ROMAXNIA
JUDETUL GALATI
MUNICIPIUL TECUCI
CONSILIUL LOCAL
ﬁf

HOTARA
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Privind:aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Tecuci si al Aparatului Permanent de Lucru al Consiliului Local.

Initiator: Catalin Constantin Hurdubae, Primarul Municipiului Tecuci;
Nr. de inregistrare si data depunerii proiectului: 97985/17.12.2018
Consiliul Local al Municipiului Tecuci , Judetul Galati, intrunit in sedinta ordinara in data de
21.12.2018;
Avand in vedere expunerea de motive a initiatorului inregistrata sub nr. 97986/17.12.2018
Avand in vedere raportul de specialitate intocmit de Comp. Resurse
Umane, SSM inregistrat sub nr. 97987/17.12.2018
Avand in vedere raportul de avizare al comisiei de specialitate nr. 5;
Avand in vedere acordul SINDTEC Tecuci nr.21/17.12.2018 inregistrat la UAT Municipiul
Tecuci sub nr. 97977/17.12.2018;
. Avand in vedere HCL Tecuci nr. 165/29.12.2016 — privind aprobarea modificarii
Organigramei si a Statului de functii al Aparatului de Specialitate al Primarului Municipiului Tecuc1
Avand in vedere prevederile art.36, alin.2 lit.(a) din Legea nr. 215/2001 privind administratia
publica locala (r.2) ;
Aviand in vedere prevedenle Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, cu modificdrile i completérile uiterioare;
Avand in vedere prevederile Legii nr. 7/2004 prlvmd Codul de conduitd a functionarilor
publici, republicata ;
Avind in vedere prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice ;
Avand in vedere prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;
In baza prevederilor 45 alin. (1) si art. 115 din Legea nr. 215/2001 privind administratia
publica locala (r.2) ;

HOTARASTE:

Art 1. Se aproba Regulamentul de Orgamzare si F unctionare al Aparatului de
Con:snhulul Local, conform anexei nr. 1, pa.rte integrantd din prezenta hotarére.

Art. 2 Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostinta sub
semndturd functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului
municipiului Tecuci.

Art. 3 Cu data adoptirii prezentei hotarari se abrogéd Hotérdrea Consiliului Local al
municipiului Tecuei nr.40/16.03.2011, privind aprobarea Regulamentului de organizare si fumctionare
al aparatlui de specialitate al Primarulei municipiului Tecuci

Art.4.Prezenia hotarare va f d&a }a indeplinire prin grija Primaruui Municipiului Tecuci.

ATt.5. Prezenta hotarargsafi comunicata celor inferesati prin grija Secretarulvi

Mumnicipivdui Tecucel. o
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ROMANIA
JUDETUL GALATI
MUNICIPIUL TECUCI
PRIMAR

EXPUNERE DE MOTIVE
Nr. 97986/17.12.2018

Privind: aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Tecuci si al Aparatului Permanent de Lucru al Consiliului Local.

Avénd in vedere ci de la ultima modificare si completare a Regulamentului de organizare si
functionare aprobat prin H.C.L. nr.40/16.03.2011, au fost emise acte normative prin care a fost
modificat cadrul legal si atributiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Tecuct ;

Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un instrument de conducere care descrie
structura unei organizatii, prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, niveluri de
autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii.

Noua structura aprobata prin Hotararea Consiliului Local nr.165/29.02.2016 are o serie de
modificari care privesc desfiintarea unor servicii/ birouri/compartimente sau transformarea acestora,
precum si modificarea subordonarii lor.

In principal prin prezentul Regulament au fost actualizate, redefinite si reasezate limitele de
competentd, atributiile directiilor si ale compartimentelor de specialitate , conform referatelor depuse
de catre sefii directiilor si compartimentelor de specialitate ca urmare a modificarilor din organigrama
si a medificarilor legislative .

Regulamentul de Organizare si Funcfionare se aprobd prin hotarére de consiliu local potrivit
prevederilor Legii nr. 215/2001 republicats, actualizata privind administrafia publica locala.

Avind in vedere ca aceste modificari in structura impun adaptarea Regulamentului de organizare si
functionare al Aparatului de specialitate al primarului consideram ca Prezentul Proiect de Horarare
indeplineste conditiile de legalitate, drept pentru care supun spre dezbatere si aprobare proiectul de
hotarire in forma propusa.

PRIMAR,



ROMANIA
JUDETUL GALATI
MUNICIPIUL TECUCI

COMP. RESURSE UMANE SSM.
RAPORT DE SPECIALITATE

Nr. 97987/17.12.2018

Privind: aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului municipiului Tecuci si al Aparatului Permanent de Lucru al Consiliului Local

Avand in vedere Expunerea de motive a Primarului municipiului Tecuci, in calitate de initiator al
proiectului de hotéarére, inregistratd sub nr.97986/17.12.2018 prin care propune Consiliului Local al
Municipiului Tecuci, aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Tecuci ;

Aviand in vedere cé de la ultima modificare si completare a Regulamentului de organizare i
functionare aprobat prin H.C.L.nr.40/16.03.2011 au fost emise acte normative prin care a fost
modificat cadrul legal si atributiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Tecuci ;

: Avand in vedere structura organizatorica a institutiei aprobati prin Hotéararea Consiliului Local al
municipiului Tecuci nr.165/29.12.2016 ;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;

In baza prevederile Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduitd a functionarilor publici,
republicati ;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice ;

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative, Prima
beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Aparatul de specialitate al Primarului este organizat pe directii, servicii, birouri si compartimen
- potrivit organigramei si asigura indeplinirea sarcinilor ce revin Primariei Municipiului Tecuci, ca organ
- administratiei publice locale.

In activitatea sa, aparatul de specialitate raspunde de executarea lucrarilor potrivit atributiil
stabilite in Regulamentul de organizare si functionare, asigura aducerea la indeplinire a actelor normati
adoptate de Parlamentul si Guvernul Romaniei si a deciziilor Primarului Municipiului Tecuci.

Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un instrument de conducere care descrie
structura unei organizatii, prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, niveluri de
autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii.

Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) se completeaza si se modifica ori de céte ori esf
nevoie, urmare a unor modificari legislative, noi activititi sau competente date in sarcina administraiei
publice Jocale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin grija Comp. Resurse Umane,SSV
urmare a propunerilor inaintate acestuia de sefii departamentelor din cadrul instituiei si se completeaza de

rept cu prevederile Regulamentului Intern, a altor regulamente interne aprobate prin dispozitia primarulu:
sau hotérare a consiliului Jocal, dupd caz, precum si cu prevederile altor acte normative.

Structura aprobata prin Hotararea Consiliulw Local nr.165/29.02.2016 are o serie de modificari
care privesc desfiintarea unor servicii/ birouvri/compartimente sav transformarea acestora, precum si
modificarea stbordorarii lor.



in principal prin prezentul Regulament au fost actualizate. redefinite si reasezate limitele de
competentd, atributiile directiilor si ale compartimentelor de specialitate , ca urmare a modificérilor
legislative .

Avind in vedere aceste aspecte se impune adoptarea unui nou Regulament de Organizare si
functionare .

Avand in vedere cele mentionate, consideram ca Proiectul de hotarire indeplineste conditiile de
legalitate si oportunitate, fapt pentru care il supunem , supunem spre dezbaterea si aprobarea

Consiliului local Tecuci .

COMP. RESURSE UMANE, SSM



Anexa fa HCL nr 2% /21.12.2018

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI MUNICIPTULUI TECUCI

Capitolul I — Dispoyitii generale

Prezentul Regulament de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al
Primarului municipinlui Tecuci este elaborat in baza art.36 alin 3 lith) din Legea
nr.215/2001 privind administraia publica locala republicati.

ART.1. . (1). Serviciile aparatului de specialitate al Primarutui cuprind resursele .
umane, structurate pe compartimente functionale, dotate cu resurse materiale necesare,
infiintate $i organizate de Consiliul local in principalele domenii de activitate potrivit
specificului si nevoilor locale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si in limita
mijloacelor financiare de care dispune.

(2). Resursele umane sunt constituitée din functionari publici si functionari angajai pe
bazé de contract individual de munci, personal salarizat din bugetul local.

(3)- Resursele materiale sunt constituite din patrimoniul municipiului Tecuci a cirui
administrator este Consiliului local Tecuci, destinate asigurfirii funcfiondirii institugiei.

ART.2. (1). Regulamentu] de onganizare si funcfionare al aparatuhsi de specialitate 4
Primarului este ansamblul nermelor juridice care reglementeazé raporturile ce apar in
procesul de creare, realizare, modificare §i incetare a obligatilor de serviciu ale
salariailor acestuia.

(2). Regulamentul de organizare §i functionare al aparatului de specialitate al
Primarului se aplici tuturor salariatilor institutiei, indiferent de functie si are ca scop
asigurarea exercitirii la nivel optim a atributiilor ce revin administragiei publice locale.

ART.3.(1).Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului cuprinde norme dbligaterii privind:

a)Competenfele compartimentelor functionale si ale funcfionarilor publici din cadwul
aparatului de specialitate al Primarului
Primarului si relatiilor de serviciu.

cyCategoria de acte wufilizate la nivelul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Tecuci si procedurile de elaborare ale acestora.

d)Circuitul corespondentei.

e)Procedurile §i metodele de fucru,

ART.4. Regulamentu]l de onganizare §i functionare al aparatwhi de specidlitate al
Primarvlui arc la bezl unmlitoarele principii :

a) Principiul fesalititii : onganizarea si funcfionarca aparatului de speciafitate all
Primarului va fi reglomentatd powivit legislatiei in vigoare astfel incit s se asigure
respectarea legii: reglemenifarile stabilite trcbuic nespectate wigures de «ofitre tofi
functionarii ,incepénd ocu cel omi inelt mivel de conducere. Serviciile, birourile,
compartimentele 51 funcitonarii au obligatia s& aciioneze pentrn yealizavea atributiilor ce




le revin, potrivit competentelor legale de serviciu; depasirea acestor competente fiind
interzis.

b) Principiul celeritdtii si eficientei - actiunea administrativa si intervini la momentul
oportun,fara tergiversari si trebuie sa fie capabila sa rezolve efectiv problemele.

c) Principiul asigurfirii continuitifii serviciului : aparatul de specialitate al Primarului
trebuie si functioneze conform unor programe de lucru adaptate ceringelor, continuitatii
vietil sociale pe intreaga duratd a anului fira perioade de intrerupere.

d) Principiul conducerii ierarhice : seful are dreptul si responsabilitatea de a dispune,
corelativ cu obligagia subordonatului de a executa dispozifiile primite.

e) Principiul responsabilititii personale a functionarului/funcfionarutui public salarizat,
indiferent de nivelul functiei, este direct raspunzitor de modul de indeplinire a
indatoririlor sale de servicin.
f) Principiul asiguréirii atitudinii participative a personalului : modul de organizare a
activiti{li 's1 comportamentul functionarilor publici de conducere trebuie sid inducd
functionarilor publici de executie sentimentul importantei lor, pe cel al utilitatii muncii pe
care o presteaza si sa le stimuleze participarea responsabili la rezolvarea problemelor cu
care se confruntdi Priméria.

g) Principiul ameliordrii continue a calititii serviciului public : analiza permanenti a
activitdtii desfasurate in vederea determindrii deficientelor si a cauzelor si luarea
masurilor pentru inlaturarea acestora.

h) Principiul promptitudinii reactiei la solicitdrile noi : urmarirea continui a aparitiei
unor noi cerinfe de acfiune administrativd, organizarea si desfagurarea prompti a
acestora.

i) Principiul evitarii subrogérii de competent3 : superiorul ierarthic nu se wa substitui in
actiune subordonatului, decit in caz de deficientd grava.

) Principul suplinirii in serviciu, in caz de necesitate : functionarii publici din cadrul
unui serviciu, birou sau compartiment sd fie capabili 4 preia activitatea functionarilor
publici indisponibili.

