizeazd si propune noi instrumente de monitorizare in domeniul serviciilor
comunitare de utilitdti publice;

= analizeaza §i propune aprobarea prefurilor si tarifelor fundamentate si transmise de
operatori si serviciul de specialitate, STPLCAP;

= analizeaza i propune aprobarea ajustirii sau modificarii preturilor, tarifelor §i taxelor
speciale, cu respectarea normelor metodologice elaborate si aprobate de autoritdtile de reglementare
competente;

= participd, in baza Dispozitiei Primarului, In comisii pentru analiza situatiei privind

prestarea/furnizarea  serviciilor de transport public local si propune modalititi de
organizare/reorganizare a acestor servicii, in scopul eficientizérii lor;

= intocmeste informari privind gradul de realizare a indicatorilor de performantd ai
serviciuluide transport;,
= intocmeste referate, informari in vederea adoptérii unor hotéréri ale Consiliului Local

Municipal Bréila in domeniul serviciilor de transport public cu privire la stabilirea modalitatii de
gestiune, aprobarea §i modificarea/completarea regulamentelor si caietelor de sarcini pentru acest
serviciu, indicatorilor de performantd, a preturilor §i tarifelor;

= participa la derularea procedurilor de delegare a gestiunii serviciului;

= raspunde 1n termen sesizérilor persoanelor fizice/juridice cu privire la
prestarea/furnizarea serviciului de transport public, in urma consultdrii cu operatorii §i alti factori
implicati si transmite informatiile solicitate de ANRSC sau de alte autoritdti competente in sfera
serviciilor comunitare de utilitdti publice, in conformitate cu prevederile legale;

= urméreste si rezolva in termen corespondenta cu operatorii, ANRSC si alte institutii;
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= raspunde de corectitudinea datelor transmise autoritdtilor competente si altor institutii,
pe baza celor transmise de operatori §i asistd operatorii in procesul de atragere a fondurilor europene

= pastreaza In bund stare §i ordine corespondenta si toate documentele pe care le
intocmeste sau pe care le foloseste in activitatea de serviciu;

= realizeaza orice alte sarcini de serviciu date de conducerea institutiei, In conditiile legii.
Art.144.

Activitatile care se desfasoara in cadrul Compartimentului Energetic si Monitorizare sunt

urmadtoarele:

= Gestioneaza baza de date cu cladirile care vor fi reabilitate termic din Municipiul
Braila;

= Verifica functionarea sistemului de iluminat public stradal, pietonal si ornamental si
face propuneri pentru modernizarea si extinderea sistemului de iluminat public din Municipiu;

= Centralizeaza sesizarile si reclamatiile cu privire la sistemul de iluminat public si le
comunica concesionarului,verificand rezolvarea deficientele comunicate ;

= Urmareste realizarea obiectivelor cuprinse in programul propriu de modernizare si
dezvoltare al serviciului ;

= Furnizeaza date preliminarii si propune solutii necesare fundamentarii si elaborarii
strategiilor de valorificare pe plan local al potentialului resurselor regenerabile ;

= Urmareste derularea si coordoneaza, din punct de vedere tehnic, programele anuale si
actiunile privind masuri de reabilitare termica a locuintelor ;

= Analizeaza documentele necesare fundamentarii programelor anuale, clasificarea

cladirilor pe tipuri de proiecte,etc ;

SECTIUNEA X — DIRECTIA PATRIMONIU

Art. 145.

Activitdtile care se desfasoard in cadrul Serviciului Cadastru - Compartiment Intocmire
Documentatii in Vederea Concesionirii sunt urmatoarele:

= Depisteaza si inventariaza terenurile libere de pe teritoriul administrativ a Primériei Bréila

= Verificd in teren schitele de alipire sau de dezmembrare a unor terenuri apartinand
domeniului public sau privat al municipiului Braila si Intocmeste documentatia pentru schimburi de
terenuri, pe sectorul repartizat

= Intocmeste rapoarte de specialitate pentru terenurile ce se propun a fi scoase la concesiune
prin licitatie publicd si /sau incredintare directd, inchirieri, in baza unor cereri adresate de catre
persoane juridice sau fizice

= Predd amplasamentele si intocmeste procese-verbale pentru cei care au concesionat
terenuri prin incredintare directa ori licitatie publica, sau retrocedate pe vechiul amplasament ori prin
compensare conform Legii nr.10/2001

= Intocmeste adeverinte de preemtiune necesare instrdindrii terenurilor, aceste adeverinte
eliberdndu-se persoanelor fizice sau juridice ce detin teren cu categoria de folosintd "Arabil", aflat in
intravilanul sau extravilanul Municipiului Braila

= Intocmeste caiete de sarcini pentru terenuri ce fac obiectul scoaterii la licitatie publica cu
strigare ce apartin domeniullui public i privat al Municipiului Braila

= Intocmeste contracte de concesiune pentru terenurile ce fac obiectul scoaterii la licitatie
publicd cu strigare cat si pentru terenurile aflate in indiviziune pentru domeniul public gi privat al
Municipiului Bréila

= Asigurd intocmirea documentatiilor privind inventarierea bunurilor din domeniul privat si
public al municipiului Braila
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Art.146.
Activitatile care se desfasoard in cadrul Oficiului Intabuliri si Evidenta Carte Funciari sunt

urmaétoarele:

= Preia si intocmeste baza de date cu incheierile de Carte Funciara transmise de cétre OCPI
Braila, si verificd daca este necesar a se introduce contestatii in termen pentru incheierile de Carte
Funciard transmise de céitre OCPI Briila,

= Tntocmeste referate pentru asigurarea obtinerii de extrase de Carte Funciard

= Tine evidenta incheierilor de carte funciara

= Depune la OCPI Briila cererile privind extrasele de Carte Funciara si le preia la termen
de la OCPI Briila indexul cu imobilele inscrise in Cartea Funciara in vederea actualizarii

= Participi la activitatea de inventariere a domeniului public si privat al Municipiului Bréila

= Participd la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului municipiului, conform
PUG, in colaborare cu compartimentele de specialitate si intocmeste documentele necesare pentru
trecerea in domeniul public a bunurilor

