ROMANIA
JUDETUL BRAILA
MUNICIPIUL BRAILA )
CONSILIUL LOCAL MUNICIPAL BRAILA

HOTARARE-A NR. .0

ain__/+ 7 2010

Privind: Aprobarea Regulamentului de Organizare gi Functionare al
Serviciului de Utilitate Publicd de Administrare a Fondului
Locativ gi a Cimitirelor Braila.

CONSILIUL LOCAL MUNICIFPAL BRAITLA

La initiativa Primarului Municipiului Braila;

Avand in vedere H.C.LM. Braila nr.30/31.01.2008, privind
reorganizarea Directiei Serviciilor Publice Braila prin infiintarea Serviciului de
Utilitate Publicd de Administrare a Fondului Locativ si a Cimitirelor Braila;

Vazand rapoartele de specialitate ale Directiei Serviciilor Publica Braila
si Serviciului Unitatea Municipala pentru Monitorizarea  Serviciilor
Comunitare de Utilititi Publice, precum si rapoartele comisiilor de
specialitate nr.1, 2 si 5 din cadrul C.L.M. Braila;

in conformitate cu prevederile art.12 si art.16 din Legea nr.213/1998
privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia, O.G.R. nr.71/2002
privind organizarea si functionarea serviciilor publice de administrare Si
gospodarire a domeniului public si privat de interes local, aprobata prin
Legea nr.3/2003, H.G.R. nr.955/2004, pentru aprobarea reglementarilor
cadru de aplicare a O.G.R. nr.71/2002 si Legea nr.51/2006, referitoare la
serviciile comunitare de utilitati publice;

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

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

HOTARASTIE:

Art.1: Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al
Serviciului de Utilitate Publicd de Administrare a Fondului Locativ si a
Cimitirelor Braila, conform anexei, parte integranta din prezenta hotarare.



Art.2: in termen de 30 de zile de la adoptarea prezentei, activitatea
Serviciului de Utilitate Publica de Administrare a Fondului Locativ i a
Cimitirelor Braila va fi monitorizata de Serviciul Unitatea Municipald pentru
Monitorizarea Serviciilor Comunitare de Utilitati Publice.

Art.3: Prezenta hotarare va fi dusa la indeplinire de Primarul
Municipiului Braila, prin Serviciul de Ultilitate Publica de Administrare a
Fondului Locativ si a Cimitirelor Braila, iar Secretarul Municipiului Braila o va
comunica celor interesati.
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ANEXA LA HOLIM, VR 226 /14,02 2000

REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A SERVICIULUI DE UTILITATE PUBLICA DE ADMINISTRARE
A FONDULUI LOCATIV SI A CIMITIRELOR BRAILA

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Serviciul de Utilitate Publica si Administrare a Fondului Locatiy
si Cimitirelor este serviciu public de specialitate si functioneazd sub autoritatea
Consiliului Local Municipal Briila si in subordinea directi a Primarului municipiului
Briila.

Serviciul de Utilitate Publici si Administrare a Fondului Locativ
si Cimitirelor este persoani juridicd si functioneazi pe bazi de autonomie financiara,
fiind subiect de drept civil i comercial, cu autofinantare si autogestiune, buget propriu si
cont deschis la Trezoreria municipiului Briila.

Activitatea acestuia se desfdgoard pe baza prezentului regulament gi
a legislatiei in vigoare.

Art. 2 Sediul central al Serviciului de Utilitate Publici si Administrare a
Fondului Locativ si Cimitirelor este in str. Mihai Eminescu nr. 27, localitatea Briila,
judetul Briila.

CAPITOLUL 11 - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 1 Serviciul de Utilitate Publici si Administrare a Fondului Locativ
si Cimitirelor are urmitorul obiect de activitate:

- administrarea, repararea si intretinerea fondului locativ de stat al municipiul i
Briila;

- repartizarea locuintelor sociale, de necesitate si a celor construite de A.N.L. in
vederea inchirierii pentru tinerii cisitoriti, precum si a celor din fondul locativ,
aflate in administrarea S.UP.AF.L.C.;

- vénzarea locuintelor construite din fondurile statului si evaluarea  celor
construite din fondurile unitatilor economice bugetare de stat sau pentru terte
persoane conform Decretului Lege 61/1990, Legii 85/1992 republicat:

- vanzarea spatiilor comerciale in conformitate cu Legea 550/2002;

- vanzarea in conformitate cu Legea nr. 112 / 1995 si Legea 10/2001  a
apartamentelor din imobilele trecute in proprietatea statului:

- administrarea, intretinerea si exploatarea w.c. — urilor de pe raza municipiului
Braila;

- administrarea cimitirelor si concesionarea locurilor de veci aferente acestora,
cu exceptia celor aflate in administrarea altor organizatii de cult;

- comercializarea de produse funerare, de cult, de pompe funebre si de alte
produse necesare ceremoniilor fiinerare, precum si a altor produse;



- asigurd in conformitate cu H.C.L.M. nr.39/2001 si Dispozitia Primarului,
inhumarea persoanelor lipsite de posibilitdfi materiale, precum si a cada/relor
neidentificate, punand la dispozitie loc de veci, transport, sicrie si cruc?