ART.5.(1) Legalitatea, impartialitatea s1 obiectivitatea ;

a) Transparenta;
b) Eficienta si eficacitatea;
c) Responsabilitatea, in conformitate cu prevederile legale;
d) Orientare citre cetitean;
€) Respect fafd de cetifean;
f) Corectitudine;
g) Stabilitate in exercitarea functiei publice;
h) Subordonase ierarhici;

numire,emis in condifiile legii.
ART.6. (1).Competenta este de doua felurni:

a)Compaienta profesionali;
b)Competenid de servici;

&2



(2). Competenta profesionald, denumitd in continuare COMPETENTA reprezinti
totalitatea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru exercitarea unei functii in cadrul
serviciilor, birourilor §i compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Tecuci.

(3). Impreuna cu calitatile psiho-fizice, competenta constituie criteriul de incadrare a
functionarilor in aparatul de specialitate al Primarului municipiului Tecuci. Deasemenea
,competenta este unul din criteriile esentiale avute in vedere pentru promovarea
functionarilor publici.

(4). Competenta de serviciu, denumitd in continuare ATRIBUTIE DE SERVICIU
este abilitarea si totodata obligatia ce revine unui compartiment functional sau functionar
public, de a realiza o anumitd actiune (activitate) precis stabilitd. Atributia de serviciu
constituie o parte a activitatii organizate ce se desfisoard pentru realizarea atributiilor
mnstitutiei.

ART.7. (1.) Stabilirea atributiei de serviciu este operafiunea prin care se precizeazi, in
mod clar si neechivoc, acfiunea ce trebuie realizatd, precum si comportamentul
functionarului public/contractual care are dreptul si obligatia de a realiza actiunea
respectiva.

(2). Stabilirea atributiei de serviciu se face cu respectarea echilibrului intre exigentele
actiunii si resursele alocate, avandu-se in vedere pe cét posibil, o incircaturad de munca
uniformd pe compartimente si pe functionari publici si contractuali.

(3) Se interzice oricirui compartiment functional si oricarui functionar public
desfasurarea oricdrei activiti{i care nu intrd in sfera atributiilor de serviciu, cu exceptia
celor de analizd si conceptie care au in vedere buna functionare a institutiei si a celor de
suplinire de serviciu, conform ‘OG.nr.27/2002 cu modificiriie si completirile ulterioare.
ART.8.(1)Atributiile primarului sunt stabilite de Legea nr.215/2001 privind administratia
publici locald, republicats in 2007 si alte acte normative.

(2)in cazul absentei primarului atributiile acestuia sunt preluate de drept de cétre
viceprimar .

ART.9 Atributiile viceprimarului si ale secretarului sunt stabilite prin dispozitia
Primarului si au in vedere prevederile Legii nr.215/2001 republicatd in 2007, precum si
alte acte normative care reglementeaza activitatea administratiei publice locale.
ART.10(1) Atributiile de serviciu ale compartimentelor functionale se stabilesc prin
prezentul regulament, in capitolul referitor la organizarea serviciilor, birourilor si
compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului.

(2) Atributiile de serviciu ale fiecarui compartiment functional pot fi modificate prin
Dispozitia primarului, ori de cite ori este necesar , cu respectarea prevederilor legale.

{(3). Compartimentul Gestiunea resurselor umane si a functiilor publice, va sistematiza
semestrial, modificarile aduse prin dispozitii, atributiilor de serviciu ale compartimentelor
functionale si va propune ,motivat Primarului, actualizarea prezentului Regulament si
supunerea spre aprobare consiliului local.

ART.11(1) Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului trebuic si
respecte urmatoarele ceringe: _

a) Pentru constituirea unui bircu este necesar un numér de minim 5 posturi de executie ;
b)Pentru constituirea unui serviciu este necesar un numir de minim 7 posturi de
executie ;



c)Pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minim 15 posturi de
executie ;
d)Pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minim 25 posturi de
executie.

(2) Numarul total al functiilor publice corespunzatoare categoriei functionarilor publici
de conducere din cadrul aparatului de specialitate al Primarului este de 12% din numarul
total al functiilor publice.

3) Functiile publice se clasifici dupa cum urmeagzi:

a) functii publice generale si functii publice specifice;

b) functii publice din clasa 1 ,functii publice din clasa Il ,functii publice din clasa III;
(4)Functiile publice generale reprezintd ansamblul atributiilor si responsabilititilor cu
caracter general s1 comun tuturor auteritatilor §i institutiilor publice, in vederea realizirii
competentelor generale.

(5)Functiile publice speciﬁce reprezinté ansamblul atribu;iilor §i competenge]or cu
specifice.

(6)Functiile publice de executie se impart in trei clase diferite, in raport cu nivelul
studiilor necesare ocupdrii functiei, dupa cum urmeaza:

a) Clasa I cuprinde functii publice pentru a cdror ocupare se cer studii superioare de
lunga duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalent;

b) Clasa II cuprinde functii publice pentru a ciror ocupare se cer studii superioare de
scurtd duratd, absolvite cu diploma de licents;

c) clasa Il cuprinde functii publlce pentru a caror ocupare se cer studii medii liceale,
absolvite cu diploma.

(7) Dupa nivelul atributiiler titularului, functiile publice se impart in trei categorii, dupd
cum urmeaza:

a) functii publice corespunzitoare categoriei inaltilor functionari publici;

b) funcftii publice corespunzitoare categoriei functionarilor publici de conducere;

c) functii publice corespunzatoare categoriei functionarilor publici de executie;

(8) Functii publice de executie sunt structurate pe grade profesionale, dupd cum
urmeaza:

a) superior, ca nivel maxim;
b) principal;

c) asistent;

d) debutant.

CAP.II. ORGANIZAREA SERVICIILOR, BIROURILOR SI
COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI ST REGLEMENTAREA RELATHLOR DE SERVICIU
SECTIUNEA 1. ASPECTE GENERALE.

ART.12. Organizarea serviciilor, birowrilor §i compartimentelor aparatului de specialitase
al Primarului cuprinde:

a)Organizarea serviciilor, birouriler, compartimentelor si reglementarile privind relagiile
de serviciu;




b)Atributiile compartimentelor functionale;
ART.13(1) Organigrama Directiei Generale Economice, Directiei Arhitect Sef, Directiei

Servicii Publice, a serviciilor, birourilor si compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului este reprezentarea graficd prin care se exprimd modul de structurare a
resurselor umane pe compartimente functionale si principalele relatii ierarhice.

(2) Compartimente functionale sunt : serviciul, biroul si compartimentul. Serviciul, este
condus de un sef de serviciu, biroul este condus de un sef de birou, compartimentul este
coordonat de un functionar public din cadrul acestuia.

(3) Serviciile si birourile se constituie pe baza normarii muncii necesare pentru realizarea
atributiilor incredintate, in conformitate cu reglementdrile in vigoare.

(4)Denumirea compartimentelor functionale trebuie sa reflecte sintetic principalele
atributii pe care le exercita;

(5)Iin  cadrul organigramei compartimentele si unele functii de conducere sunt
reprezentate prin dreptunghiuri in care se inscrie denumirea compartimentului, respectiv
a functiei. In dreptunghi se inscrie numarul total de personal, numarul functiilor de
conducere §i numdrul functiilor de executie. Liniile care unesc dreaptunghiurile
reprezinta relatiile de subordonare. Linia continud reprezinté relatia de subordonare, iar
linia punctata reprezinti relatia de colaborare.

ART.14(1) Pe baza organigramei se stabileste statul de functii. Statul de functii cuprinde
functia publicid/contractuald, gradul profesional, conditiile de studii pentru toate functiile
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, grupate pe compartimente functionale.
(2) Pe baza statului de functii , a situatiilor concrete a fiecdrui salariat si a
reglementirilor legale in materie, se Intocmeste statul nominal de personal care cuprinde
~toti salariatii, grupati pe compartimente, numele si prenumele, nivelul si felul studiilor,
functia si gradul profesional, gradatia, salariul de baza, conform legislatiei in vigoare.
ART.15(1) Relatiile de serviciu (functionale) sunt de trei tipuri:

a) Relatii ierarhice;
b) Relatii de colaborare;
c) Relatii colegiale;

(2) Relatiile ierarhice sunt relatii ce se stabilesc in timpul serviciului intre functionarii
publici cu functii de executie si functionarul public cu functie de conducere direct, iar in
continuare, din aproape in aproape cu functionari publici cu functie de conducere, pana la
primar. Relatiile ierarhice au la bazd regula: un subordonat nu trebuie s aiba decit un
singur sef si are obligatia sd-i execute dispozitiile date, orice functionar public de
conducere poate apela la un functionar public de rang inferior, care nu-i este subordonat,
acesta fiind obligat sa dea curs solicitarii, dupd informarea sefului direct care isi va da
acordul, cu consimtdmantul primarului.

(3)Relatiile de colaborare sunt relatii ce se stabilesc intre functionari publici pentru
realizarea, prin aport comun, a unui anumit obiectiv. Aceste relatii se stabilesc ntre
functionari publici ai aceluiagi compartiment functional, intre functionari publici cu
functii de conducere, intre functionarii publici dintre compartimente diferite. Colaborarea
presupune schimbul liber de opinii si existenta unui coordonator, cu 0 competenta reala,
recunoscuta si capabil si integreze eforturile celor care colaboreaza in vederea atingerii
objectivului.




(4)Relatiile colegiale sunt toate relatiile neformale de colaborare intre functionarii
publici ai aparatului de specialitate al Primarului. Aceste relatii trebuie si respecte doua
conditii : s& nu dduneze serviciului gi sa nu contravini prezentului Regulament.

ART.16. Titularii drepturilor si obligatiilor de putere ierarhicd sunt : primarul,
viceprimarul, , secretarul municipiului, administratorul public ,arhitectul — sef, directorul
economic, directorul Directiei Servicii Publice si sefii de servici pentru compartimentele
functionale i personalul din subordinea lor pe care le coordoneazi  potrivit
organigramei.

ART.17. Sefii de servicii si sefii de birouri au autoritate deplini asupra functionarilor
direct subordonati si raspund pentru realizarea tuturor afributiilor ce revin
compartimentului pe care il conduc. Aceasta rdspundere nu exclude rispunderea directi a
functionarilor din subordine.

ART.18(1) Inegalitatea ierarhicd nu afecteazd egalitatea deplind a functionarilor publici
sub aspectul drepturilor i indatoririlor cetitenesti.

(2)In raporturile de serviciu dintre functionarii publici de conducere si functlonaru
publici de executie, precum si in raporturile de acelasi rang, fiecare subiect trebuie s
respecte demnitatea celuilalt.

(3)Functionarul public care se considera lezat prin incélcarea acestor reguli poate sesiza
conducdtorul autoritdtii publice. Sesizarea se face in termen de 15 zile lucritoare de la
data ludrii la cunostinti, dar nu mai tarziu de 2 luni. Functionarul public de conducere
care a primit sesizarea este obligat sd o transmitd Comisiei de disciplina in vederea
solutiondrii, care dupa parcurgerea procedurii de lucru va propune,motivat sanctionarea
disciplinari a celor vinovati sau clasarea sesizirii, atunci cind nu se confirma. In functie
de raportul comisiei de disciplind si de gravitatea situatiei ,Primarul va emite dispozitia
de sanctionare a functionarului public pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de
disciplini.

ART.19(1) in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfisoara
activitatea, precum si cu persoanele fizice si juridice, functionarii publici sunt obligati sa
aib3 un comportament bazat pe respect, bund credintd, corectitudine si amabilitate.
(2)Functionarii publici au obligafia de a nu aduce atingere enoarei, reputatiei si demnitétii
persoanelor din cadrul autoritégii publice in care isi desfagoard activitatea precum si
persoanelor cu care intrd in legiturd in exercitarea functiei publice prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase;

{3)Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru
rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetédtenilor. Functionarii publici au obligatia sa
respecte principiul egalitatii cetdfenilor in fata legii si autoritagii publice, prin:

a) promovarea unor solugii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii
de fapt;

b) eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sinstatea,varsta, sexul si alte aspecie.
{4)Este interzisi folosirea de citre functionarii publici in alte scopuri decdt cele
previzute de lege, a prevogativelor functiei putlice definute.