= Depisteaza si inventariaza terenurile libere de pe teritoriul admnistrativ al municipiului $i
fine evidenta acestuia (amplasamnet, schita si suprafata)

= Verificd in teren schitele de alipire sau de dezmembrare a unor terenuri apartinind
domeniului public sau privat al municipiului Braila si intocmeste documentatia pentru schimburi de
terenuri, pe sectorul repartizat

= Asigurd punerea in aplicare a Legii nr. 15/2003, Legii nr.341/2004, a Legii nr.44/1994 si
verificd in teren a amplasamentelor atribuite in baza Legii nr.15, in vederea revocarii Hotararilor
Consiliului Local, in cazul nerespectérii acestora

= Predd amplasamentele si intocmeste procese-verbale pentru cei ce au obtinut titluri de
proprietate celor care au concesionat terenuri prin incredintare directd ori licitatie publicd, sau
retrocedate pe vechiul amplasament ori prin compensare, conform Legii nr.10/2001 sau in baza Legii
nr.15/2003

= Furnizeazéd datele necesare in vederea intocmirii stadiilor si proiectelor de organizare a
teritoriului

= Intocmeste adeverinte de preemtiune si pentru notariat necesare instranirii terenurilor,
aceste adeverinte eliberandu-se persoanelor fizice si juridice ce detin teren cu categoria de folosinta
"arabil", aflat in intravilanul sau extravilanul Municipiului Briila.

Art.147.

Activitdtile care se desfasoard in cadrul Oficiului de Evidentd Cadastrul Imobiliar si
Aplicarea Legilor Fondului Funciar sunt urmétoarele:

= Receptioneazi si verificd documentatiile tehnice de specialitate

= Constituie si actualizeazd documentatia privind planurile cadastrale, registru cadastral al
parcelelor, proprietatilor, evidenta terenurilor pe categorii de folosinta

= Furnizeaza date privind tinerea la zi a registrului agricol §i actualizeaza evidenta terenurilor
care fac parte din domeniul public si privat

= Verifica la cerere, documentatiile intocmite in vederea reconstituirii dreptului de
proprietate, conform normelor legale in vigoare

= Verificd in teren schitele de dezmembrare §i cadastrale si supune aprobdrii Consiliului
Local rapoartele intocmite in acest sens

= Organizeazi banca de date privind cadastrul imobiliar §i asigurd actualizarea datelor ori de
cite ori este necesar acest lucru, efectueaza masuritori topograficesi de aplicare a legii fondului funciar

= Tine la zi evidenta imobilelor apartindnd domeniului public/ privat inscrise in Cartea
Funciari, efectueaza si intocmeste procese-verbale in vederea emiterii titlurilor de proprietate

= Asigurd péstrarea planurilor cadastrale

= Asigurd asistenta tehnicd de specialitate la comisia de aplicare a Legii fondului funciar si
efectueaza punerea in posesie a terenurilor atribuite conform legii
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= Intocmeste rapoarte, informari si diverse déri de seama pe care le transmite pe destinatiile
cerute de organele si persoanele abilitate si le primeasca
= Solutioneazi in mod operativ petitiile.

Art.148.
Activitatile care se desfdgoara in cadrul Oficiului Nomenclator Urban sunt urmatoarele:

= Tine evidenta nomenclatorului stradal si elibereaza la cerere adeverinte de nomenclator
stradal;

= Verificé actele de proprietate si documentelede cadastru intocmite in acest sens

= Asigura documentele cadastrale cu noile denumiri de strdzi sau numere postale,
conform certificatelor de numere postale emise de Primarie;

= Asigura intocmirea, pastrarea si actualizare nomenclatorului urban al Municipiului

Bréila. si verifici in teren corespondenta numerelor postale, ludnd masuri pentru intocmirea registrului
electronic national al nomenclatoarelor stradale

= Intocmeste rapoarte de specialitate privind atribuirea de denumiri de strazi si le supune
aprobarii Consiliului Local
= Intocmeste rapoarte de specialitate cétre Consiluil Local privind atestarea la domeniul

privat al municipiului Bréila, a unor imobile, in vederea Inscrierii acestora in cartea funciard, eliberand

adeverinte in acest sens.

Art.149
Activitatile care se desfasoard in cadrul Oficiul Relatii cu Publicul sunt urmatoarele:

= Informarea cetitenilor privind documentele necesare concesiondrii, inchirierii, cesiunilor,
scoaterii la licitatie publica, atribuirii de terenuri, eliberdrii adeverintelor privind domeniul public/
privat si certificatelor de nomenclator stradal

= anegistreazé cererile privind concesionarea, inchirierea, scoaterea la licitatie publica,
atribuire de terenuri conform legii nr.341/2004, legilor fondului funciar: 18/1991 republicata,
169/1997, 1/2000, 247/2005, 165/2013, 15/2003

= Verifici documentele anexate cererilor, indeplineste atributiile ce revin din prevederile
stipulate de OG nr.27/2002, referitoare la reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor

= Indeplineste atributiile ce revin din prevederile previzute de Legea nr.544/2001, privind
liberul acces la informatiile de interes public

= Urmareste solutionarea §i redactarea in termen a raspunsurilor la petitii, le expediaza si se
ocupa de clasarea si arhivarea lor

Art. 150.

Activitatile care se desfigoarda in cadrul Serviciului Evidenta si Administrarea
Patrimoniului Public si Privat - Compartiment Evidenti Gestionare si Monitorizare Patrimoniu
sunt urmatoarele:

= Intocmeste protocoale sau procese verbale de predare primire cu privire la bunurile ce
apartin domeniului public si privat al municipiului

= Elaboreaza documentatii privind exercitarea dreptului de preemtiune, privind imobilele
monumente istorice

= Urmireste indeplinirea clauzelor contractuale mentionate in contractele de inchiriere/
concesiune

= Participa in comisiile de atribuire a contractelor de lucréri

= Intocmeste rapoarte de specialitate pentru bunurile ce se propun a fi trecute din domeniul
public in domeniul privat al Municipiului Briila, cét si din domeniul privat in domeniul public al
Municipiului Bréila si transmite in administrare bunurile publice cétre institutii de interes public sau
societdfi comerciale