CAPITOLUL 11 - PATRIMONIUL

Art. 4 Serviciul de Utilitate Publica i Administrare a Fondului Locatiy
si Cimitirelor preia patrimoniul de la fosta Directia Serviciilor Publice Briila pe baza
bilantului contabil incheiat la 30.06.2010.

Art. 5 Serviciul de Utilitate Publica §i Administrare a Fondului Locativ
si Cimitirelor administreaza bunurile publice incredintate i asigura paza acestora.
Crearea de noi bunuri publice, precum si dezafectarea unor
asemenea bunuri se face cu aprobarea Consiliului Local.
In exercitarea dreptului de administrare, Serviciul de Utilitate
Publica si Administrare a Fondului Locativ si Cimitirelor foloseste si dispune in
conditiile legii, de bunurile aflate in patrimoniul siu si beneficiazi de rezultatele utilizirii
acestora.

CAPITOE‘UL IV - STRUCTURA SERVICIULUI DE UTILITATE
PUBLICA ST ADMINISTRARE A FONDULUI LOCATIV SI
CIMITIRELOR

Art. 6 Structura organizatorici a Serviciului de Utilitate Publica si
Administrare a Fondului Locativ si Cimitirelor se aprobi de Consiliul local
Municipal, la propunerea Primarului municipiului Braila.

Art. 7 Compartimentele din structura Servicinlui au atributiile stabilite de
citre Directorul Serviciului si rispund in fatr acestuia de indeplinirea tuturor
atributiilor, responsabilitatilor $1 competentelor incredintate prin fisa postului anexi la
contractul individual de munci.

Art. 8 Serviciul de Utilitate Publica si Administrare a Fondului Locativ
si Cimitirelor are in structuri birouri $i compartimente.
Normele de personal pentru birouri si compartimente se stabilesc de
cétre director.

Art. 9 Atributiile §i responsabilitatile birourilor si compartimentelor din
structura Serviciului se stabilesc astfel:

A.COMPARTIMENT AUDITOR INTERN

ATRIBUTII - SARCINI:

- intocmeste planul anual de audit intern, in conformitate cu prevederile legale in
Vigoare, pe care-1 supune aprobirii conducerii S.UPAFL.C,;

- certificd trimestrial §i anual bilantul contabi' si contul de execufie bugetard prin
Verificarea legalititii, realitafii $i exactitdtii evidentelor contabile si ale actelor financiare si
de gestiune;



- examinarea legalitifii, regularititii si conformititii operatiunilor, identificarea
erorilor, risipei, gestiunii frauduloase si fraudelor $1 pe aceastd bazd propunerea de misuri si
solufii pentru recuperarea pagubelor si sanctionarea celor vinovati, dupi caz;

- auditul proiectului bugetului de venituri si cheltuieli;

- verificarea respectdrii legalitifii in cadrul compartimentului tehnic, verificarea
procedurilor de achizitie publici si contractarea lucririlor de reparatii, consolidiri si
constructii, verificarea cheltuielilor de capital, verificarea modului de desfdsurare a activititii
in cadrul atelierului de productie;

verificarea modului de efectuare a inventarierii patrimoniului institutiei;
verificarea legalititii in activitatea de vanziri locuinte;
verificarea legalitatii in desfisurarea activititii la Sectorul “Cimitire”
verificarea legalitafii privind inchirierea spatiilor cu altd destinatie decét aceea de
locuintd si a celor care au destintia de locuinti;

- verificarea modului de organizare §i executarea controlului financiar preventiv;

- verificarea modului de efectuare a angajdrilor, promovirilor -au incetarea
raporturilor de munci, evidenta carnetelor de nuncd, efectuarea operatiunilor in caretele de
munci;

- verificarea respectirii legalititii privind acoraarea $i justificarea avansurilor pentru
cheltuieli, eliberarea in consum a materialelor, obiectelor de inventar, pieselor de schimb,
calcularea si plata drepturilor salariale, achizitionarea bunurilor materiale si a serviciilor,
folosirea parcului auto din dotare, etc.;

- examinarea regularitifii sistemelor de fundamentarea deciziilor de planificare,
programare, organizare, coordonare, urmrire §i control a indeplinirii deciziilor;

- evaluarea economicitatii, eficacitiii si eficientei cu care sistemele de conducere si
executie din cadrul S.U.P.A.F.L.C. utilizeazi resursele financiare, umane sau materiale
pentru indeplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite;

- identificarea sldbiciunilor sistemelor de conducere $i de control precum si riscuri'e
asociate unor astfel de sisteme, unor programe, proiecte sau unor operatiuni si propuneri de
mdsuri pentru corectarea acestora si pentru diminuarea riscului, dupa caz.