{3)Prin activitatea dc luare a deciziitr , dz consiliere, de elaborare a proiectelor de
evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de contrel, funcfionarilor publici le este




interzisd urmarirea de obtinere de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea
de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(6)Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala, pe care o detin, in
influentarea relatiilor de serviciu sau in exteriorul instititiei, in interes personal.
ART.20(1) Inlocnirea secretarului, in caz de absenta, se face de citre un un functionar
public cu studii juridice ce indeplineste conditiile specifice functiei, prin dispozitia
primarului.

(2)inlocuirea directorului general economic, in caz de absen{f, se face de citre seful
serviciului Buget Contabilitate.

(3) Inlocuirea directorului Directiei Servicii Publice, in caz de absentd se face de citre
sef'de birou .

(#Inlocuirea arhitectului — sef, in caz de absenti se face de citre un functionar public-
consilier supericar din cadrul Directiei Arhitect-Sef.

(5)Inlocuirea sefului de serviciu sau de birou se face de ciitre un funciionar public
desemnat prin notd de serviciu de seful de serviciu sau biroului respectiv./sau specificat.
prin fisa postului.

(6)inlocuirea functionarilor publici de executie, in caz de absenta se face de functionarul
public desemnat de seful serviciului / biroului / comparimentului prin noti de serviciu/sau
specificat prin fisa postului. ) ) ’

SECTIUNEA II. ATRIBUTHLE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI , A
SECRETARULUI MUNICIPIULUI $1T A ADMINISTRATORULUI PUBLIC
ART.21 ATRIBUTIHILE PRIMARULUL
{1) Primarul Indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii: Coe

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atribugii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de
autoritate tutelard i1 asigurd funcfionarea serviciiler publice locale de profil, atribugii
privind  organizarea gi  desfisurarea  alegerilor, referendumului §1  a
recensiimantului;primarul indeplineste i alte atribugii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezintd consilivlui local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economici, sociald si de mediu a unitafii administrativ-teritoriale;
b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte §i informéri;
¢) claboreazi proiectele de strategii privind starea economica, sociald s1 de mediu a
unitéitii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consilivlui local.
(4) Tn exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) fit. ¢), primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului local §i contul de incheiere a exercitiului bugetar i le
supune spre aprobare consilmlui local;
¢) inifiaza, In conditile legii, nepocien pentru contractarce de imprumuturi §i emiterca de
titlurt de valoare in numele unitii administrativ-teritogale;
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d) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza 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) 1a mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
¢) ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activititilor din
domeniile prevazute la art. 38 alin. (6) lit. a)-d);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudirii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 38 alin. (6) lit. a)-d), precum
si a bunurilor din patrimoniul public i privat al unitétii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si 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 si serviciilor
publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii
consiliului local §i actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia misurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeanid in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdfenilor. -~ -

{6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalie organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-teriteriale, precum si cu
Consiliul Judetean.

(7) Numirea conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe
baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local,
la propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozifia primarului,
avind anexat contractul de management.

ART.22. In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofier de stare civild, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensfimént, la organizarea si
desfagurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii
stabilite prin lege primarul actioneazi si ca reprezentant al statuluiin aceastd calitate
primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in cenditiile legii, concursul
sefilor serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, dacé sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatu] propriu de specialitate.

Art23.Primarul, va organiza sau reorganiza, prin dispozifie, ser\ucnle aparatului de
specialitate al Primarului atunci cand apreciazd cd printr-o asemenea masurd se poate
Imbuntiii activitasea.

Art.24. Atribuiii privind programul de dezvoltare a sisteraalui ds control manager ial al
Priméiriei Tecuci. In acest sens, prin dispozitie va constitui o comisie/va numi un salariat



care va avea atributii de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
implementarii i dezvoltarii sistemului de control intern/managerial.
Art.25. Alte atributii prevazute de legi speciale.

ART.26. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI.

(1) Coordoneaza activitatea Biroului Monitorizare Situatii de Urgenta

(2). Coordoneaza si monitorizeaza in teren lucrérile de investitii derulate de citre UAT
Tecuci;

(3) Monitorizeazd activitatea societatilor la care UAT Tecuci este asociat/actionar;

(4) Vizeazi corespondenta dintre societatile la care UAT Tecuci este asociat/actionar si
autoritdtile administratiei publice locale;

(5) Reprezinti interfata dintre autoritatile administratiei publice locale si societtile la
care UAT Tecuci este asociat/actionar; orice proiect de act normativ local care vizeazi
activitatea societdtilor trebuie vizat/aprobat de citre viceprimar;

(6) Coordoneaza activitatea de inchiriere,vanzare-cumparare a locuintelor din fondul
locativ al Consiliului Local Tecuci.

(7) indeplineste si alte atributii stabilite de Primar — prin dispozitie si de Consiliu Local-
prin hotarari

(8)in cazul absentei primarului preia de drept atributiunile acestuia.

(9) Alte atributii prevazute de legi speciale.

ART.27. ATRIBUTHLE SECRETARULUL

(1) Secretarut unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in-conditiile legii, urmatoarele
atributii:

a) avizeazi, pentru legalitate, dispozifiile primarului;

b) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum $i intre acestia si prefect;

¢) organizeazd arhiva si evidenta statistica a hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului.;

(2) Coordoneazi Serviciul Juridic,contencios, calitate, arhiva, Biroul Agricol si Aparatul
permanent de lucru a Consiliului Local;

3. Pregéteste lucriérile supuse dezbaterii sedintei Consiliului local impreund cu Aparatul
permanent a Consiliului Local;

a) participd la sedintele consiliului local;

b) contrasemneazi pentru legalitate hotardrile consiliului local.

(4)Asiguri convocarea consilierilor si a invitatilor;

(5) Asigura constituirea dosarului sedintei si punerea lui la dispozitia consilierilor;

(6) Asigurd publicitatea sedintelor;

(7)Intocmeste procesul-verbal al sedintei ;

(8)Efectueazi apelul nominal si tine evidenta prezentei consilierilor la sedinte i
comunici Directiei Economice in vederea stabilirii drepturilor banesti ale consilierilor;
(9)Noteaz# rezultatul votului si informeaza primarul si Consiliul local asupra evorumului
necesar pentry adoptarea fiecdrel hotéran;



(10).Urméreste si informeaza Consiliul local daci la deliberarea si adoptarea unei hotarari
nu pot lua parte consilierii aflati intr-una din situatiile de incompabilitate previzute de
lege, in baza celor declarate de catre membrii consiliului local;

(11).Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului , pastreazi
originalul acestor acte si le comunica in termen la serviciul ,JJuridic” al Prefecturii
judetului Galati;

(12).SecAretarul nu va contrasemna hotérarea in cazul in care considera c3 aceasta este
ilegald. In acest caz, va depune in scris si va expune consiliului local opinia sa motivat,
care va fi consemnati in procesul-verbal al sedintei.

(13) Secretarul va comunica hotérarile consiliului local primarului si prefectului de
indatd, dar nu mai tarziu de 10 zile lucritoare de la data adoptarii. Comunicarea, insotiti
de eventualele obiectii cu privire la legalitate, se face in scris de catre secretar si va fi
inregistrata intr-un registru special destinat acestui scop.

(14).Elibereazd extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului local, in afara
celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

(15).Confirma autenticitatea copiilor actelor originale, aflate in arhiva, in conditiile legii;
(16). Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de legile speciale sau insarcinari
date de Consiliul local sau de Primar.

Art.28.1 ATRIBUTIILE ADMINISTRATORILUI PUBLIC.

(1) Monitorizeaza impreuna cu viceprimarul serviciile publice de interes local prestate
prin intermediul aparatului de specialitate si/sau prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local

(2) Coordoneazi institutille de culturd subordonate consiliului local;

(3)Elaboreaza, in colaborare cu-alte structuri organizatorice din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, strategii specifice, in masura sa asigure desfasurarea in conditii
performante a activititii curente si de perspectiva a instituties;

(4)Adopta, cu acordul primarului, mésuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului
anual de venituri si cheltuieli al institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de
venituri extrabugetare, in conditiile reglementdrilor legale in vigoare si a mandatului
incredintat;

(5)Asigurd respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal
de credite;

(6)Reprezintd, primarul si sau institutia, in baza imputernicirii date de cétre acesta, in
relatiile cu tertii si sau participa la colocvii, instruiri, ntilniri , etc.

7.Atributii privind cultura §i cultele.
7.(1).Principala activitate constd in monitorizarea asigurdrii conditiilor necesare bunei
functionari a institutiilor de culturd si a activitatilor din sfera lor de actiune.
7.(2).Coordoneaza activitatea institutiilor publice de cultura din subordinea Consiliului
Local Tecuci.
743)Avizeaza caietele de obiective pentru fiecare institutie de culturd
7.(4) Avizeaza.elaborarea regulamentelor de organizare si desfasurare a concursurilor de
ocuparea a posturilor de manager pentru institutiile publice de culturs aflate in subordinea
Consiliului Local Tecuci.

7.(5) Avizeazi elaborarea regulamentelor de evaluere 2 activitaiii de manager al
institutiilor publice de cultur# aflate i subordinea Consiliului Local Tecuci.



7.(6).1a masuri ca evaluirile activitatii de management si se realizeze in termenele
prevézute de lege si implicit de contractele de management.
7.(7).Asigurd consultantd nstitutiilor publice de culturd privind salarizarea.
7 (8).Sesizeaza prompt conducerii (Primarului/Consiliului Local Tecuci) aspectele
negative din activitatea institutiilor de culturd si face propuneri pentru eliminarea
operativa a disfunctionalitdtilor constatate, cu respectarea prevederilor legale in domeniu.
7.(9) Avizeaza fundamentarea mdésurilor care se propun spre aprobarea Consiliului Local
Tecuct, respectiv Primarului, privind buna functionare a institutiilor publice de culturd
subordonate Consiliului Lecal Tecuci, infiinfarea sau reorganizarea unor institutii publice
de culturd de interes local.
7(10.)Gestioneazi informatiile privind cadrul normativ in domeniul culturii (legislatia
specificd), informeaza Primarul si Consiliul Local Tecuci asupra evolutiei acestuia in
vederea adoptirii normelor locale specifice privind organizarea si desfagurarea activitatii
mstitutitlor publice de culturd subordenate Consiliului Local Tecuci si perfectionarea
demersurilor autoritdtilor municipale In scopul sustinerii si dezvoltdrii ofertei culturale in
municipiul Tecuci.

7 (11).Colaboreazi cu celelalte compartimente de specialitate ale aparatului de specalitate
al Primarului in scopul exercitiirii competentelor de coordonare a activititii acestor
institutii sub aspect metodologic. ' '
7.12.Analizeaza si avizeaza regulamentele de organizare si functionare ale institutiilor
publice de cultura.

7.13.Analizeazd legislatia specificd domeniului sdu de competents, elaboreazi si propune
spre aprobare norme locale privind organizarea si derularea activitatii institutiilor publice
de culturd, administrarea, reabilitarea si dezvoltarea patrimoniului mobil si imobil al
institutiilor publice de culturd §i urmareste modul de aplicare a acestora.

7.(14)Alte atributii stabilite de catre primar prin dispozitie si/sau de catre consiliul local;

SECTIUNEA I1I..

ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RASPUNDERILE CU CARACTER
GENERAL ALE PIRETORILOR, SEFILOR DE SERVICII,
COMPARTIMENTE, BIROURI DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE A PRIMARULUL

ART.29 Conducatorii directiilor,serviciilor,compartimentelor pentru activitatea de care
raspund au urmatoarele atributii principale:

{(1)Organizeazd activitatea pe directii, servicii, birouri si compartimente, asigurd
programarea muncii, stabilesc méasurile necesare si urméresc indeplinirea in bune conditii
a sarcinilor stabilite.