= Elaboreaza documentatii privind trecerea in domeniul public a unor bunuri din patrimoniul
societétilor comerciale la care priméria este actionar
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= Participd la realizarea masurilor stabilite prin Hotarari ale Consiliului Local sau Dispozitii
ale Primarului privind activitétile detinerii a evidentei, valorificare §i buna administrare a domeniului
public si privat al Municipiului Bréila
= Reactualizeaza domeniul public al Municipiului Bréila conform legislatiei in vigoare
= Pune la dispozifia compartimentelor de specialitate informatii referitoare la inventarul
bunurilor care apartin domeniului public si privat in vederea solutiondrii unor petitii
= Furnizeaza informatii privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarea institutiilor
publice, persoane juridice si fizice, solicitind avize de la serviciile implicate in aplicarea legilor
proprietatii
= Furnizeazd datele necesare in vederea intocmirii stadiilor §i proiectelor de organizare a
teritoriului
= Participd la reactualizarea bazei de date privind atribuirea de terenuri tinerilor conform
legii nr.15/2003
= Creeazd baza de date care confine toate informatiile asociate unitétilor de patrimoniu ale
municipiului, precum gi situafia juridicd a acestora, prin unitdfi de patrimoniu intelegénd cladiri cu
destinatia de locuinte, cladiri cu destinatia de spatii comerciale, cladiri cu alte destinatii, terenuri,
instalatii refele, alte mijloace fixe sau obiecte de inventar aflate in patrimoniul municipiului;
= Participa la inventarierea patrimoniul public §i privat al municipiului conform legislatiei in
vigoare, constituie si actualizeaza inventarul domeniul public si privat al municipiului, a proprietatilor
imobiliare i a modificérilor acestora;
= Intocmeste documentatii pentru trecerea in domeniul public a unor bunuri din patrimoniul
societdfilor comerciale la care statul sau unitatea administrativ teritoriald este actionar i se ocupa de
trecerea acestora in domeniul public prin procedura de expropriere pentru cauzé de utilitate publicé;
= Participa la lucrérile comisiei de analiza a solicitarilor privind eliberarea acordurilor pentru
utilizarea temporaré a locurilor publice;
= Inventariazad patrimoniu public si privat si elaboreazd documente de trecere din domeniu
public in privat pentru Inchiriere, concesionare §i asociere si alte modalitati de valorificare.

Art. 151
Activitdtile care se desfisoara in cadrul Compartimentului Contracte, Urmirire,

Concesiuni si Inchirieri sunt urmatoarele:

= Elaboreazi si perfecteaza contracte de concesiune §i inchirieri a terenurilor apartinind
domeniului public si privat al Municipiului Bréila, in baza hotardrii, licitatiei si referate tehnice de
specialitate, dar si perfectarea actelor aditionale existente ce au suferit modificiri a clauzelor
contractuale precum si gestionarea acestora

= Tine evidenta contractelor de inchiriere/ concesiune care trebuie sd cuprindd in mod
obligatoriu data punerii n posesie si termenele de realizare a obligatiilor contractuale
= Urmareste realizarea procedurilor de instiintare a locatarilor/ concesionarilor care au

obligatii restane la plata chiriei/redeventei colaborand in acest sens cu alte servicii de specialitate din
cadrul Primériei Municipiului Briila

= Urmadreste respectarea termenelor de realizare a obligatiilor contractuale

= Tine evidenta registrelor "Oferte" si "Contracte"

= Transmite cu adresa de inaintare xerocopii dupé contractele parafate si eliberate catre
Serviciul Constatare Impunere Persoane Fizice i Serviciul Constatare Impunere Persoane Juridice

= Intocmeste referate pentru anularea contractelor dupa instiintarea titularilor care nu s-au
prezentat pentru semnarea lor

= Participa la concesionarea bunurilor apartindnd proprietdtii private a Municipiului
Braila, respectéind Regulamentul stabilit de autoritatea deliberativa (HCLM nr.68/2015)

= Participa la inchirierea bunurilor apartindnd proprietdfii private a Municipiului Braila,

respectand Regulamentul stabilit de autoritatea deliberativa
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Art. 152
Activitatile care se desfigoara in cadrul Compartimentului Administrativ sunt urméatoarele:

= Asigurd dotarea compartimentelor functionale cu mijloace fixe, obiecte de inventar si
consumabilele necesare desfasurarii activitatii acestora

= Asigura afisarea anunturilor executorilor judecatoresti, administratiilor fiscale referitoare la
scoaterea la licitatie publica de bunuri proprietate privata a persoanelor rau platnice

= Intocmirea contractelor cu furnizorii de utilitati, prestari servicii, de deservire telefonica, si
alte servicii necesare institutiei pe linie administrativa, cum ar fi servicii de posta, energie electrica, de
valorificare a materialelor recuperate si refolosibile si asigura reglementarile interne privind urmarirea,
confirmarea si decontarea facturilor de utilitati aferente activitatii institutiei;

= Raspunde de buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatii a
mijloacelor auto din dotare, asigurand folosirea rationala a acestora

= Asigura realizarea méasurilor necesare pentru buna administrare a patrimoniului institutiei

= Organizeazi, conduce si controleaza activitatile desfasurate de personalul de deservire si
de efectuare a curéteniei zilnice a spatiilor de orice fel;

= Urmireste functionarea corespunzitoare a tuturor dotdrilor si instalatiilor aferente
institutiei, luind mésuri operative de reducere a eventualelor deficiente atunci cénd situatia o impune;

= Face propuneri pentru lucréarile de intretinere si reparatii in vederea alocirii de fonduri de
la buget si dupa aprobare urmaéreste executarea acestora;

= Face propuneri pentru planul de cheltuieli cu ocazia unor zile festive, pavoazarea cladirilor,
limitdndu-se la strictul necesar;

= Asigurd reglementirile interne privind urmarirea, confirmarea si decontarea facturilor de

= Asigurd inventarierea bunurilor gestionate;

= Stabileste pe baza dispozitiilor Primarului, accesul cetdtenilor in sediul institutiei si la
audientele tinute de cei in drept;

= Efectueazd inventarierea declasarea sau transmiterea cétre alte unititi a bunurilor
administrate, intocmind documentatia necesara;