B.COMPARTIMENT JURIDIC
- efectuarea tuturor lucririlor cu caracter juridic privind activitatea institutiei;

- formularea avizelor juridice in problemele privind functionarea institutiei, la
solicitarea conducerii acesteia ori a Primiriei Municipiuiui Briila;

- Intocmirea si/sau avizarea tuturor contractelor in care institutia este parte;

-avizarea din punct de vedere juridic « acordurilor, conventiilor, intelegerilor,
protocoalelor ori a altor acte prin carc institutia intri in relafii cu alte institutii,
societdti comerciale etc. din tar3 ori de peste hotare;

-avizarea asupra legalititii misurilor care pot angaja raspunderea patrimoniali a
Institutiei;

-colaborarea cu celelalte compartimente (servicii) din cadrul institutiei la
intocmirea proiectelor de regulamente, instructiuni, norme si proceduri de lucru,
Precum si a oricdror acte cu caracter juridic referitoare la activitatea institutiei;
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- avizarea tuturor actelor emise de conducerea institutiei prin care se aplici
sancfiuni disciplinare salariatilor, sau este angajati rdspunderea materiuli a
acestora,

-jinerea evidentei avizelor si a celorlalte lucriri cu caracter juridic efectuate;

-asigurarea, pe baza delegatiei emise de conducerea institutiei, reprezentarea gi
susfinerea intereselor acesteia in fata instantelor judecdtoresti, a parchetelor de pe
langa instantele judecitoresti, a notarilor publici, in fata organelor autorititii de stat
sau ale administratiei centrale ori locale;

-jinerea evidentei tuturor dosarelor procesuale;

-urmdreste aparifia actelor normative si semnaleazi conducerii $1 compartimentelor
institutiei sarcinile ce le revin, potrivit reglementirilor in cauzd;

-fine evidenta actelor normative in vigoare;

-studiazd problemele juridice cu privire la aplicarea legislatiei in domeniul
administratiei publice si face propuneri in acest sens;

-i-a mdsuri pentru obtinerea titlurilor executorii $. recuperarea creantelor in
formele previzute de legislatia in vigoare;

-intocmirea §i urmirirea respectirii prevederilor planurilor/programelor de
instruire;

-aplicd i respectd cerintele Regulamentului de Organizare si Functionare;
-aplicd si respectd prevederile legislatiei in vigoare;
-respectd normele de tehnica securitifii muncii si a normelor P.S.1.

-mentinerea unor relatii profesionale corecte in relatiile cu ceilalfi salariati, clienti g
i toate persoanele de contact;

-raspunde pentru pastrarea in bune conditiuni si utilizarea conform3 a
echipamentelor si a aparatelor cu care lucieazi;

-pastreazd secretul de serviciu conform Regulamentului Intern;
-executd orice alte dispozitii legale, ce emani de la conducerea institutiei.
C._ BIROUL ORGANIZARE, SALARIZARE, RESURSE-UMANE.-

ADMINISTRATIV
- aplicd prevederile legale privind salarizarea personalului S.U.P.A.F.L.C :




_intocmeste si prezintd spre aprobare conform legii organigrama,statul de
personal si statul de functii a S.U.P.A.F.L.C Briila;

.asigurd aplicarea corecti a elementelor sistemului de salarizare pentru personalul
unitatii, in concordantd cu structura organizatoricd §i numdrul de posturi aprobate ;

-rispunde de aplicarea corectd a reglementirilor legale privind salarizarea
personalului propriu, in care scop asigurd stabilirea i acordarea corectd a tuturor
elementelor de salarizare ;

-intocmeste si tine la zi dosarul personal pentru personalul din instutufie ;

-efectueaza lucrérile privind evidenta $i migcarea personalului, in care scop
intocmeste, pistreaza si fine la zi carnetele de munca si registrul de evidentd,
operand orice modificare a elementelor salariale, aprecierile anuale ;

-efectueazi lucriri legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea, detagarea si
incetarea raporturilor de munca ;

-asigurd aplicarea corectd a prevederilor legale cu privire la conditiile de
efectuare si salarizare a muncii peste programul normal de lucru ;

-aplici reglementirile privind concediile de odihn si alte categorii de concedii ale
salariatilor ;

-raspunde de activitatea de formarea personalului ;

-rispunde de organizarea examenelor, concursurilor pentru incadrare $i promovare,
precum si de verificarea indeplinirii de citre solicitanti a conditiilor prevazute de
lege ;

-urmireste aplicarea reglementdrilor in vigoare ce privesc salarizarea muncii cu
modificérile la zi ;

-intocmeste condica de prezentd a personalului la serviciu, urmdreste semnarea
acesteia si intocmeste pontajul ;

-rispunde de pistrarea secretului profesional in probleme de personal si ale
dosarului personal ;

-pistreazi figele postului si fisele de apreciere anuald pentru personalul din cadrul
directiei ;