(2)Urmaresc si raspund de elaborarea corespunzitoare si in termen a analizelor,
informarilor i a tuturor celorlalte lucriri sau actiuni stabilite. ‘
(3)1.Intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de dispozitii, precum si proiecte de
hotérdri. Predarea proiectelor de hotérdre, la Aparatul Permanent de lucru al Consilindui
Local Tecuci, se va face pénid la data de 15 ale lunii. Nu se va mai admite depunerea



proiectelor de hotdrére, dupa data limitd, acestea fiind améanate de drept, pentru sedinta
ordinara de luna urmatoare.

(3).2 Necesitatea adoptarii unui proiect de hotarare , in regim de urgentd, in cadrul unei
sedinte de indatd sau extraordinare, trebuie motivata in raportul de specialitate aferent
proiectului de hotarére.

(4)Asigura respectarea disciplinei in muncid de citre salariatii din subordine, luind in
acest scop masurile ce se impun.

(5)In limitele competentei stabilite de Primar, reprezintd direcfia, serviciul, biroul sau
(6)Asigurd cunoasterea reglementarilor legale specifice domeniului de activitate,
organizeaza s1 urméresc documentarea de specialitate a personalului din suboerdine.
{7)Primeste si repartizeazd corespondenta pe directii, servicii, birouri §i salariatii
compartimentului pe care il conduce, dand indrumdrile corespunzitoare solugiondrii
acestora, semneaza potrivit.competentei stabilite, lucririle si corespondenta efectuati in
cadrul directiei, serviciului, compartimentului sau biroului.

(8)Intocmesc graficul si tematica actiunilor de indrumare si control pentru personalul din
subordine si le prezintd spre aprobare Primarului, Viceprimarilor sau Secretarului, dupa
caz.

(9)Urmaresc si asigurd rezolvarea in termen cu respectarea dispozitiilor legale, a
cererilor, sesizdrilor, propunerilor, reclamatiilor cetétenilor i a notelor de audienta.

(10) Stabilesc figa postului pentru fiecare salariat in parte.

(11)intocmesc fisele de evaluare si propun calificative pentru salariatii din cadrul
directie, serviciului, biroului pe care il conduc.

(12)1a notd de propunerile comisiilor de specialitate ale Consilivjui local si urméresc
realizarea lor.

(13)Exercitd drepturile de conducere asupra functionarilor publici/contractuali de
executie din subordine;

(14)Realizeazi, in limitele reglementdirilor legale in vigoare, orice activitate pe care 0
considerd necesard pentru a asigura buna functionare a compartimentelor pe care le
conduc; initiazd propuneri privind imbunitifirea activitdtil structurii organizatorice pe
care 0 conduc §i stabilirea de atribugii in general;

{15)Actioneazd si rispund pentru realizarea tuturor atributiilor compartimentelor din
subordine, stabilite potrivit Regulamentului;

{16)Colaboreazi cu wceclelalte compartimente, servicii din cadrul Aparatului de
Specialitate al Primarului pentru rezelvarea problemelor din sfera de competentd,
exercitdnd in acest sens §i competente partajate, aferente mai multor compartimente sau
SErvicii.

(17)Asigurd aplicarea legislagiei din zena de competen{d, raspunzénd de ducerea la
indeplinire a prevederilor legale, conform termenelor stabilite;in cazul aparigiei unor noei
acte normative, wor propune Primarlui, emiterea unor dispozitii In wvederea
implementarii lor.

(18)in vederea achizitiondrii de bunuri sau servicii, fiecare sef de serviciu, compartiment
sau birou are obligatia de a intecmi i prede Biroului Achizitii Publice, pand la date de 30
octombrie a anului in curs, notele justificative si estimative cu bunurile §i serviciile
necesare desfaguréinii in bune condifii a serviciulud, compartimentului sau bioului pentou
anul urmétor, conform Legpli neS§/2816 cu modificErile 51 completdrile vlwerioare.



(19)Asigurd transmiterea pana la data de 30 octombrie a anului in curs, a necesarului de
resurse financiare aferente, serviciului, compartimentului, biroului pe care il conduce,
pentru bugetul pe anul viitor.

(20)Réaspunde de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor prezentului regulament
,din zona de competentd, precum §i cu privire la competentele partajate.

(21)Directiile, serviciile, compartimentele, birourile care au competenta , in baza legii
sau a hotérarilor consiliului local, de a constata faptele ce constituie contraventii, vor
colabora in acest sens cu Politia Locald Tecuci.

(22)Directorii, Arhitectul Sef, sefii de servicii, de compartimente au obligatia de a
participa la sedintele ordinare ale Consiliului Local Tecuci.
(23)Asigurd ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului si a hotararilor consiliului

Jocal.

Art.30(1)Elaboreaza sistemul de control managerial la nivelul structurii organizatorice pe
care 0 conduce, in baza Ordinului. Ministrului Finantelor Publice nr.600/2018, pentru
aprobarea Codului controlului intern, cu modificarile si completérile ulterioare;
(2)Sistemul de control managerial la nivelul fiecarei structuri organizatorice va cuprinde:
* mediul de control. Acesta grupeaza problemele legate de organizare, managementul
resurselor umane, etica, deontologie si integritate;- standardul 1-4 din Ordinul
nr.600/2018 cu modificarile si completérile ulterioare; '

» performante si managementul riscului. Acest element - cheie vizeaza problematica
managementului legatd de fixarea obiectivelor, planificare (planificarea muitianual),
programare (planul de management) si performante (monitorizarea performantelor)-
standardul 5-8 din Ordinul nr.600/2018 cu modificarile si completérile ulterioare; ;

* activitdfi de control. Standardelegrupate in acest element - cheie al controlului intern
managerial se focalizeazi asupra: documentarii procedurilor; continuititii operagiunilor;
inregistrarii exceptiilor {abaterilor de la proceduri); separdrii atributiilor; supravegherii
etc.- standardul 9-11 din Ordinul nr.600/2018 cu modificarile si completarile ulterioare;;

« informarea si comunicarea. In aceasti sectiune sunt grupate problemele ce tin de
crearea unui sistem informational adecvat si a unui sistem de rapoarte privind executia
planului de management, a bugetului, a utilizarii resurselor, precum si a gestionarii
documentelor- standardul 12-14 din Ordinul nr.600/2018 cu modificarile si completarile
vlterioare;;
= evaluare si audit. Problematica vizatd de aceasta grupa de standarde priveste
dezvoltarea capacititii de evaluare a controlului intern managerial, in scopul asigurarii
continuitétii procesului de perfectionare a acestuia- standardul 15-16 din Ordinul
nr.600/2018 cu modificérile si completirile ulterioare;

(3) Fiecare standard de control este structurat pe trei componente:

» descrierea standardului - prezinta trasiturile definitorii ale domeniului de management
la care se referd standardul, domeniul fixat prin titlul acestuia;

* cerinfe generale - prezintd directiile determinante in care trebuie actionat, in vederea
respectarii standardului;

» referinte principale - listeaza actele normative reprezentative, care cuprind reglementéri
aplicabile standardului, dar nu 2v una caracter exhaustiv.

Arl.31.indeplinesc orice alte atribufii previzute de lege sau incredintate de conducere
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Art. 32(1)Atributiile de serviciu ale functionarilor publici cu functii de executie din
serviciile, birourile si compartimentele aparatului de specialitate al Primarului se stabilesc
prin fisa postului care trebuie sa fie clara, concisa, explicita si lipsitd de echivocuri.
(2)Fisa postului se intocmeste in 4 exemplare, de seful direct; se aproba de seful celui
care a intocmit-o; se semneaza de cel care a intocmit-o si de functionarul la care se refera.
Un exemplar se inméneaza funcfionarului public in cauzi, un exemplar se pastreazi de
cel care a Intocmit-o, un exemplar se preda sefului compartimentului din care face parte
functionarul public/contractual si un exemplar se pastreazi la Compartimentul gestiunea
resurselor umane si functiilor publice.

(3)Orice functionar public nemulfumit de fisa postului poate sesiza Primarul. La
primirea sesizérii Primarul va numi o comisie care va verifica cele sesizate si va propune
in termen de 10 zile, modul de solutionare. Din comisie nu fac parte functionarul care a
intocmit fisa postului si nici cel care a facut sesizarea, insd acestia vor fi audiati. Pe baza
propunerii comisiei, Primarul solutioneaza sesizarea si da solutia definitiva.

(4) Fisa postului se poate modifica ori de cate ori este necesar, dupd aceeasi procedurd ca
si in cazul intocmirii mifiale.

SECTIUNEA IV.
STRUCTURI ORGANIZATORICE SUBORDONATE DIRECT PRIMARULUI

ART.33 CABINETUL PRIMARULUL

- (1) Reprezintd institutia Primarului in relatia cu cetifeanul, admnistratia publica, alte
institugii $i organizatil publice, persoane juridice, in baza competentelor stabilite de catre
Primar.

(2) Verificd conformitatea documentatiei interne prezentate spre aprobare Primarului si
asigurd transmiterea documentatiilor vizate catre compartimentele aparatului de
specialitate al Primarului.

(3) Redacteazd expunerile de motive aferente proiectelor de hotérdri pe care le initiazi
primarul ,

(4) Redacteazé corespondenta emisa de cétre Primar;

(5)Asigura inregistrarea, repartizarea si urmaérirea corespondentei adresate Primarului din
partea cetifenilor si a altor institugii .

(6)Asigurda repartizarea si urmdrirea corespondentei adresata serviciilor i
compartimentelor subordonate direct Primarului, fird rezolufia acestuia, a viceprimarului
sau secretarului in baza mputernicirii exprese dati de citre Primar. In acest caz va
prezenta  zilnic evidenta corespondentei  primite i  repartizate fiecarui
serviciw/compartiment.

(7)Urmireste solutionarea §i prezentarea documentelor la termen de cétre
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

{8).Prezinti Directiei Economice- Serviciului Buget-Contabilitate necesarul de cheltuieli,
fundamentat, pentru activitatea proprie Cabinetului Primarului, la termenele previzute de
lege, In vederea intocmirii bugetulul aparatului de specizalitate al Primarului.

{9) Colaboreazé cu Serviciul Comunicare-Registraturd in tot ceea ce priveste sfera de
competenid a acestui compartiment.



(10) Reprezinta Primarul in relatiile cu sindicatul.

(11) Pune in aplicare legile si celelalte acte normative.

(12) Participd, prin rotatie, la sedintele consiliului local asigurdnd transmiterea cétre
institutii, servicii, compartimente si birouri, a interpeldrilor, intrebarilor si a problemelor
ridicate de catre consiliul local, in vederea elaborarii raspunsurilor.

(13) Elaboreaza anual raportul de activitate al Primarului.

(14)Elaboreazéd anual raportul privind starea economicd-sociala si culturald a
municipiului Tecuci.

(15) Alte atributii stabilite prin dispozitia expresd a Primarului.

ART.34 DIRECTIA ARHITECT - SEF.

Directia Arhitect —sef are in componenta sa urméatoarele structuri organizatorice:

- Serviciul Administrarea Domeniului Public si Privat;

- Biroul Cadastru, fond locativ, drumuri;

- Compartimentul Urbanism, amenajarea teritorului;

- Compartiment Disciplina in constructii;

Art.35 SERVICIUL ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC §1 PRIVAT.

(1) ATRIBUTII PRIVIND ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC $I
PRIVAT:

(1.1) Urmdreste gestionarea eficientd a domeniului public si privat al municipiului
Tecuci, asigurdnd inventarierea periodicd a bunurilor imobile din componenta acestora.
(1.2) Tine evidenta bunurilor imobile aparindnd domeniului public si privat al
municipiuiui Tecuci.

(1.3) Urméreste integritatea bunurilor imobile dm domeniului pubhc §1 prlvat al
municipiului Tecuci .

{(1.4) Participa la intocmirea documentatiilor necesare realizérii inventarului domeniului
public si privat i inregistrarea tuturor imobilelor aflate in patrimoniul sau administrarea
Consiliului local Tecuci.