= Asigurd intocmirea planului de evacuare in caz de incendiu §i asigura instruirea
personalului pe linie de PSI;

Art.153
Activitatile care se desfagoard in cadrul Compartimentului Prevenire si Protectia Muncii

sunt urmaétoarele:

= Asigura aplicarea si respectarea prevederilor legale privind securitate si sénitate In munci

= Asigura instruirea §i informarea personalului in probleme de securitate si sanatate in munca

= Executd atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia securitatii §i sénatati
in munca

= Asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a
sistemului de munci si elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire §i protectie;

= Asigurd elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea
adecvata fiecarui loc de muncai, asigurdnd informarea si instruirea lucratorilor in domeniul securititii i
sanatatii in munca §i verificd cunoasterea si aplicarea de cétre lucrdtori a informatiilor primite;

= Elaboreaza programul de instruire — testare la nivelul institutiei;

= Asigurd evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

= Verificd starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,
precum §i a sistemelor de siguranta;

= Colaboreaza cu lucritorii §i reprezentantii acestora, cu serviciile externe de prevenire §i
protectie, cu medicul de medicind a muncii in vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie.
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SECTIUNEA XI — DIAGRAME DE RELATII

Art. 154,

Relatia dintre administratia publicd a judetului Briila si cea a municipiului BRAILA, are la
bazd principiile autonomiei, legalitétii, responsabilitdtii, cooperdrii si solidaritdtii in rezolvarea
problemelor intregului judet. In relatiile dintre autoritdtile administratiei publice locale $i consiliul
judetean nu exista raporturi de subordonare.

Art. 155.

Relatia dintre consiliul local si primar poate fi apreciatd pornind de la faptul cd primarii sunt
autoritdti executive si nu deliberative, ceea ce ar putea induce impresia cd ar exista o relatie de
autoritate intre consiliu §i primar. Aceastd relatie nu existd insd, deoarece ambele autoritdti sunt
constituite prin votul direct al cetatenilor, care le confera legitimitate in egald masura.

Art. 156.
Intre consiliul local §i primar exista relatii de cooperare determinate de insisi ratiunea
existentei lor: solutionarea problemelor curente ale colectivitatii munipiului.

Art. 157.

Intre consiliul local si primar exista relatii de control prin delegare, atét consiliul local avand
competente de control asupra primarului, cat §i acesta, la randul sdu, asupra consiliului local prin
competentele pe care le are in virtutea dublului sdu rol de autoritate administrativa local si, in acelasi
timp, reprezentant al statului (controlul de legalitate si dreptul de a sesiza institutia prefectului).

Art. 158
Relatiile cu organizatiile non-guvernamentale sunt relatii de cooperare (de cele mai multe ori

formalizate, adica obligatorii, potrivit unor dispozitii legale) sau relatii de reprezentare.

Art. 159
Intre autorititile administratie publice, la nivel general, se pot stabili urmatoarele tipuri de relatii:

a) Relatii de autoritate, care pot fi relatii ierarhice, determinate de structura ierarhica si relatii
functionale, determinate de structura dupa competenta specifica, si care, de reguld, se realizeazi in
sprijinul celei dintai.

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 autoritatilor administratiei publice.

d) Relatii de control, care sunt determinate de delegare (deci nu relatii de control, consecinta a
subordonarii ierarhice sau functionale).

e) Relatii de prestari servicii, care se manifesta cu precidere in raporturile cu cetatenii.

Art. 160.
Relatiile de autoritate se stabilesc:
1. in cadrul primériei, care sunt determinate de structura ierarhicdi a organizarii

compartimentelor functionale;
2. fintre primdrie si cetiteni, care sunt determinate in mod evident de vointa unilaterala a

autoritatilor administratiei publice si sunt impuse cetétenilor, nefiind necesar acceptul celor care sunt
chemati s participe in aceste relatii i care au la baza
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a) obligatiiile cetatenilor cuprinse in reglementéri legale, ca de exemplu plata texelor si
impozitelor locale,

b) necesitatea respectdrii, de intreaga comunitate, a unor norme cuprinse in diverse
regulamente aprobate prin hotarari ale consiliului local.

Diagrama acestor relatii este prezentata in figura 2.

DIRECTIA ...

PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA

Jrl T
||
Serviciul ... CopuL |
= FISCAL REGULAMENTUL
b PRIVIND ...
Biroul ... _
™ \ M /—
pd y 7
Compartimentul ...
\Z N Z

i A4

CETATENII MUNICIPIULUI BRAILA

Figura 2 : Diagrama relatiilor de autoritate

Art. 161.
Relatiile de colaborare (cooperare) sunt relatii care se stabilesc:

a) intre compartimentele organizate la nivelul primdriei;

b) intre compartimentele organizate la nivelul primériei si directiile/serviciile publice, regiile
autonome §i societdtile comerciale subordonate Consiliului Local;

¢) TIntre compartimentele organizate la nivelul primariei i institutiile centrale si locale;

d) intre compartimentele organizate la nivelul Primariei si organizatiile si agentii economici
cu care are stabilite legéturi sau dezvolta parteneriate de tip public - privat.

Diagrama de relatii este prezentata in figura 3.
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' PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA \

Serviciul ... Biroul .... <:§Jmpartimentul
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I Institutii centrale I Directii / servicii publice, societiti

comerciale §i regii autonome, subordonate
Consiliului Local
Organizatii
neguvernamentale

Figura 3 : Diagrama relatiilor de colaborare
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Art. 162.
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 i al

serviciilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local, pentru verificarea respectirii normelor de

gestionare a resurselor materiale si financiare.
b) In domeniul activitatii asociatiilor de proprietari:
- Intre Serviciul Investitii si Indrumare Asociatii de Proprietari (SIIAP)- Compartiment
Asociatii Proprietari §i asociatiile de proprietari, pentru prevenirea indisciplinei financiare.

Diagrama de relatii este prezentati in figura 4.

PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA

t Comp. y SIIAP

VA ¥

v
ASOCIATII
DE PROPRIETARI

v
Servicii publice

Figura 4 : Diagrama relatiilor de control
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Art. 163.
Relatiile de coordonare sunt relatii care se stabilesc:
a) pe linia gestionarii resurselor umane:
- intre Biroul Resurse Umane (BRU) si celelalte compartimente organizate la nivelul
primdriei pentru asigurarea resurselor umane necesare realizarii atributiilor institutiei;
b) pe linia gestionarii resurselor financiare:
- intre Serviciul Contabilitate Publicd (SCP) si restul compartimentelor organizate la
nivelul primariei pentru asigurarea resurselor financiare necesare realizarii atributiilor;
¢) pe linia gestionirii resurselor bugetare:
- Intre Serviciul Buget Finante (SBF) si restul compartimentelor organizate la nivelul
primdriei pentru asigurarea creditelor bugetare necesare realizérii atributiilor institutiei,
d) pe linia gestionirii i amenajarii teritoriului municipiului:
- intre Directia Arhitectului Sef (DAS) si cetatenii, institutiile si agentii economici, care
doresc sa se extindd sau s construiasca pe domeniul public sau privat al municipiului;
- Intre Compartimentul Registru Agricol (RA) si Serviciul Cadastru (SC) si cetatenii
care detin terenuri pe teritoriul municipiului.
e) pe linia asiguririi relatiilor cu cetiitenii si cu societatea civila:
- intre Directia Culturd, Invatdmant, Sport i Turism si institutiile de invatamant, sinitate,
culturd, sport si turism, si ONG-uri, MassMedia.
Diagrama de relatii este prezentata in figura 5.

PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA

SCP+SBF DAS RA - SC

V INSTITUTII

CETATENI * APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI

DIRECTILE/SERVICIILE PUBLICE AFLATE SUB

AUTORITATEA CONSILIULUI LOCAL

Figura 5 : Diagrama relatiilor de coordonare

Art. 164.
Relatiile de comunicare sunt relatii care se stabilesc:
a) intre Centrul de informatii cetéteni, si cetdteni, institutii $i agenti economici, din tara si
strdindtate pentru:
- asigurarea promovarii imaginii primariei in randul comunitétii;
- asigurarea informarii cetatenilor referitor la activititile din primérie;
- asigurarea evidentei generale a documentelor intrate §i iesite din institutie.

Diagrama de relatii este prezentati in figura 6.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA
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Primirii

Intreprinderi mici
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Figura 6 : Diagrama relatiilor de comunicare

Art. 165.
Relatiile de prestari de servicii sunt determinate de necesitatea ca administratia publica,

inclusiv serviciile publice subordonate sa raspundd, in limita legilor, la toate interesele si nevoile
cetdtenilor, cum ar fi:

1. eliberarea de acte (autorizatii de construire, autorizatii de desfisurarea a unor activititi
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 céasitorie, de deces, documente de
identitate);

3. apdrarea drepturilor si interesele cetdtenilor in domeniile:

a) ocrotirii sociale (instituiri de tutele, curatele, ocrotirea familiei, copilului si a
persoanelor cu dizabilitéti, cantina de ajutor social, ajutoare sociale diferite etc.),

b) situatiilor de urgenta (ajutorul in cazuri de stingerea incendiilor, salvarea, acordarea
primului ajutor §i protectia persoanelor si a bunurilor periclitate de incendiu, explozii, inundatii,
alunecdri de teren, accidente, dezastre pe teritoriul localititii, etc.),

c¢) sigurantei civice (masuri de mentinere a ordinii §i linistii publice, masuri pentru
nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a animalelor si privind convietuirea sociala, etc.),

d) gospodaririi minicipiului (asigurarea alimentérii cu energie electricd, gaze naturale, api,
curdtenie, deratizare, dezinsectie, etc.),

e) Invatamantului (asigurarea existentei formelor de instruire obligatorii),

f) culturii (asigurarea functiondrii institutiilor de culturd),

g) sdnitatii (asigurarea stirii de sdnatate a elevilor si pregcolarilor din unititile de

Diagrama de relatii este prezentatd in figura 7.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA
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Figura 7: Diagrama relatiilor de prestari servicii

SECTIUNEA XII — REGULI SI PROCEDURI GENERALE

Art. 166.

Compartimentele din cadrul Primariei Bréila care primesc sesizari scrise, telefonice sau prin
posta electronica, directe sau prin intermediul Centrului de Informare Cetdteni, au obligatia de a
comunica in scris, executivului Primiriei, modul de solutionare a acestora, in termen de 30 zile de la
data inregistrarii acestora. Fiecare compartiment va proceda la inregistrarea acestor sesizari intr-un
registru special infiintat in cadrul CIC, cu numir de finregistrare din programul informatic
Managementul documentelor ( Registratura Generala ).

Art. 167.

Serviciul Urmérire Incasare Impozite si Executari Silite pune in executare sanctiunea amenzii
contraventionale, prevézute in procesul verbal de constatare si sanctionare a contraventiilor, impotriva
cérora nu s-a formulat plingere in termen legal ( rimasa definitiva).

Art. 168.

Serviciul Urmarire Incasare Impozite si Executdri Silite asigurd punerea in executare a
sancfiunii amenzii contraventionale prevazute in Procesul Verbal de constatare §i sanctionare a
contraventiilor impotriva carora s-a formulat plingere, dar aceasta a fost respinsd definitiv sau
irevocabil de cétre instanta de judecata.

Art. 169.
Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele mass media este necesar un referat al

compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care s se specifice clar data aparitiei, publicatiile,
numarul de aparitii si 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, numarul de aparitii si tronsonul de timp in care se doreste a fi emis, intrucat aceasta depinde
de orele de audienta. Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar al anuntului, semnat de emitent, se
va trimite Compartimentului Cabinet Primar, cu cel putin doua zile inainte de data primei aparitii,
pentru a avea timpul minim necesar pentru pregatirea publicarii.
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Art. 170.
Toate documentele care circula in §i intre diferitele compartimente ale Primariei Bréila vor

primi un numar de inregistrare din cadrul aplicatiei electronice”’Managementul documentelor”-
Registratura Generala .
Art. 171.

Salariatii Primariei Brdila 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. 172.

Fiecare compartiment sau directie in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de
document, astfel incat sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificata a rezolvarii unei probleme,
cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Art. 173.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de catre fiecare
compartiment sau directie in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta
tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.