-intocmeste rapoartele statistice cu privire la repartizarea personalului gi salarizarea
acestuia ;




_organizeazd si asigurd efectuarea curiteniei in birouri, celelalte Incdperi i spafii
aferente S.UP.A.F.L.C precum sia cdilor de acces ;

_intocmeste graficul de asigurare a pazei sediului institufiei ;
_inregistreazi cererile petentilor, distribuie §i expediazd corespondenta ;

_urmireste plasarea corespondentei, a celorlalte documente gi predarea lor anual in
arhiva unitdfii ;

-ia mdsuri cu privire la conservarea, s=lectarea arhivei si predarea acesteia la
arhivele statului dupi caz, la agentii economici de colectare a degeurilor ;

-inregistreazd persoanele care solicitd aud:entd la director ;

-scade din registrul intrare-iesire corespondenta din ziua precedentd si o
repartizeaza prin condici de predare-primire la compartimentele din cadrul
directiei ;

-verifici si preia pe bazi de proces-verbal si inventar, dosarele constituite de
compartimentele directiei i le arhiveaza ;

-elibereazi la cerere duplicate dupi actele din arhiva unitdtii cu aprobarea
conducerii ;

-organizeazi depozitul de arhivd dupd criteriile stabilite conform Legii Arhivelor
Nationale ;

-asiguri steno-dactilografierea lucrérilor pentru toate compartimentele
S.UP.AFL.C

D.BIROUL ADMINISTRATIA SI GOSPODARIREA FONDULUI

LOCATIV. VANZARI LOCUINTE, WC-uri.

- organizeazi si rispunde de primirea, predarea si evidenta fondului locativ de stat,
exploatarea acestuia prin incheierea contractelor de inchiriere, calcularea s1
incasarea chiriilor, precum si urmirirea mocului de folosire si intrefinere a spatiilor
inchiriate ;

- organizeazi si raspunde de tinerea la zi a evidentei spatiilor pe destinatii, a
instalatiilor si anexelor care le deservesc in perioada in care se afld in administrarea
DSP ;

- particip la receptionarea clddirilor noi din fondul de stat, precum si a preludrii
sau predirii spatiilor si a inventarului aferent spagiului la titularii de contracte ;



- organizeaza i raspunde de intocmirea formelor de reziliere a contracislor de
inchiriere pentru nerespectarea clauzelor previzute in contract atat pentru locuinte
cat §i pentru spatii cu altd destinatie ;

- urmdreste in permanentd respectarea de citre chiriasi a obligatiilor locative,
conform reglementirilor in vigoare si verificarea periodic privind modul in care
chiriasii folosesc si Intrefin spatiul pe care 1l detin si inventarul aferent inclusiv
péartile de folosintd comuni ;

- organizeaza si urmdéreste verificarea periodici a stirii tehnice a imobilelor si
apartamentelor proprietate de stat, in vederea depistirii eventualelor degradiri
precum si respectarea normelor PSI evidentierea in fisa tehnici a degradirilor ce
revin unitdfii de administratie precum i urmdrirea realizirii acestora

- analizeazd cererile ficute de locatari pentru executarea lucririlor de intretinere si
reparatii intocmind dosarele necesare in vederea recuperirii sumelor pentru
executarea remedierilor ce cad in sarcina chiriasului si care nu au fost executate de
catre acestia ;

- organizeaza si rdspunde de intocmirea, pistrarea si conservarea dosarelor cu
documentatiile tehnice ale imobilelor in administrare si operarea la zi a
modificdrilor survenite ;

- urmdreste depistarea persoanelor cate au ocupat abuziv spatii, fird contract de
inchiriere, din fondul locativ adminisirat de unitate precuni si a acelora care nu
respectd clauzele contractuale de inchiriere, intocmirea formelor necesare s
participarea la evacuarea lor din spatiile ocupate ;

- raspunde $i organizeaza predarea spatiilor inchiriate si a inventarului aferent
titularilor de contract precum si a spatiilor transferate unor noi beneficiari ;

- cerceteaza si analizeazd intocmirea dosarelor privind cererile de atribuire de
locuintd din fondul locativ de stat, subanchiriere, integrare in spatiu, extindere,
trecere din regim de cazare in regim normal de inchiriere, pentru a fi prezentate
spre aprobare Comisiei Sociale a Primiriei Briila, intocmirea repartitiilor pentru
cazurile aprobate;

- intocmirea si verificarea evaludrii apartamentelor din fondul de stat supuse
vanzdrii cdtre populatie conform legislatiei in vigoare;

- incasarea tarifelor stabilite prin HCl M la WC-uri.

E. BIROUL INVESTITII. MECANO — ENERGETIC, INTERVENTIE SI
REPARATII IMOBILE DIN FONDUL LOCATIV DE STAT — PM — PSI

-intocmeste si supune spre aprobare lista anuali privind lucririle de reparatii
curente i capitale ce urmeazi a se efectua Tn anul bugetar respectiv :
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-intocmeste si supune spre aprobare lista anuali cu lucririle de investitii co
urmeazi a se efectua in anul bugetar respectiv, anexi la B.V.C.