(1.5) Asiguri cadrul legal pentru organizarea de licitatii publice, In vederea concesionarii,
inchirierii i vAnzérii de terenuri,

(1.6)Participd la intocmirea studiului de oportunitate in vederea concesiondrii, cu
exceptia privitoare la nivelul minim al redeventei si la motivele de ordin economic si
financiar pe care le realizeazd serviciul buget - contabilitate;

{(1.7)Asigurd rezolvarea cererilor si sesizarilor cetaenilor referitoare la concesionare,
vaAnzarea si inchirierea de terenuri, conform prevederilor legale si documentatiilor de
urbanism si amenajarea teritoriului;

(1.8)Intocmeste contracte de concesiune, inchiriere, vanzare impreuna cu alte
compartimente de specialitate(juridic, economic), procese - verbale de punere in posesie
a terenurilor si e preda Directiei Generale Economica ,in scopul urmdririi si incasarii
redeventelor, chiriilor si a ratelor aferente contractelor.

(1.9)intocmeste acte aditionale la contractele aflate in derulare pentru transmiterea
dreptului de concesiune asupra terenului in caz de succesiune sau de instrdinare a
constmc’gﬂm realizate pe terenurl concesionate;

(1.10)intocmeste contracte de inchiriere sau vénzare penim spegiile cu destinatie de
locuinta si cu ali3 destinatie aflate in proprietatea Consiliului Local Tecuci impreuna cu
alte compartimente( juridic, economic) , in beza hotéririlor comisiilor de specialitate si le



preda Directiei Generale Economica in scopul urmdririi si incasarii , chiriilor si a ratelor
aferente contractelor.

(1.11)Urmareste din punct de vedere tehnic, respectarea contractelor de inchiriere,
concesiune, vanzare, procedand la rezilierea acestora conform clauzelor contractuale.
(1.12)Intocmeste rapoarte de specialitate privind v@nzari tevenuri, locuinte impreuna cu
alte compartimente { juridic, economic)

(1.13)Asigura cadrul legal pentru punerea in aplicarea a solicitdrilor cetitenilor referitor
la:.cumpérarea spatiilor de locuit;

{1.14)Realizeazd din partea concedentului inspectia tehnica a bunurilor, stadiul de
realizare a investifiilor, precum si modul in care este satisfacut interesul public prin
realizarea activititii de citre concesionar;

(1.15)Verificd dosarele pentru atribuire conform Legii nr. 1572003 si le inainteazi spre
analizd, dezbatere si aprobare comisiei de specialitate

(1.16)Creeaza baza de date care sd cuprinda intreg patrimoniu imobiliar al municipiului
Tecuci;

(1.17)Efectueaza verificéri tehnice in vederea vanzarilor de spatii de Iocuxt spatii cu altd
destinatie, precum si a terenurilor aferente acestora;

(1.18)Colaboreaza pentru eliberarea certificatelor de nomenclaturd stradala;
(1.19)Gestioneaza, organizeaza si pune in aplicare cadastrul de specialitate la nivelul
terttoriului administrativ al municipiului , asigurdnd controlul centralizat al datelor ;
{1.20)Urmareste aplicarea HGR nr.521/1997 privind intocmirea lucrarilor de cadastru
imobiliar-edilitar si de constituire a bancii de date urbane ;

{1.21)Organizeazi si1 intocmeste banca de date computemzata )pnvmd cadastrul general la
nivelu} teritoriului administrativ al municipiului ; :

{1.22)Colaboreaza pentru actualizarea planurilor topo-geo cu inventarierea, cadastrarea
tehnico-imobiliard si a planurilor cu retelele subterane de pe teritoriul

municipiului, furnizdnd date prin generarea de hérti tematice;

(1.23) Colaboreazi cu Serviciul Juridic referitor la terenurile care fac obiectul unor litigii
cu Priméria municipiului, efectueaza analize referitoare la expertizele topo ;

(1.24) Colaboreazi cu arhitectul pentru eliberarea avizelor privind amplasamentul
bunurilor imobile in extravilan;

{1.25 )Asigurd arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia in vigoare
sl rAspunde pentru acestea ;

{1.26) Tine evidenta locuintelor ce apartin fondului locativ al municipiului Tecuci;
{(L2T)Verifica , in teren, situatia locuingelor inchiriate, intocmeste note de constatare
privind Intrefinerea i folosirea, de citre chiriasi ,a locuintelor inchiriate.
{1.28)intocmeste referatele privind lucririle de reparatii necesare imobilelor ce apartin
domeniului public si privat al municipiului Tecuci, impreund cu Directia Servicii Publice;
{1.29)Verifica, in teren , indeplinirea din punct de vedere tehnic, a obligatiilor
contractuale de citre concesionari, precum si de beneficiarii legii nr.15/2003: folosirea
terenului conform destinagiei, emiterea autorizatiei de construire in termen de 1 ande la
data concesiondrii/atribuirii, respectarea amplasamentului, etc.

{1.30)Verificirile in teren vor fi evidentiete prin note de constatare.

(1.31)Rezolvi corespondenta privind activitatea compartimentulud §i rdspunde de
trimiterea r@spunsurilor petertilor ;

{1.32)Rezolva sesizirile cetitenilor referitoare la preblemele de cadastru de specialitate ;
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(1.33)Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotéréri in domeniile de
activitate ale compartimentului, in vederea promovirii lor in Consiliul local ;
(1.34)Avizeaza documentatii privind schimbul de terenuri si retrocedarile imobilelor
conform legislatiei in vigoare;

(1.35)Face propuneri privind schimbarea destinatiei unor terenuri corespunzitor
necesitafilor municipiuiui;

(1.36)Prezinti fa cererea Consiliului local si a primarului, rapoarte si informari privind
activitatea de cadastru general ;

(1.37)Elaboreazi si actualizeazi regulamentele de concesionare, Inchiriere a terenurilor
din domeniul public al munrcipinlui Tecuci.

(1.38)Elaboreaza si actualizeazi regulamentele cu privire la preturile de referingi a
terenurilor din municipiul Tecuci.

(1.40)Propune, dupd consultfiri cu conducerea scolilor §i gridinifelor, programul de
reparatii §i imvestifii pentru anul urmator, pana la data de 30.octombrie a anului in curs.
(1.41)Exercita si alte atribufii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
Constliului local sau dispozitii ale primarului;

(1.42)in exercitarea atributiilor ce-i revin, SADPP colaboreazi cu celelalte institutii si
servicii de specialitate de pe raza judetului Galati .
2 ATRIBUTH PRIVIND FONDUL LOCATIV.

(2.1)Intocmeste si actualizeaza baza de date privind inchirierea sau vanzarea de locuinte
(2.2) Urmareste din punct de vedere tehnic, respectarea contractelor de inchiriere ,
vanzare procedand la rezilierea acestora conform clauzelor contractuale.

(2.3).Asigura cadrul legal pentru punerea in aplicare a solwﬁanler cetatenilor referitor la
cumpararea spatittor de locuit . -

(2.4)Tine evidenta locuintelor ce apartin fondului locativ al muﬂfi.ci;pi-ou‘lui Tecuci.
(2.5)Verifica, in teren, situatia locuintelor inchiriate , mtocmeste note de constatare
privind intretinerea si folosirea de catre chiriasi a locuintelor inchiriate

(2.6)Intocmeste referatele privind lucrarile de reparatii necesare imobilelor ce apartin
domeniului public si privat al municipiului Tecuci

(2.7)Participa la efectuarea documentatiei in vederea vanzarii spatiilor de locuit sau alta
destinatie precum 51 .a terenurilor aferente acestora.

(2.8)Verifica starea fizica si propune masuri pentru mentinerea in bune condtii a
locuitelor din fondul locativ al UAT Tecuci.

(2.9)Intretine si actualizeaza baza de date cu privire la beneficiarii Legii nr.1 12/1995,
Legii nr.1147/1996, OG 19/1994 cu moedificarile si completarile ulterioare .
(2.10)Indeplineste hotararile comisici de aplicare a Legii nr 112/1995, Legii nr 114/1996
si Legii nr 10/2001 , 0G 19/1994 cu modificarile si completarile ulterioare
(2.11)Urmareste stadiul contractelor ce au ca obiect vanzarea in rate a imobilelor
apartinand domeniului privat al municipiului Teouci.

(2.12)Intocmeste informari cu alte compartimente privind acte aditionale la contractele
aflate in derulare , pentmu transmiterea dreptului de inchiriere , in caz de succesiune , sau
in cazul modificarilor unor clauze contractuale , stabilite prin acte normative.
(2.13)Notifica chiriasii orice modificare a legislatiel in vigoare cu privire la drepturile si
obligatiile acestorna

(2.14)Ofera relatii solicitantilor de locuinte sociale cu privire la intecmirea dosarului si a
conditiilor Jegale si inainteaze comisiei de specialitate , dosarele solicitantitor de locumte.



(2.15)Colaboreaza cu serviciul investitii in activitatea de realizare a obiectivelor ce
apartin domeniului public si privat al municipiului si pentru realizarea proiectelor
necesare accesarii fondurilor.

(2.17)Intocmeste si actualizeaza baza de date privind inchirierea imobilelor a caror
utilitati sunt asigurate de municipiul Tecuci .

(2.18)Urmareste din punct de vedere tehnic, respectarea contractelor de inchiriere a
imobilelor a caror utilitati sunt asigurate de municpiul Tecuct.

(2.19)Asigura cadrul legal pentru punerea in aplicare a solicitarilor cetatenilor referitor la
cumpararea spatiilor de locuit .

(2.20)Tine evidenta locuintelor ce apartin fondului locativ al municipioului Tecuci a
caror utilitati sunt asigurate de municipiul Tecuci.
(2.21)Verifica, in teren, situatia imobilelor a caror utilitati sunt asigurate de municipiul
Tecuci inchiriate , intocmeste note de constatare privind intretinerea si folosirea acestora.
(2.22)Intocmeste referatele privind lucrarile de reparatii necesare imobilelor ce apartin
domeniului public si privat al municipiului Tecuci

(2.23)Participa la efectuarea documentatiei in vederea vanzarii spatiilor de locuit sau alta
destinatie precum si a terenurilor aferente acestora.

(2.24)Verifica starea fizica si propune masuri pentru mentinerea in bune conditii a
imobilelor apartinand domeniului public si privat al municipiului Tecuci a caror utilitati
sunt asigurate de acesta.
3.ATRIBUTII PRIVIND GARAJELE SI PARCARILE.
(3.1)Tine evidenta parcarilor si a garajelor aflate pe domeniul public sau privat al
Municipiulai Tecuci.
(3.2)Participa la intocmirea documentatiilor necesare realizarii mventarului domeniului
public si privat si inregistrarea tuturor imobilelor aflate in patrimoniul sau administrarea
Consiliului Local Tecuci.
(3.3).Asigura cadrul legal pentru organizarea de licitatii publice , in vederea concesionarii
si inchirierii terenurilor destinate parcarit sau construirii de garaje, cu exceptia privitoare
la nivelul minim al redeventei si la motivele de ordin economic si financiar pe care le
realizeaza Directia Generala Economica .

(3.4)Participa la intocmirea studiului de oportunitate in vederea concesionarii sau
inchirierli, cu exceptia priviteare la nivelul minimal redeventei si la motivele de ordin
economic si financiar pe care le realizeaza Directia Generala Economica.

(3.5)Asigura rezolvarea cererilor si sesizarilor cetatenilor referitoare la concesionare,
vanzarea si inchirierea de terenurilor destinate parcarilor sau constructiilor de garaje.

(3.6)Intocmeste contracte de concesiune, inchiriere , vanzare impreuna cu alte
compartimente de specialitate ( juridic, economic) , procese-verbale de punere in posesie
a terenurilor si le preda Directiei Generala Economica si BUIES si Registrului agricol , in
scopul urmaririi si incasarii redeventelor ,chiriilor si a ratelor aferente contractelor .

(3.7)Crecaza beza de date care sa cuprinda intreg patrimoniu a! Municipiului Tecuci
destinat parcaritor si constructiei de garaje
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3. 8)Efectueaza verificari tehnice in vederea vanzarii ter enur ilor destinate construirii de
garaje

(3.9).Elaboreaza si actualizeaza regulamentele de concesionare , inchiriere a terenurilor
din domeniul public al municipiului Tecuci destinate constructiilor de garaje sau
amenajare a parcarilor.