Art. 174,

Salariafii Primariei Briila au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde
solicitarilor petentilor in termenele legale.
Art. 175.

Manuirea si pastrarea sigiliilor (stampilelor) care se aplica pe documente, folosite de Consiliul
Local al Municipiului, Directiile si compartimentele de specialitate si Primarul Municipiului Briila, se
va face numai de catre functionarii publici imputerniciti conform Dispozitiei Primarului.

Art. 176.

Inregistrarea documentelor se va face numai de catre salariatii special desemnati si instruiti in

acest scop.

CaAr. V. DISPOZITII FINALE
Art. 177.

Prezentind atat conducerea, organizarea si atributiile compartimentelor, cat si documentele i
circuitul prin care se realizeazd comunicarea in interior $i cu exteriorul, Regulamentul de organizare si
functionare este documentul care descrie activitatea institutiei.

Art. 178.

(1) Regulamentul de organizare i functionare este un document complementar Regulamentului
Intern $i nu contine prevederi care sd vind in contradictie cu acesta. Regulamentul Intern este
documentul care descrie raporturile de munci care se stabilesc intre angajat si angajator §i prezinta atat
drepturile si obligatiile conducerii §i ale angajatilor cat si alte reguli privind disciplina, solutionarea
conflictelor, protectia si securitatea muncii.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul Intern vor sta la baza elaborarii
oricéror alte documente care si fie aplicabile institutiei sau angajatilor.

Art. 179.

Completarea prezentului Regulament de Organizare si Functionare se va realiza la solicitarea
scrisd adresatd conducerii executive, de citre directorii directiilor sau sefii serviciilor/birourilor
organizate la nivelul institutiei.

Art. 180.
Modificarea prezentului Regulament de Organizare si Functionare se va realiza dupa aprobarea

unei noi organigrame de cétre Consiliul Local.

Art. 181.
Regulamentul de Organizare si Functionare se aproba prin Hotéarédre a Consiliului Local i intrd

in vigoare conform acesteia.
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CAP. VI

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR BRAILA

CAPITOLUL. I DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Bréila,
denumit in continuare serviciu public comunitar, se organizeazd in subordinea Consiliului Local al
Municipiului Bréila, in temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind
infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor,
aprobatd cu modificari §i completdri prin Legea nr. 372/2002, cu modificdrile §i completarile
ulterioare.

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 civild din aparatul
propriu al Consiliului Local al Municipiului Bréila si a formatiunii locale de evidentd informatizati a
persoanei.

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Braila se
constituie fara personalitate juridica, prin hotarare a Consiliului Local.

Art. 3 - (1) Scopul serviciului public comunitar este acela de a exercita competentele ce 1i sunt
conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeazi
activitatea de evidenta a persoanelor in sistem de ghiseu unic.

(2) Activitatea serviciului public comunitar local se desfisoard in interesul persoanei si al
comunitéafii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art. 4 — Activitatea Serviciului public comunitar local este coordonata i controlatid metodologic,
in mod unitar, de Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, denumité in
continuare D.E.P.A.B.D., si de Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta Persoanelor al
Judetului Braila.

Art. 5 — (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor asigurd intocmirea,
pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civild, a cértilor de identitate, a cartilor electronice de
identitate §i a cartilor de alegétor.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, Serviciul public comunitar
local colaboreaza cu celelalte structuri ale primariei, ale Ministerului Afacerilor Interne si coopereaza
cu autoritifile publice, precum i cu persoane fizice §i persoane juridice, pe probleme de interes
comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL I ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR

Art. 6 - (1) Structura organizatorici, Statul de functii $i Regulamentul de Organizare si
Functionare ale Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Briila se aproba prin
Hotérdre a Consiliului Local al Municipiului Bréila, 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 prevazutd in anexa nr. 1 la
prezentul regulament.
(3) Statul de functii al Serviciului Public Comunitar este prevazut in anexa nr. 2 la prezentul

regulament.
Art. 7 - Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atributii pe linie de:
a) — evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;
b) —stare civila
c) - informatica;
d) - analizd — sinteza, arhiva si relatii cu publicul.

69



PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 8 — (1) Serviciul public comunitar local exercitd atributiile ce-i sunt conferite de lege
pentru solutionarea cererilor cetitenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza de competenta.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la bazi relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare $i de control, potrivit atributiilor
stabilite pentru fiecare structurd componenta in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public comunitar
local si structurile subordonate acestuia In scopul mentinerii, pastrarii §i perfectiondrii stdrii de
functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sef si personalul subordonat
acestuia.

Art. 9 - (1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor este organizat la nivel de
serviciu i are in componenta :

-birou evidentd informatizata a persoanelor

-birou stare civila

-compartiment analizi si sinteza, relatii cu publicul

(2) La nivelul serviciului public comunitar local, activitatea de control §i coordonare este
atributul conducerii §i se realizeazd prin intermediul sefului de serviciwbirou. 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 $i Imbinarii in mod unitar a activititii acestora, a echilibrérii sarcinilor
si a armonizérii eforturilor necesare pentru asigurarea unititii de actiune in vederea indeplinirii
obiectivelor propuse.

Art. 10 - (1) Serviciul public comunitar local primeste si solutioneazi cererile cetatenilor pe
probleme specifice de evidenta a persoanelor din municipiul Bréila in care functioneazi serviciul.

(2) Serviciul public comunitar local primeste si solutioneazd cererile cetitenilor pe
probleme specifice de evidentd a persoanelor din comunele arondate acestui serviciu respectiv, la care
nu s-au constituit incd servicii publice comunitare locale:

-CAZASU
-CHISCANI
-FRECATEI
-GEMENELE
-GROPENI
-MARASU
-MAXINENI
-RIMNICELU
-ROMANU
-SALCIA-TUDOR
-SCORTARU NOU
-SILISTEA
-TICHILESTI
-TUDOR VLADIMIRESCU
-UNIREA
-VADENI

(3) Modificarea arondérii actuale a serviciului public comunitar local se stabileste prin
hotérére a consiliului judetean, la propunerea serviciului public comunitar judetean, cu avizul prealabil
al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date.

Retine atentia faptul cd rearondarea unor localitati se realizeazé 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 cétre autoritatea cea mai apropiata).