-organizeazd activitatea de licitatie in vederea atribuirii contractelor de lucriri de
reparafii curente, capitale si investitii in conformitate cu legislatia in vigoare ;

-asigurd receptia cantitativa si calitativi a lucririlor contractate :

-verificd, urmdreste si receptioneazi lucririle executate conform cantititilor din
situatiile de lucrdri si contractele respective si propune decontarea acestora :

-solicitd oferte de pret insofite de devize estimative pentru lucririle ce nu se supun
licitatiei si le analizeaza din punct de vedere tehnic ;

-intocmeste procesele — verbale la fiecare sedintd de licitatie si le prezinti comisiei
spre semnare ;

-Intocmeste contractele de prestari servicii si le supune avizirii Compartiraentului
Juridic ;

-solicitd oferte de pref pentru echipamentele $i componentele electrice si
electronice, le analizeazi, selecteazd oferta cea mai avantajoasi si o supune
aprobdrii conducerii ;

-urmareste respectarea actelor cu caracier normativ privind activitatea biroului.

F. BIROUL FINANCIAR CONTABILITATE

- asigurd Inregistrarea cronologicd si ~istematici in contabilitate a tuturor
operatiunilor patrimoniale in functie de natura lor, in mod simultan in debitul unor
conturi i creditul altor conturi,

- exercitd controlul financiar preventiv asupra operatiunilor in conformitate cu
prevederile legale in vigoare,

- organizeazd si controleazd inventarierea anuald si ocazionald a mijloacelor
materiale si banesti in conformitate cu prevederile legale si face propuneri de
imbunititire a activititii precum si luarea de misuri ce se impun,

- organizeazd , complecteazi si rdspunde de modul de desfisurare a activititii de
evidentd contabild a cheltuielilor curente,

- organizeazd si verificd modul de gestionare a valorilor materiale, a fondurilor
fixe, a decontirilor cu debitorii i creditorii, exercitd controlul periodic asupra
organizirii evidentelor gestionare in vederea prevenirii instrdinirii, distrugerii sau
a supraaproviziondrii peste nevoile rcile a unititii,



)
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- primeste si verifici documentele de intrare si iesire a valorilor materiale dupi
ce au fost inregistrate in fisa de magazie, ocazie cu care efectueazi controlul
asupra inregistrdrilor in fisa de magazie,

- verificd la finele fiecdrei luni daci stocul scrintic din fisa de magazie corespunde
cu stocul scriptic din evidenta contabili analitic, corecteazi si semneaz3 in fisa de
magazie in prezenta persoanei care a ficut inregistrarea

- organizeaza §i raspunde de modul de exercitare a contabilititii analitice privind
mijloacele fixe, materiale, obiecte de inventar, decontirile, cheltuielile, lucririle de
investiii §i reparatii precum §i unele operafiuni evidentiate in conturile in afara
bilantului,

- asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la
baza inregistririlor in contabilitate §i se preocupd de automatizarea lucririlor din
domeniul financiar - contabil,

- verificd inscrierea corectd a documentelor de incasare si plati in registrul de
casd,

- centralizeaza zilnic operatiunile ce se fac prin casieria S.UP.AF.L.C si asigurd
incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plati, ia masurile ce se
impun pentru stabilirea rdspunderilor materiale si recuperarea eventualelor pagubc,

- verifici permanent si exercitd controlul financiar preventiv asupra drepturilor ce
personal pentru salariatii 8.U.P.A.F.L.C,urmirind incadrarea acestora in bugetul de
venituri si cheltuieli, respectarea celorlalte drepturi banesti si a altor normative in
vigoare,

- primeste extrasele de cont ale bancilor si documentele insotitoare verificand
datele inscrise in extrase cu cele din documentele insotitoare,

- stabileste gi vireazd la bugetele destinatare a tuturor obligatiilor bugetare ce
revin S.U.P.A F.L.C din activitatea pe care o desfisoars,

- stabileste soldul final pentru fiecare cont si intocmestc balanta de verificare
lunara,

- intocmeste darile de seamd contabile trimestriale si anuale, bilantul contabil
trimestrial si anual si celelalte anexe la darea de seami,

- analizeazd, verificd i dd vizd de compartiment pentru analizele de pret depuse
de prestator pentru lucrdrile solicitate a fi executate,

- Inscrie si rdspunde de realitatea datelor inscrise in figele pentru operatiuni
bugetare,




- prezintd situatia patrimoniului $1 a rezultatelor obtinute,

- rezolvi orice alte sarcini prevazute in actele normative referitoare la
activitatea financiar- contabilj,

- reactualizeazi preturile la inchirieri $1 concesiuni in functie de inflatie i le
supune aprobdrii C.L.M.,