(3.10)Intocmeste acte aditionale la contractele aflate in derulare pentru transmiterea
dreptului de concesiune sau inchiriere a terenurilor destinate garajelor, parcarilor
(3.11)Asigura asistenta tehnica la alinieri de strazi , trasari ale cale parcarilor din
municipiul Tecuci.

(3.12 )Asigura in colaborare cu salariatii serviciului urbanism si a altor servicii din cadrul
Consiliului Local , intocmirea documentatiilor tehnice pentru concesionare si inchiriere
terenuri , in conformltate cu preverderile legii 50/19991, republicata, O.G nr 54/2006
privind regimul concesiunilor , HGR 525/1996

(3.13) Participa la intocmirea schitelor si detaliilor de urbanism ce se initiaza pentru
municipiul Tecuci, tinand legatura directa cu proiectantii de specialitate

(3.14) Intretine si actualizeaza baza de date cu privire la beneficiarii contractelor de
concesiune sau inchiriere a terenurilor destinate parcarii sau construirii de garaje

(3.15) Face propuneri privind schlmbarea destinatiei unor terenun corespunzatoare
necesitatilor municipiului

(3.16) Colaboreaza cu serviciul investitii in activitatile de realizare a obiectivelor ce
apartin de domeniul public si privat al municipiului si pentru realizarea proiectelor
necesare accesarii fondurilor .

(HATRIBUTH PRIVIND ADMINISTRAREA UNITATILOR DE INVAT AMANT
PREUNIVERSITAR CE FUNCTIONEAZA IN MUNICIPIUL TECUCL
(4.1)Monitorizeaza asigurarea ‘conda’gulor necesare bunei functiondri a institutiilor de
invatamant subordonate Consiliului Local Tecuci si activititilor din sfera lor de actiune.
(4.2)Reprezintd Primarul in relatiile cu unitétile de invatamant.

(4.3)stabileste si mentine relatii de colaborare cu Inspectoratul Scolar Judetean Galati.
(4. 4)Dezvolti si mentine relatii cu organizatii neguvernamentale care deruleazé programe
in domeniul Invatimantului.

(4.6)Face propuneri fundamentate privind proiectele si programele sustinute de
municipalitate in scopul dezvoltirii invatamantului.

(4.7)Face propuneri fundamentate privind proiectele si programele sustinute de
municipalitate in scopul educatiei.

(4.8)Face propuneri fundamentate privind proiectele si programele sustinute de
municipalitate in scopul educatiei sanitare.

(4.9)Realizeazi si actualizeazd baza de date referitoare 1a unitégile de Invatamant,
structurile sportive din municipiul Tecuci.

(4.10)Avizeaz3 §i ia masuri pentru intocmirea la termenele legale a rapoartelor de
activitate a unitagilor moniterizate.

{4.11)Acords consultanti privind organizarea si functionarca unititilor monitorizate.
(4.12)Colaboreazi cu unitifile de invaiimant privind intocmirea planurilor anvale de
invaiimant .

(4.13)Promoveazd parteneriatele intre autoritdtile admiristragizi publice locale i unitéfile
de invitamant.

19



(4.14)Elibereaza cadrelor didactice adeverinte privind participarea acestora la activititi
extragcolare, in vederea completdrii dosarului profesional.

(4.15)Sesizeaza Primarului aspectele negative privind activitafile desfasurate in unititile
aflate in sfera sa de activitate in vederea remedierii acestora.

(4.16)Initiaza sau elaboreazi,la propunerea Primarului, proiecte de hotarari pentru
imbunatatirea activitatii institutiilor aflate in domeniul de activitate, proiecte pe care le
supune aprobarii Consiliului Local Tecuci.

(4.17)Analizeazi legislatia specifica domeniului sau competentei si propune spre
aprobarea Consiliului Local Tecuci,norme locale privind procedurile si fundamentarea
deciziilor autoritatii municipale in raport cu solicitérile si propunerile organizatiilor
neguvernamentale si persoanelor fizice.

(4.18)Raspunde la cererile si sesizarile institutiilor si cetatenilor privind activitatea
unitatilor de inva{amant.

5. ATRIBUTII PRIVIND TRANSPORTUL PUBLIC LOCAL PRIN CURSE
REGULATE SI IN REGIM DE TAXI.

(5.1) Elaboreaza si actualizeaza regulamentul serviciului de transport public local in
regim de taxi, conform legislatiei in vigoare.

(5.2)Asigurarea managementului calitatii serviciilor de transport public.

(5.3)Urmareste principalii indicatori tehnco-€conomici ai transportului public local.
(5.4)Promoveazi pentru aprobare tarifele pentru transportul public local.

(5.5) Urmareste sistematic realizarea calitétii serviciului de transport.

(5.6)Avizeaza traseele, statiile si statiile de imbarcare pentru taximetre, microbuze in
servicii regulate.

(5.7)Elibereazd autorizati de circulatie in municipiul Tecuci pentru taximetre.
(5.8)Elibereazi certificate de inregistrare pentru vehicule care nu exista obligativitatea
inmatricularii.

(5.9)Elaboreazid metodologia privind autorizarea despecerelor, conform legislatiei in
vigoare.

(5.10)Aprobd si elibereaza autorizatiile de transport,executie si traseu in conformitate cu
legislatia in vigoare.

(5.11D)Tine evidenta agentilor economici si personae fizice autorizate carora li se acord#
licente de transport, executie §i traseu.

{5.12)Intocmeste “Registrul taximetristilor” si “Registrul operatorilor de transport si ai
licentelor

(5.13)Elaboreaza rispunsurile 1a interpeldrile si solicitérile pe probleme de autorizare
transport public ale consiliului local §i mass-mediei

(3.14)Urmareste rezolvarea operativi a petitiilor din domeniu transportului public local.
(5.15)Organizeaza licitatiile de trasee pentru transportul de personae prin servicii regulate
cu microbuze.

(5.16)Urmdreste respectarea de cdire operatorii de transport a contracte]or de
concesionare.

(5.17)Intocmeste lunar raportul privind serviciile prestate de catre operatori.
(5.18)Mentine permanent reletii cu camera taximetristilor oe opereazi pe raza
municipiului Tecuci.

(5.19)Propune spre aprobarea consilivlui local sisteme de management ale serviciului de
transport public local.



(5.20)Controleaza si ia masuri de respectare a normelor de amenajare, intretinere si
exploatare a statiilor de imbarcare si debarcare .

(5.21)Controleazd respectarea de citre operatori a traseelor concesionate.
(5.22)Colaboreaza cu Institutia Arhitect Sef pentru emiterea de catre aceasta a
acordului/avizului privind activitatite economice.

(5.23)Preia atributiile altor salariati din cadrul serviciului prin repartizarea de lucrari de
catre seful de serviciu .

6. ATRIBUTII PRIVIND ASOCIATHLE DE PROPRIETARI
(6.1)indruma si sprijini asociatiile de proprietari pentru indeplinirea de citre acestea a
obligatiilor ce le revin pentru intrefinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din
condominiu;

(6.2)Intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatiile de
proprietari;

(6.3)Organizeaza, in colaborare cu asociatii neguvernamentale seminarii de instruire
pentru presedinti si administratori de condominii;

(6.4)Organizeazi exercitarea controlului financiar-contabil si gestionar asupra activitatii
asociatiilor de proprietari, in conditiile legii. in situatia descoperirii de fraude sau lipsuri
in gestiune, vor fi sesizate organele competente, iar comitetul executiv al asociagiei va fi
indrumat s& foloseasca caile legale pentru recuperarea prejudiciului si pentru a acfiona in
justitie persoanele vinovate;

(6.5)Indrumi si sprijina asociatiile de proprietari pentru respectarea de citre acestea a
prevederilor legale in domeniu.

(6.6)In situatia in care comitetu] excoutiv al asociatici si presedintele acesteia nu-gi
- ~indeplinesc obligatiile statutare-ce le revin potrivit prevederilor legale, propune asociatiei
de proprietari organizarea unei -adunéri generale care va dezbate problemele ivite;

(6.7)Tine evidenta dosarelor de atestare si a atestatelor eliberate, inainidnd actele
comisiei Consiliului Local ce are in atributii atestarea administratorilor;

(6.8)Face propuneri motivate de suspendare sau retragere a atestatelor sesizandu-se din
oficiu sau la solicitarea cetdtenilor;

(6.9)Solutioneaza cererile, reclamatiile si sesizirile cetitenilor ce au ca obiect activitatea
asociatiilor de proprietari;

(6.10)Intocmeste procese-verbale de contraventie pentru incilcarea de ciitre persoanele
fizice sau juridice a legilor §i actelor normative pentru care are imputernicire;

(6.11)Face propuneri cétre primar sau comisia de resort in vederea elaborrii de proiecte
de hotérari, participd la redactarea §i motivarea juridici a acestora, intocmeste rapoarte de
specialitate cu privire la alte proiecte de hotarari;

(6.12)Respectd cu strictefe normele de protecfia muncii, insusite prin instructajul
periodic;

(6.13)Indeplineste alte sarcini ce-i sunt repartizate de conducerea primiriei, in baza
legislatiei in vigoare §i a regulementului de organizare si functionare;

(6.14)Urméreste respectarea, ¢e citre asociatiile de proprietari,a legislatiei cu privire la
serviciile de utilitagi publice.

(6.15)Alte atributii stabilite prin dispozifia primarului .

ART .36 BIROUL CADASTRU, FOND LOCATIV, DRUMURI

(1) Principala atribufie este esiguiarea v trafic rutier atat auto cat si pictonal in conditii
de fluentd si siguranfd maximd pentrn tofi participantii la traficel rutier. Desfasurarea
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activitatilor se realizeaza intr-o strnsa colaborare cu: Directia Servicii Publice, SADPP,
Serviciul de Investitii si Biroul Politiei Rutiere din cadrul Politiei municipale Tecuci.

(2) Atributii specifice;

(2.1) verificarea instalatiilor de semaforizare;

(2.3) verificarea indicatoarelor rutiere;

(2.4)verificarea limitatoare rutiere de vitezi ;

(2.5) propune, elaboreaza memorii in vederea avizérii de catre Inspectoratul Judetean de
Politie Galati, Serviciul Rutier, semnalizarea rutiersi de pe teritoriul municipiului Tecuci;
(2.6) propune elaborarea si avizeazi studii privind sistematizarea circulatiei rutiere;
(2.7)elaboreaza si propune adoptarea de acte normative privind sistematizarea circulagiei
rutiere;

(2.8)_Intocmeste documentatii si soliciti Inspectoratului Judetean de Politie Galati,
Serviciul Rutier,sau dupi caz Politiei Municipale, Biroul Rutier emiterea de avize privind
restrictionarea/modificarea circulatiei rutiere pentru orice amplasament de constmctie,
lucrare sau instalatie din zona drumului sau cu influentd asupra acestuia. Emite acorduri
si avize pentru schimbarea destinatiei constructiilor sau instalatiilor din zona drumurilor.
(3)Atributii privind infrastructura tehnico-edilitard.

(3.1) avizeaza Programul anual de execuiie pentru lucrarile tehnico-edilitare gi stradale
ce se efectueazd pe teritoriul municipiului Tecuci. ) ’
(3.2) avizeaza Planul investitional al lucrérilor de infrastructura pe o perioada de 3 ani;
(3.4) avizeazd inceperea executiei, in baza autorizatiei de construire, pentru lucrérile de
bransamente/racorduri la retelele de utilititi publice.

(3.5)Centralizeazi lucririle tehnico-edilitare si stradale ce se executd pe teritoriul
municipiului Tecuci prin solicitarea periedicd a datelor si informatiitor cu caracter public
despre lucrdrile aflate in execufie la administratorii de retele si de la celelaite
compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

(3.6)Centralizeaza instiintérile de incepere a lucrérilor de infrastructur ;

(3.7) Verifica si urmareste stadiu fizic al lucrérilor de intretinerea infrastructurii rutiere
autorizate pe teritoriul municipiului Tecuci, respectarea termenelor de execufie a
acestora, a conditiilor impuse prin documentatii, verificd §i urmareste lucririle de
inteventie in domeniul public, a termeneleler din programul anual, a conditiilor ¥nscrise
in avizele si expertizele de specialitate, a prevederilor avizelor eliberate de auteritéifile
administratiei publice locale si masurile stabilite de lege;

(3.8) Participd la recepiiile lucrdrilor realizate in infrastructura tehnico-edilitar® a
municipiului.