Art. 11 - (1) Conducerea serviciului public comunitar local este asigurata de seful serviciului.
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(2) Seful serviciului public comunitar local este numit sau eliberat din functie prin
hotdrare a consiliului local, in conditiile legii, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta
Persoanelor §i Administrare a Bazelor de Date in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) din
Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului §i managementul resurselor umane,
financiare §i materiale, aprobatd prin Hotardrea Guvernului nr. 2104/2004, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Art. 12 - (1) Seful serviciului reprezintd serviciul public comunitar local in relatiile cu sefii
celorlalte structuri din cadrul primariei, cu sefii (comandantii) unitatilor 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 reglementarilor 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 rdspunde in fata consiliului local de
intreaga activitate pe care o desfagoara, potrivit prevederilor figei postului.

(2) Personalul serviciului public comunitar local raspunde de intreaga activitate pe care o
desfasoara, in fata sefului serviciului.

CAPITOLUL III ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL

Art. 14 - Serviciul public comunitar local are urmétoarele atributii principale:
a) intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;
b) inregistreazd actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile intervenite in
statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;
c) Tintocmeste §i pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;
d) intocmeste, completeaza, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila si orice mentiuni
efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;
e) constatd desfacerea césdtoriei, prin divort pe cale administrativd, daca sotii sunt de acord cu
divortul si nu au copii minori, nascuti din cisitorie sau adoptati;
f) actualizeazd Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare si adresele
cetdtenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competentd teritoriald a serviciului public
comunitar;
g) utilizeaza si valorificd Registrul National de Evidenta a Persoanelor;
h) furnizeazi, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei, denumit in continuare
S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidentd a Persoanelor;
1) furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare i de adresd ale persoanei cétre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i cétre cetiteni;
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 Tnmatriculare §i a placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor si le inainteazd Serviciului
Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor, Serviciului Public Comunitar pentru Eliberarea
si Evidenta Pasapoartelor Simple, respectiv Serviciului Public Comunitar Regim Permise de
Conducere si inmatriculare a Vehiculelor:
k) primeste de la structurile competente cértile de identitate, cartile de alegétor, pasapoartele simple
electronice, permisele de conducere, certificatele de Inmatriculare §i plicile cu numere de
inmatriculare a vehiculelor, pe care le elibereaza solicitantilor;
1) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;
m) constatd contraventiile i aplica sanctiuni, in conditiile legii;
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n) indeplineste si alte atributii specifice activitdtii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte
normative.
Sectiunea |
ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SIELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15 — In domeniul evidentei persoanelor si eliberérii actelor de identitate, serviciul public
comunitar local are urmétoarele atributii principale:
a) primeste, analizeazd si solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor de
alegdtor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei
si Inméaneazd persoanelor fizice documentele solicitate;
b) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din stridinitate Tn Romania;
c) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate in
unitdfi sanitare §i de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de refinere si de arest
preventiv din cadrul unitéfilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate si Inméaneaza
documentele solicitate;
d) 1inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberérii actelor de identitate;
f) desfasoara activitéti de distribuire a cértilor de alegétor;

g) desfagoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetéitenilor;

h) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei cétre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i cétre cetateni;

i) efectueazd verificari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucratorul de stare civild nu are posibilitatea de a le
efectua;

j)  identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitdti etc. $i anunta unitétile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

k) colaboreazi cu formatiunile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea
la locurile de cazare In comun, hoteluri, moteluri, campinguri §i alte unititi de cazare turistici, in
vederea identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor, precum si a
celor urmdrite in temeiul legii, precum si cu Politia Locala, potrivit atributiilor ce le revin pe linie de
evidenta a persoanelor;

I) asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitétile operative ale M.A.L, in
scopul realizérii operative si 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 si identificarea punctualé a persoanelor fizice;

n) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitifi sanitare si de
protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

o) formuleazi propuneri pentru imbunatitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

p) intocmeste situatiile statistice si analizele activitédtilor desfisurate lunar, trimestrial si anual in
cadrul serviciului;

q) asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii §i intocmeste procesele-verbale de scidere din
gestiune;

r) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire i pastrare a arhivei specifice;

s) organizeaz, asigurd conservarea §i 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;
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u) sesizeazd disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteaza disparifia acestora pe cale ierarhica;

V) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

w) constatd contraventiile gi aplica sanctiuni, in conditiile legii;
x) indeplineste si alte atributii specifice activitétii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

Sectiunea II
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 16 — Pe linie de stare civild, serviciul public comunitar are urmétoarele atributii principale:
a) Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césatorie si de deces, in dublu
exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare, privind actele si faptele
de stare civila inregistrate;
b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare §i trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupéd caz, exemplarul II, in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila;
c¢) elibereazi, gratuit, la cererea autoritdtilor 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. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Inregistrarea unui act de stare civila;
dovezile cuprind, dupd caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;
e) trimite structurilor de evidenta 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
modificérilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetiteni romani, ori
cu privire la modificérile 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 evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P de la ultimul loc de domiciliu;
f) trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militard aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor;
g) trimite, structurilor de stare civild din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor la care este arondatd Unitatea Administrativ Teritoriald, pand la data de 5 a lunii
urmétoare, certificatele anulate la completare;
h) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmétoare Inregistrérii, la
Directia Judeteand de Statistic;
i) dispune mdsurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care s
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora §i asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii
activitdtii de stare civila,
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 deplina securitate;
k) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare §i cerneald
speciald, pentru anul urmdtor, si il comunica, anual, structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.
1) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare §i aplicarea sigiliului i
parafei;
m) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd i documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea

administrativ-teritoriala;
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n) primegste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in strdindtate, In
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum
si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizdrii
inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

o) primeste cererile de transcriere a certificatelor §i extraselor de stare civild procurate din striindtate,
insotite de actele ce le sustin, efectueazi verificdri §i intocmesc referatul cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazad, impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizdrii prealabile de cétre S.P.C.J.E.P 1in coordonarea cérora se afla;