- elaboreazi proiectul bugetului de venituri si cheltuieli a S.U P.AFL.C,

- elaboreazi studii financiare pentru fundamentarea cheltuielilor in functie de
necesitdti si lipsit de economicitate,

- intocmeste trimestrial rapoarte privind administrarea , Intrebuintarea si executarez
bugetului si ori de cite ori este nevoie,

- intocmeste note contabile atit pentru fondurile autofinantate cat si pentru
fondurile special legal constituite

- efectueazi deschideri de credite pe titlu de cheltuials,
- urmdreste executia de casi a fieciruj prestator,
- intocmeste liste de investitii pentru fiecare capitol si urmireste executia acestora,

- inregistreaza deschiderile de credite si urmdreste utilizarea lor,

- Intocmeste balanta de verificare lunary,

- indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Institutiei,

- Organizeazd si coordoneazi activitatea de casierie In baza normelor si
instructiunilor specifice,

- incaseazi venituri din chirii, taxe i alte venituri in numerar de la agentii
economici, institutiile publice $1 contribuabili,

- efectueazi pliti persoanelor fizice privind anumite drepturi banesti aprobate de
lege, pe baza documentelor aprobate de organele in drept, toate operatiunile de
incasdri §i plati in numerar sunt consemnate in documentele tipizate $1 se aprobi de
cdtre persoanele in drept ,

- conduce corect si la zi evidenta intriirilor — iesirilor de numerar, stabileste soldul
zilnic al casieriei, asiguri intocmirea corectd a jurnalelor de casi,

- asigurd aplicarea misurilor privind integritatea si securitatea numeraruluj existent
In casieria proprie,
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- asigurd arhivarea jurnalului de cas¥ si a altor documete care riman in casizrie.

G.COMPARTIMENTUL PRELUCRARE AUTOMATA DATE,

INCASARE RATE SI CHIRII

-colaboreazi cu toate compartimentele actionand pentru informatizarea activititilor
specifice ;

-realizeazd implementarea si prelucrarea pe calculator a lucririlor ;

-personalul de specialitate va proiecta noi lucriri cerute de conducerea institutiei
folosind metode moderne de analiz3 gi programare ;

-realizeazd instruirea personalului pentru utilizarea sistemelor de informatici in
compartiment sau alte sarcini ;

organizeazd, indruma si realizeazi perfectionarea pregatirii profesionale a
personalului propriu ;

-semnaleazd problemele care apar privind utilizarea echipamentelor de calcul ;

-realizeaza codificarea documentelor primare, validarea centralizarea s1 editarea
datelor prelucrate pentru lucririle aflate in faza de implementare sau executie :

-realizeaza prin mijloace proprii intretinerea, depanarea yi aducerea la indicii
optimi de functionare a echipamentelor din dotare ;

-indeplineste orice alte sarcini de serviciu, repartizate de conducere ;

-organizeazd si indrumi activitatea de urmirire $1 incasare a veniturilor din chirii gi
rate i a altor varsdminte datorate ;

-evidentiazi debitele restante si urmdreste lichidarea acestora folosind toate
mijloacele legale ;

-stabileste ratele pentru contractele cu avans platit ;

-recalculeazd dobanzile pentru anexele cu plati partiale si intocmeste acte
aditionale in cazul majordrilor de valoare ;

-contabilizeazd incasdrile si platile prin « casd » si « banci » zilnic si ccatralizeazi
platile i incasarile la data de 15 si respectiv 30 ale lunii ;

-inregistreazi ratele incasate in fisele individuale ;
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-calculeazd si vireazi la bugetele destinatare a sumelor provenite din incasiri prin
vanzari locuinte, dobanzi, TVA $1 alte asemenea obligatii.

H. BIROUL CIMITIRE
- Intocmeste zilnic programul de lucru $i urmireste executarea lui:
- fine planurile de situatii cu zonarea lucririlor de inhumare;

- fine §i completeazi fisele de evidentd a fiecirui mormant cu operarea la zi in dosarele
de evident3;

- fine evidenta locurilor nedate in folosinta, a celor parasite si neingrijite:

- tine registrul cu evidenta inhumarilor la zj 3

- pune in posesia cetdtenilor, pe baza actului de concesiune locurile de inhumare:

- urmareste expirarea termenelor de folosinta pentru reinnoirea concesiunilor;

- raspunde de curifenia si intrefinerea cimitirelor;

- aplica regulamentul de administrare s1 ingrijire a cimitirelor de care raspunde direct;

- este gestionarul bunurilor existente;

- executa toate celelalte lucriri care sunt necesare pentru corecta repartizare a locurilos,
respectarea concesiunilor, rezolva eventualele sesizdri sau reclamatii care apar pe
parcursul activitafii;

- traseaza perimetrul lucririi aprobate;

- pastreazd toate documentele legate de atribuirea locurilor, inhumdrile, deshumirile,
timp de 1 an pani la predarea la arhivi;