(3.9)Participa la comandamentele instituite pentru executarea lucririlor de infrastructuri;
(3.10)Verifica, analizeaza si raspunde 1a sesizérile primite;

{3.11) inregistreaza lucrdrile de interventie pentru remedierea avariilor comwnicate de
citre administratorii refelelor utilitati publice, precum si cele intervenite in infrastructura
stradald

(3-12)verificd pe teren lucrarile de interventie pentru remedierea avariilor pe stréizi .
(3.13) clibereaza avizele de executie (spargerc/mterventic) administratorilor refelelor de
utilititi publice in vederea remedierii avariilor.

(3.14)primeste s solutionreazd sesizérile ¢ reclamatitle (scrise §i /saw transmise
telefonic) privind avariile la retelele de infrastructued tehnico-edilitare si de strézi.
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(3.15)sesizeaza abaterile de la reglementari in ceea ce priveste executarea lucrarilor de
interventie, primarului municipiului Tecuci, pentru luarea masurilor necesare intrérii in
legalitate.

(3.16)intocmeste si promoveaza proiecte de hotardri ale consiliului local si ale
dispozitiilor Primarului referitoare la activitatea de supraveghere a avariilor.

(3.17) alte atributii stabilite prin dispozitia primarului.

ART.37. COMPARTIMENTUL DISCIPLINA IN CONSTRUCTII

(1) Compartimentul are ca atributii principale:

a) organizarea si exercitarea controlului propriu;

b) participarea la receptionarea constructiilor §i instalatiilor aferente pe teritoriul
administrativ al municipiului Tecuci;

¢) asigurarea indeplinirii in bune conditii a atributiilor de baza ale Directiei arhitect sef.
(2) Atributii specifice compartimentului Disciplina Tn Constructii:

(2.1)calculeaza cuantumul taxelor:

- pentru emiterea certificatelor de urbanism,

- pentru emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare;

-speciale necesare eliberarii certificatului de urbanism;

- alte taxe ocazionate de emiterea A.C./A.D.;

(2.2) regularizeazi taxa de autorizatie, in conformitate cu prevederile legale si o supune
vizei de control preventiv;

{2.3) incunostiinteazi lunar alte compartimente privind receptiile si regularizirile
efectuate;
- {2.4) motiveazd din punct- de vedere economic si financiar studiile de specialitate
intocmite;
(2.5) identificd parteneri §i surse de finantare a proiectelor specifice activitafii Arhitect
Sef;

(2.6) rezolvi si raspunde in scris la sesizérile si audientele cetdtenilor, referitoare la
semnalizarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

(2.7) verificd si ia masurile care se impun in conformitate cu prevederile Legii nr.
50/1991 privind autorizarea executérii lucrarilor de constructii, cu modificarile ulterioare;
(2.8) tine registrul proceselor — verbale de constatare a contraveniilor, in conformitete cu
prevederile Legii nr.50/1991, republicatd, privind autorizarea executdrii lucrdrilor de
constructii;
(2.9) tine evidenta instiin{firilor de incepere a lucrarilor de constructii autorizate;
{(2.10) tine evidenta instiintdrilor de finalizare a lucrarilor de constructii autorizate;
{2.11) participd la receptia la terminarea lucrarilor, efectudnd regularizarea taxei de
autorizafie;

(2.12 )instiinteaza Inspectoratul in constructii despre finalizarea executiei lucrérilor,
precum si valoarea finala a investifie;

(2.13)instiinteazi titularii A.C. privind expirarea termenului de executare a lucrarilor de
construire cu 15 zile nainte; v .

(2.14) intocmeste situatiile lunare, trimestriale §i anuale, referitoare la autorizatiile de
construire emise si realizarea constructiilor auforizats;

(2.15) urmireste pe tot parcursul lucrarilor , constructiile avtorizate si efectueaza receptia
la terminarea lucrarilor;
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(2.16) transmite lunar, compartimentului de specialitate, procesele — verbale de receptie
la terminarea lucrarilor, in vederea impunerii;

(2.17) reprezintd si angajeazd institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;

(2.18) redacteaza lucrarile elaborate de directia Arhitect-Sef;

(2.19) asigurd intocmirea unor situafii statistice privind activitatea Institutiei Arhitect
Sef;

(2.20) rezolva cereri, sesiziri ale cetatenilor pe domeniul de activitate;

(2.21) asigura repartizarea corespondentei in cadrul Institufiei Arhitect sef i urmareste
intocmirea si comunicarea riaspunsurilor, in termenul prevazut de lege;

(2.22) asigurd si face propuneri privind necesarul de consumabile pentru Institutia
Arhitect Sef;

{2.23) asiguri si face propuneri privind intrefinerea 1 buna functionare a aparaturii IT;
-(2.24) asigurd si face propuneri privind intretinerea si buna functionare a mobilierului de
birou si dotdrilor Institutiei Arhitect Sef.

(2.25 ) Alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului municipiului Tecuci.

ART.38. COMPARTIMENTUL URBANISM ST AMENAJAREA TERITORIULUI.

(1) Atributii principale ale compartimentului sunt:

a) atributii privind autorizarea lucrdrilor de construire;

b) atributii privind dezvoitarea urban;

(2) Atributii privind autorizarea lucrdrilor;

(2.1).intocmirea si eliberarea autorizatiei de construire/desfiintare;

{(2.2)asigurarea caracterului public al autorizatiilor emise;

(2.3)intocmirea situatiilor statistice si a programelor specifice, privitoare la constructiile
din teritoriul administrativ al municipiului;

{2.4)verifici continutul documentelor( documentatiei) depuse, sub aspectul prezentérii
tuturor actelor necesare autorizarii, conform prevederilor legale;

(2.5) verificd modul in care au fost preluate in cadrul documentatiile tehnice D.T.
conditiile din avizele si acordurile obfinute in prealabil de solicitant, inclusiv cele
cuprinse in punctul de vedere/actul administrativ emis de autoritatea competenta pentru
protectia mediului;

(2.6)verifici continutul documentelor(documentatiei) depuse, sub aspectul incadrarii
solutiilor propuse in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate si ale certificatului
de urbanism;

{2.7) redacteaza si prezinta spre semnare auterizatiile de construire/desfiintare;

(2.8) emite avizele solicitate de structura de specialitate din cadrul Consiliului judetean;

(2.9) asiguri caracterul public al autorizatiilor de construi/desfiinfare;

{2.10) verific# existenta documentului de plata a taxei de eliberare A.C/A.D., precum sia
celorlalte taxe stabilite de lege sau de reglementiri locale;

{2.11) intocmeste situafii statistice privitoare la autorizatiile de construire/desfiintare
emise;

{2.12) intocmeste alte programe specifice referitoare la constructiile din teritoriul
administrativ al municipiului;

{(2.13) rezolvi cereri sesizaii ale cetifenilor pe domeniul de activitate;

(2.14) Alte atributii stabilite prin dispozitia Primerului municipiwlui Tecuci

(3) Arribugii privind degvoltarea urbani
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(3.1) avizeazd documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului;

(3.2) elibereazi certificate de urbanism;

(3.3) initiazd, analizeazd si avizeazd documentatii specifice care privesc dezvoltarea
municipiului:

(3.4) elaboreaza strategii, studii de specialitate, etc.

(3.5) elaboreaza si actualizeazd norme locale/regulamente privind activitagile cu impact
asupra amenajarii teritoriului/urbanism.

(3.6) determina reglementirile din documentatiile de urbanism, respectiv directivele
cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul
pentru care se solicitd certificatul de urbanism;

(3.7)analizeazd compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicitd emiterea
certificatului de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice legal
aprobate;

(3.8)formuleazd condifii §i restrictii specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;

(3.9)stabileste, in conformitate cu prevederile legale, a avizelor, a acordurilor, precum si
a unor eventuale studii si a studiilor de specialitate necesare autorizarii;

(3.10.)verifica existenta documentului de platd a taxei de eliberare a certificatului de
urbanism; ’ ' '
(3.11) redacteaza si emite certificatul de urbanism;

(3.12)v erifici continutul documentelor depuse, in conformitate cu prevederile art. 6 din
lege;

(3.13)asigurd caracterul public al C.U. in conformitate cu prevederile legale;
(3.14)intocmeste s1 supune aprobérii consiliului local regulamente specifice pe categorii
de activitati, din domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;

(3.15)comunici solicitantilor impreund cu documentele inscfitoare ale C.U., cuantumul
taxelor pentru emiterea avizelor si acordurilor;

(3.16)informeazi cetétenii privind documentele necesare obtinerii C.U.;

(3.17)avizeazd documentatiile de urbanism prezentate, faza P.U.D., P.U.Z., P.U.G. din
punct de vedere al conformitatii administrative si inainteazd respectivele documentatii
arhitectului sef, spre analizé in comisia locald de urbanism si amenajarea teritoriului;
(3.18)realizeazd , cu sprijinul celorlalte compartimente etapele de consultare a populatiei
stabilite de lege, referitoare la documentatiile de urbanism;

{3.19)Emite acordul/avizul privind desfasurarea activitatii de comert, in baza art.6 si 7
din QUG 9972000, cu modificérile si completarile ulterioare.

(3.20)Verificd respectarea prevederilor avizului/acordului emis, privind desfasurarea
activitifii de comert pe teritoriul municipiului Tecuci.

(3.21) Alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului municipiului Tecuci.

{(3.22) Pune in aplicare legislatia in domeniu de activitate.

ART.39. ATRIBUTH PRIVIND ACTIVITATEA DE COMERT.

1.Elaborarea regulamentului privind desfasurarea activitafii de comert in municipiul
Tecuci, conform OG nr.99/2000 cu modificérile i completarile ulterioare;

2 stabileste procedura privind emiterea acordului/avizului priwind activitétile economice.
3. Atributiile concrete referitoare la aplicarea prevederilor OG nr.99/2000 cu modificérile
s completirile ulterioare vor {i stabilite prin dispozitia primarului.



DIRECTIA ECONOMICA INVESTITII ACHIZITHI PUBLICE
ART.40. Directia are in componenta sa, urmitoarele structuri organizatorice:
- Serviciul Buget- Contabilitate , care are in suberdinea sa Compartimentul
Administrare Bazi de Date;
- Serviciul Investitii;
~ Serviciul Venituri- Executare silita, care in subordine: BUIES-PF, BUIES-PJ si
compartimentul Plati,Urmirire Amenzi;
- Biroul Achizitii Publice;
- Compartimentul Administrare Retele;
Are.40.1. SERVICIUL BUGET CONTABILITATE.
1.Servicul buget contabilitate , este un compartiment de specialitate organizat ca

serviciu in cadrul Municipiului Tecuci, condus de seful de serviciu si subordonat direct
directorului general. Are ca obiect de activitate organizarea, coordonarea si executia
activitatilor financiare §i contabile aferente cheltuielilor Municipiului Tecuci .Asigura
certificarea proiectelor initiate in privin{a realittii , regularitatii si legalititii si lichidarea
cheltuielilor, in conformitate cu prevederile legale si a normelor Ministerului de Finante.

2.In exercitarea atributiilor sale, serviciul buget contabilitate, colaboreaza cu
celelalte compartimente din cadrul Municipiului Tecuci, institutii subordonate Consiliului
Local Tecuci, unitéfi din sistemul bancar, Ministerul de Finange, Directia de Trezorerie
Tecuci, etc.