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari 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 Inainteazd
S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de catre primarul unitatii administrative-teritoriale competente;

q) primeste cererile de reconstituire i intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia i referatul prin care se propune primarului unitdtii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.LE.P.;

r) inscrie in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobéndirea, redobédndirea sau
renuntarea la cetdfenia romana, in baza comunicéarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.;

s) transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzétoare in actul de nastere, o 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,
statistici si evidente operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne si directiei
generale a finantelor publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, de la
locul de domiciliu al solicitantului;

t) Inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data
cind toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul
de stare civild - exemplarul I;

u) sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu
regim special;

v) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptétite, certificate care si ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate;

w) efectueazd verificéri si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecétoreascd a actelor de stare civild §i a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecétoreascd a disparitiei §i a mortii unei persoane, precum §i
inregistrarea tardiva a nasterii;

x) efectueazi verificérii cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa,

y) primeste cererile de divorf pe cale administrativd, semnate personal de cétre ambii sofi, in fafa
ofiterului delegat de la priméria care are in péstrare actul de césatorie sau pe raza careia se afld ultima
locuintd comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul de intrare
— iegire al cererilor de divort si acordi sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala
retragere a acestora;

z) confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie §i actele de identitate i, dupd caz,
declaratiile pe propria raspundere, date In fata ofiterului de stare civild, in cazul in care ultima locuintd
declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscrisd in actele de identitate) si
constituie dosarul de divort;

aa) constatd desfacerea césitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea
unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobatd conform reglementarilor in vigoare,
elibereazi certificatul de divort care va fi inménat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile

lucratoare;
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bb) solicita , prin intermediul structurii de stare civila din cadrul Serviciului Public Comunitar Judetean
de Evidentd a Persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a numérului
certificatului de divort, care urmeazi a fi inscris pe acesta;

cc) inregistreazd, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea césatoriei pe cale administrativa, in
baza comunicarilor transmise de cétre primariile unitatilor administrativ teritoriale care au in pastrare
actul de caséatorie, de primdriile unitétilor teritoriale de la domiciliul sotilor care nu au In pastrare actul
de casatorie, de notarii publici;

dd) colaboreazd cu autoritdfile de sdnditate publicd judetene §i cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a céror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de paréasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila;

ee) colaboreazd cu unitdtile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitdtile de politie, dupé caz,
pentru cunoagterea permanenta a situatiei numerice $i nominale a persoanelor cu situatie neclard pe
linie de stare civild si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum s§i pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscut;

ff) transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

gg) transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P. situatia cdsatoriilor mixte;

hh) desfasoard activitdti de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetétenilor;

i) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile 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 imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

kk) raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei,

1) executd actiuni §i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, in unitétile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistirii persoanelor a céror nastere nu
a fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuti;

mm) colaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre §i persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

nn)raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

oo) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin acte normative.

Sectiunea III .
ATRIBUTII PE LINIE DE INFORMATICA

Art.17 - Pe linie de informatica serviciul public comunitar are urmétoarele principale atributii:
a) actualizeaza Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in baza
comunicérilor inaintate de ministere si alte autoritdti ale administratiei publice centrale §i locale,
precum si a documentelor prezentate de cetifeni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora,
b) actualizeazd Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative, precum i cu
informatiile preluate din comunicérile primite si extrage din R.J.E.P. situatii statistice pe linie de
evidenta a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.;
c) preia in Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizicd, in baza
comunicarilor nominale pentru niscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificérile intervenite in
statutul civil al persoanelor in vérstad de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele decedate;
d) preia in sistem informatizat imaginea cetdtenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate sau
care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei;
e) opereazd in Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor data inméndrii cartilor de identitate §i a
cartilor de identitate provizorii;
f) clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren, respectiv

din documentele cetétenilor;
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g) opereazd corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul Judetean de Evidentd a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

h) colaboreaza cu primarul localitétii in vederea actualizérii listele electorale permanente;

i) desfasoara activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor la
nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

j) executd activitati pentru Intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

k) evidentiazd incidentele de aplicatie si le solutioneazi pe cele referitoare la hardware §i sistem de
operare;

1) participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu specialistii
B.J.A.BBD.EP.

m) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de
service;

n) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate §i ia masuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate si secrete de serviciu;

o) formuleazd propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

p) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului Judetean de Evidentd a

Persoanelor, reglementate prin acte normati

Sectiunea IV
ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SIRELATII CU PUBLICUL

Art. 18 — In domeniul analizd-sintezd, §i relatii cu publicul, serviciul public comunitar are
urmdtoarele atributii principale:
a) centralizeaza principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitétilor desfasurate periodic;
b) transmite serviciului public comunitar judefean de evidentd a persoanelor, sintezele si analizele
Intocmite;
c) primeste, inregistreazd g§i tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurind repartizarea lor in cadrul serviciului;
d) verificd modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apdrarea secretului de stat gi de
serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;
e) organizeaza §i asigurd intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;
f) asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivarii;
g) repartizeaza si expediazi corespondenta dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;
h) asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urméreste rezolvarea acestora in termenul legal;
i) organizeaza §i desfisoard activitatea de primire in audientd a cetifenilor de citre conducerea
serviciului sau lucritorul desemnat;
j) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil.

CAPITOLUL IV DISPOZITII FINALE

Art. 19 - (1) Atributiile sefului serviciului public comunitar local §i ale personalului cu functii

de executie sunt prevazute in figele posturilor.
(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea serviciului public

comunitar local, fisele posturilor pani la functia de sef de birou, inclusiv, vor fi reactualizate, cu
aprobarea sefului serviciului.
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(3) Pe baza extraselor din prezentul regulament geful serviciului public comunitar
intocmeste fisele posturilor pentru toate functiile din structura, pe care le aprobd Primarul Municipiului
Braila.

(4) Fisa postului sefului serviciului va fi aprobata de Primarul Municipiului Bréila.
Art. 20- Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat in grupa de munci
corespunzatoare, conform reglementérilor in vigoare.
Art. 21 - Personalul serviciului public comunitar local este obligat sd cunoasca si sd aplice
intocmai, prevederile prezentului regulament, in partile ce-1 privesc, precum si Regulamentul Intern al
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Braila.

Presedinte de sedinta,
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