- raspunde de asigurarea protectiei muncii si a mediului;

- incaseazd taxele ce se percep pentiu darea in folosintd a locurilor, intretinerea si
Curdtenia in cimitir si alte prestari;

- Opereaza in registrul de evidenta locurilor chitantele emise si urmareste debitorii de taxe
anuale pentru intretinere;

- efectueazi toate operatiunile de casi inclusiv depunerea zilnici a incasdrilor;

- urmdreste incasarea debitelor restante si taxele de fintretinere pentru cimitire,
deplasandu-se pentru incasiri $i pe teren:

- pregiteste locul de inhumare (sdpaturd, desficut cripte);
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- transportul defucntului de Ia capeld (camera mortuald), sau magind pand la locul
inhumarii,daci este cazul;

- Tnhumarea sau deshumarea propriu-zisi (coborarea sicriului, zidirea criptelor,
acoperirea cu pimant, fasonarea morméntului, curitarea locului);

- agteptarea pe durata ceremoniei la locul de inhumare;
- intrefinerea curdteniei in sectorul de activitate;
- permite accesul cetitenilor in cadru] programului aprobat;

- Nu permite intrarea in cimitir cu materiale in vederea executdrii unor lucriri pentru care
nu este dati aprobare:

- U permite iesirea din cimitir cu materiale sau obiecte funerare fara aprobare ;
- 83 NU permita intrarea in cimitir a persoanelor in stare de ebrietate;

- sd nu permitd intrarea animalelor in cimitir cu exceptia cailor care tracteazd carml
mortuar sau alte vehicule cu materiale niecesare constructiilor sau reparatiilor;

- maturatul aleilor betonate, imprejmuite sau placate , curdfirea si Intrefinerea curateniei
pe aleile pietruite;

- €vacuarea rezidurilor provenite din curdtenie;
- curdtirea capelei;
- lucriri de intretinere zone Verzi;

- intretinerea cimitirului eroilor si a locurilor de veci cu monumente de arti care nu ma:
au concesionari;

Titularii concesiunilor vor avea obligatia :

- ingradirii locului de veci si afigdrii placutei de identificare a parchetului literei si
numarului;

- semndrii unei declaratii prin care isi iau angajamentul s3 respecte dimensiunile locurilor
concesionate;

- curafenia In cimitir, prin depunerea gui.oiului numai la container;

- plata anuali a taxelor stabilite prin hotirire a Consiliului Local Municipal, stiind c3, la
neplata intretinerii pentru locurile de veci timp de 2 ani , locurile vor fi puse in vanzare;

- s& anunte administratia cimitirului, in vederea obtinerii autorizatiei pentru orice lucrare
intentioneazi si o efectueze la locurile de veci;
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- 54 respecte regimul de construire a oricirei amenajari la locul de veci aga cum prevedc
Regulamentul de Functionare a cimitirelor, art.23,24 25,

CAPITOLUL V - ORGANELE DE CONDUCERE

Art. 10 Conducerea activititii curente a Serviciului de Utilitate Publica si
Administrare a Fondului Locativ si Cimitirelor revine directorului.

Art. 11 Atributiile, rispunderile si competentele directorului Serviciului de
Utilitate Publica si Administrare a Fondului Locativ si Cimitirelor sunt urmitoarele:
11.1  Exerciti conduceren operativd a Serviciului Public;

11.2  Organizeazi, in conditiile previzute de lege, selectia §i angajarea
personalului, potrivit specificului activitatii;

11.3  Reprezintd Serviciul Public in in relatiile cu Primiria municipiului
Briéila, Consiliul Local, alte persoane fizice sau juridice, precum si in justitie;

11.4 Raspunde de buna functionaie a Serviciului Public, in conditiile
prevazute de legislatia in materie;

11.5 Asigurd functionarea Serviciului Public conform principiilo
prevazute de art.1 (2) din O.G. nr.71/2002 privind organizarea si functionarea serviciilor
publice de administrare a domeniului public si privat de interes local;

11.6  Urmireste si rispunde pentru indeplinirea obligatiilor previzute in
reglementirile cadru aprobate prin H.G. nr.955/2004;

11.7 Propune Primarului in‘tierea unor proiecte de hotdrdri privind

organizarea, statul de functii si numirul de personal, stabilirea taxelor speciale,
regulamentul de organizare si functionare, etc.;

11.8 In conformitate cu Legea nr. 273 /2006 a Finangelor Publice Locale,
asigurd elaborarea bugetelor de venituri si cheltuieli anuale, precum si fundamentarea

acestora pe fiecare capitol si le depune Ordonatorului Principal de Credite, conform
subordondrii, in vederea aprobirii:

11.9 Rispunde de executia veniturilor si cheltuielilor previzute de buget;

11.10 La propunerea directorului, Primarul municipiului Braila aproba
programul de activitate si stabileste masurile de crestere a eficientei activititii;

11.11 Propune spre aprobare in conformitate cu legislatia in vigoare
documentatiile tehnico — economice si listele de investitii pe obiective, anexe la bugetu’
de venituri si cheltuieli, indiferent de sursele din care se finanfeaz aceste investitii:

11.12 Stabileste salarizarea conform Legii nr.53/2003 si Legii nr.330/2009
privind salarizarea unitari a personalului platit din fonduri publice;

11.13 Rispunde de administrarea in cele mai bune conditii si eficientd a
patrimoniului incredintat;

11.14 Tntocmeste bilanful contabil trimestrial si anual si elaboreazi
raportul asupra activitatii desfasurate de Serviciu in trimestrul si anul respectiv;

Art, 12 Directorul Servicinlui de Utilitate Publici si Administrare a

Fondului Locativ si Cimitirelor ecste raspunzitor pentru indeplinirea tuturor
atributiilor si obligatiilor ce-i revin.
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Art. 13 Anual, directorul Serviciului prezinti Primarului si C.L.M. Briila
un raport asupra activitatii din perioada expiratd si asupra programului de activitate pe

Art. 14 Directorul Serviciului de Utilitate Publici $i Administrare a
Fondului Locativ si Cimitirelor conduce activitatea acestuia si 1l reprezinti in relatiile
cu autoritdtile publice, precum $1 cu persoanele fizice $i juridice.

CAPITOLUL VI - BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI SI
ADMINISTRAREA ACESTUIA.

RELATII FINANCIARE

Art. 15 Serviciul de Utilitate Publics si Admizxistrare a Fondului Locativ
si Cimitirelor Intfocmeste buget de venituri si cheltuieli conform normelor legale in
vigoare. In conformitate cy Legea nr. 273/2006 art.19 pet. 1 (b) acesta se aprobi de
Consiliul Local al Municipiului Briila.

Art. 16 Din veniturile realizate, Serviciul s acopera cheltuielile si plitile
prevazute a fi suportate direct din venituri, potrivit legii.

Art. 17 Corelat cu contractele incheiate privind obiectul de activitate,
Serviciul determini anual volumul de venituri de realizat.

Art. 18 Veniturile S.U.P.A.F.L.C. sunt reglementate de Legea nr. 273/2006

a finantelor publice art. 68 $1 69 si provin din chirii, taxe, concesiuni $i alte prestari de

Art. 19 In limita bugetului de venituri $i cheltuieli aprobat, S.U.P.A.F.L.C.
are dreptul sa dispuni asupra destinatiei veniturilor in conformitate cu O.G. nr. 14/1998
privind utilizarea veniturilor realizate de institutiile publice finantate integral din venituri
extrabugetare.

Art. 20 Finanfarea cheltuielilor curente si de capital se va face integral din
venituri proprii conform art, 67 pct. 1 (¢} din Legea nr. 273/2006 a Finantelor Publice
Locale. Veniturile proprii ale Serviciului se incaseazi, se administreazj si se
contabilizeaza potrivit acelorasi prevederi legale.

Art. 21 Soldurile anuale rezultate din executia bugetului de venituri 1
cheltuieli riman Ia dispozitia S.U.P.A.F.L.C. urmand a fi folosite anul urmitor cy
aceeasi destinatie, asa cum prevede art. 70 pet. 2 din Legea nr. 273/2006 a Finantelor
Publice Locale.

Consiliul Local poate hotiri ca soldurile anuale rezultate din
execufia bugetelor institutiilor $i serviciilor publice, finanfate integral din venituri
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extrabugetare si se preia la bugetul local, dar numaj dupa deducerea sumelor incasate
anticipat si a obligatiilor de plati ale institutiilor respective,

Operatiunile de incasiri $1 plati ale Serviciului se efectueazi prin
conturi deschise la Trezoreria municipiului Brijla

Art, 22

Serviciul isi va organiza controlul financiar preventiv si activitatea
de audit public intern in conformitate cu preveaerile legale in vigoare.

CAPITOLUL VII - RELATII COMERCIALE

Pentru realizarea obiectulyj de activitate S.U.P.A.F.L.C. va incheia
re, colaborare si asociere in conditiile legii, in care vor i stipulate
masuri asiguratorii i garanfii pentru indeplinirea exacts a clauzelor acestora.

Art. 24 Contractarea de lucrari

$1 servicii necesare Servic
bazi de licitatie, solicitiri de oferte sau alte

iului se va face pe
forme de contractare prevezute c'e lege.
Taxele speciale aferente

€sc §i se aprobi anual p

Art. 25

produselor, lucririlor si serviciilor executate
de Serviciu se stabil

rin hotirare de Consiliu Local.
CAPITOLUL VIII - DISPOZITII FINALE

Litigiile de orice fel in care este implicat Serviciul sunt de
i lor judecitoresti de drept comun, sau de competenta organului

Art, 27 Prezentul regulament se completeazd cu celelalte reglementiri
legale.
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