ART.40.2.Primeste pontajele, cererile de concedii de odihna, certificate de concedii
medicale, si alte documente din care rezultd plata unor drepturi de personal;
2.2.intocmeste statele de platd pentru personalul Municipiului Tecuci, statele de platd a
indemnizatiei pentru consilieri, statele de platd a pentru ajutoare de urgenta , conform
HCL emise;
2.3.Calculeaza indemnizatiile pentru concedii de odihni, concedii medicale;
2.4.Primegte i verificd modul de completare a documentelor primare privind evidenta si
miscarea patrimoniului institutiel (note de intrare-recepiie, facturi, bonuri consum
materiale, obiecte de inventar, bonuri transfer mijloace fixe, etc.);
2.5.Intocmeste lunar notele contabile pentru intriri-iesii de materiale, obiecte de
inventar, mijloace fixe i diverse operatiuni {produse finite, alte valori, timbre, BCF) ;
2.6.Ridicd numerarul de la Trezoreria Tecuci §i face plata salariilor, indemnizatii
consilieri, avansuri concedii de odihni, avansuri deplasdri tn numerar, conferm normelor
legale;

2.7 Efectueazd pla{i corespunzatoare activitétii curente ale Municipiului Tecuci, pe baza
documentelor justificative fntocmite de serviciile de specialitate in conformitate cu
dispozitiile legale;

2.8.Prezintd documentele de plati la Trezoreria Tecuci i efectueazd plati din conturile
deschise catre unitifile beneficiare; )

2.9 fntocmeste propuneri peatru fundamentarea bugetului de venituri si cheltuicli;
2.10.Efectueazi execuia bugetard a plasilor, incadrarea n articole §i aliniate bugetare si
in creditele aprobate in bugetu! de veritur si cheluieli;



2.11.intocmeste actele financiare necesare si tine evidenta cheltuielilor pentru deplaséri,
detagdri in tard i straindtate pentru personalul Municipiului Tecuci;

2.12.Efectuaza plata cotizatiilor Municipiului Tecuci catre diverse organisme nationale si
internationale in conformitate cu notele de fundamentare initiate de compartimentele de
specialitate in conformitate cu dispozitiile legale;

2.13.Acorda avansuri spre decontare pentru cheltuieli proprii;

2.14 Verifica deconturile de cheltuieli, ordinele de deplasare si avansurile spre decontare;
2.15.intocmeste lunar necesarul de credite pentru activitdti specifice administratiei
publice locale;

2.16.Completeazd lunar fisele pentra operatiuni bugetare necesare intocmirii darii de
seama contabile;

2.17.Comunica prevederile bugetare aprobate la toate unitétile din subordine si
rectificarile bugetare in termenul prevazut de lege;

2.18.intocmeste lunar deschideri de credite, note justificative pentru sume defalcate,
pentru sume din TVA, sume pentru echilibrare buget local;

2.19.Verificarea zilnica a operagiunilor de casid si banca si Inregistrarea in evidenta
analitica §i sintetica a tuturor operatiunilor;

2.20.Intocmeste facturi clienti pentru vanziri spatii si terenuri conform HCL emise si
nregistrarea acestora in evidenta financiar contabila a Municipiului Tecuci;
2.21.Intocmeste lunar decontul de TVA;

2.22 Primeste si inregistreaza in contabilitate contractele de concesiune, de Inchiriere
incheiate de serviciul de specialitate;

2.23.Verifica lunar centralizatorul incasarilor din chirii case, blocuri;

2.24 Intocmeste si verifica lunar centralizatorul avansuri deplasare, debite din salarii, - -

lipsuri din gestiune, debite constatate de organele de control avénd la baza registrul de
casa si referatele emise de organele de specialitate;

2.25.Intocmeste fise sintetice pentru toate conturile de venituri ale bugetului local;
2.26.inregistreazi in registrul de evidenti — corespondenti-a serviciului buget
contabilitate, cereri contribuabili persoane fizice si juridice privind transferuri,
compensdri, restituiri a suprasoldurilor create precum si regularizari de conturi eronat
inregistrate de citre trezorerie §i contribuabili;

2.27 intocmeste ordine de plati cu regularizirile constatate in urma verificirii cu biroul
Gestiune Informatizare Date; '

2.28.Intocmeste zilnic centralizatorul operagiunilor de incasari si plifi pe baza registrului
de casi; ‘

2.29 Efectueazé zilnic centralizatorul operatiunilor de bancd pentru toate conturile din
care s-au efectuat plafi;

2.30.Intocmeste lunar nota contabili pentru operatiunile de casi si banc;

2.31.intocmeste facturi pentru serviciile subordonate Consiliului local , aferente
utilitatilor (energie electrica,telefon, gaze naturale,apa,etc), chirii spatii ale Municipiului
Tecuci inchiriate altor institutii sau servicii publice;

2.32 Intocmeste lunar balanta de verificare care arati situatia patrimoniului Municipiului
Tecuci;

2.33.intocmeste trimestrial darea de seam3 contabil a activitatii Municipiulai Tecuci;
2.34.Centralizeazé i verifica luner monitorizarea cheltuiclilor de personal aferenta
ordonatorilor secundari si tertiari de credite aflati in subordinea Consilliului Local Tecuci



(centre financiare, Biblioteca, Muzeu, Casa de Cultura, Politie locala, Evidenta
persoanei,Spitalulul Municipal Anton Cincu, Serviciul de asistenta sociala, Municipiul
Tecuci), cu incadrarea platilor pe articole si aliniate in buget;

2.35.Centralizeaza si verifica lunar conturile de executie la venituri si cheltuieli conform
Ordinului 2941/2009 aferenta ordonatorilor secundari si tertiari de credite aflati in
subordinea Consiliului Local Tecuci (centre financiare, Biblioteca, Muzeu, Casa de
Cultura, Politie locala, Evidenta persoanei,Spitalulul Municipal Anton Cincu, Serviciul
de asistenta sociala, Municipiul Tecuci), cu incadrarea platilor pe articole si aliniate in
buget;

2.36.Centralizeazd si verifica lunar indicatorii din bilant si platile restante, conform
Ordinului 2941/2009 aferenta ordonatorilor secundari si tertiari de credite aflati in
subordinea Consiliului Local Tecuci (centre financiare, Biblioteca, Muzeu, Casa de
Cultura, Politie locala, Evidenta persoanei,Spitalulul Municipal Anton Cincu, Serviciul
de asistenta sociala, Municipiul Tecuci), cu incadrarea platilor pe articole si aliniate in
buget;

2.37.Centralizeaza si verifica trimestrial darile de seama aferente ordonatorilor
secundari si tertiari de credite aflati in subordinea Consiliului Local Tecuci (centre
financiare, Biblioteca, Muzeu, Casa de Cultura, Politie locala, Evidenta
persoanei,Spitalulul Municipal Anton Cincu, Serviciul de asistenta sociala, Municipiul
Tecuci), iar aceasta ; se depune la Directia Generala a Finantelor Publice Galati;
2.38.Intocmeste de cate ori este nevoie rapoarte de specialitate pentru rectificarea sau
modificarea repartizarii pe trimestre a creditelor bugetare aferente ordonatorilor din
subordine , care afecteaza bugetul general centralizat al Consiliului local Tecuci, iar dupa
aprobare si modificare in buget a-datelor cuprinse in raport , acesta se depune la Directia
Generala a Finantelor Publice Galati;

2.39.In lunile aprilie, iulie si octombrie, pentru trimestrul expirat, si cel tarziu in
decembrie, pentru trimestrul al patrulea , conform Legii 273/2006, privind finantele
publice locale, republicata, art.49 alin 12, serviciul buget contabilitate are obligatia de a
prezenta in sedinta publica, spre analiza si aprobare de catre autoritatile deliberative,
executia bugetelor intocmite pe cele doua sectiuni, cu scopul de a redimensiona
cheltuielile in raport cu gradul de colectare a veniturilor, prin rectificare bugetara locala,
astfel incat la sfarsitul anului :

- sd nu inregistreze plati restante;

-diferenta dintre suma veniturilor incasate si excedentul anilor anteriori utilizat pentru
finantarea exercitiului bugetar curent, pe de o parte, si suma platilor efectuate si a platilor
restante, pe de alta parte, sa fie mai mare decat zero.

40.3.Avand in vedere art.57 din Legea 273/2006 privind finantele publice locale,
republicata, serviciul buget contabilitate are obligatia de a intocmi si prezenta spre
aprobare autoritatilor deliberative, pana la data de 31 mai anului urmator, conturile anuale
de executic a bugetelor locale , a bugetelor institutiilor publice finantate integral sau
partial din bugetul local, in urmatoarea structura:

a) la venituri:

- prevederi bugetare initiale;

- prevederi bugetare definitive;

- incasari realizate;

b) la cheltuieli:



- prevederi bugetare initiale;

- prevederi bugetare definitive;

- plati efectuate;

40.4 Urmareste contractele de concesiune, inchiriere si vanzare — cumparare in rate, din
punct de vedere al incasarii redeventelor, chiriilor si a ratelor . In acest sens, pentru
debitele mai mari de 90 de zile va inainta un referat Serviciului Juridic, in vederea
rezilierii si a recuperarii debitelor respective.

41.1.Serviciul buget contabilitate indeplineste si alte atribufii stabilite prin dispozitia
primarului .

41.2. Prezentul capitol se completeazi cu atributii prevazute de legislatia in vigoare.

SERVICIUL VENITURI-EXECUTARI SILITE

ART.42.1 ATRIBUTII INREGISTRARE FISCALA.

Principalele atributii ale serviciului venituri executare silita sunt:

a) impunerea bunurilor supuse impozitarii, ce aparti contribuabililor, conform
prevederilor Legii nr.227/2015 privind codul fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare; ’ ' '

b) colectarea creantelor fiscale prin executare silitd conform Legii nr.207/2015 cu
modificarile si completérile ulterioare:

42.2Atributii privind impunerea bunurilor supuse impozitirii;

2.1. Verifica declaratiile de impunere depuse de contribuabili, respectiv corectitudinea

- datelor inscrise in declaratie, conform actelor justificative care atesta dreptul de
proprietate, precum si a celor din evidenta contabila a contribuabilului, dup caz.

2.2. Inscrie in evidenta informatizata declaratiile fiscale pentru stabilirea impozitelor si
taxelor locale pentru cladiri, terenuri, mijloace de transport auto, servicii de reclama si
publicitate, afisaj in scop de reclama si publicitate, impozitul pe spectacole, videoteci si
discoteci, taxa habitat cu destinatie salubrizare.

2.3. Inregistreaza scutirile de impozit la cladirile, constructiile, terenurile si mijloacele de
transport care nu se supun impozitarii, conform prevederilor legale.

2.4. Urmareste depunerea declaratiilor fiscale de impunere de catre contribuabili, la
termenul prevazut de lege. Notifica contribuabilul in cazul depasirii termenului legal de
depunere a declaratiei fiscale, sanctioneaza contraventiile si aplica amenzile si majorarile
de intarziere prevazute de lege.

2. 5. Stabileste sau modifics impozitul sau taxa, dupa caz, in situatiile in care impozitele
si taxele datorate nu au fost stabilite, ca urmare a nedepunerii declaratiei fiscale, ori
datele declarate nu corespund realititii.

2.6. Pentru luarea in evidenta a autovehiculului primeste de la Registratura institutiei
declaratia fiscala a proprietarului, cartea de identitate a vehiculului, documentul care
atesta dreptul de proprietate, dovada indeplinirii formalitatilor vamale (daca vehiculul
este procurat de la o persoana fizica sau juridica straina) prelucreaza datele in evidenta
informatizata si fiscala si e depune la dosarul fiscal. Completezza caseta ,.C*” din Fisa de
inmatriculare a vehiculului si aplica stampila .

2.7. In cazul schimbari: domiciliului, sediului sau punctului de lucru a! contribuabilului,
in urma primirii declaratiei acestuia, transmite doserul in vederza impunerii, Primariei de
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la noul domiciliu, sediu sau punct de lucru. In baza confirmarii primirii, transmise de
aceasta, se da la scadere impozitul pentru mijlocul de transport.

2.8. Scade din evidenta fiscala mijloacele de transport instrainate sau scoase din uz ca
urmare a casarii sau vanzarii ca piese de schimb, cu conditia radierii prealabile din
evidentele organelor de politie. In cazul instrainarii vehiculului (autovehicule vandute sau
furate), completeaza caseta ,,E>’ din Fisa de inmatriculare, daca, din evidente, rezulta ca
detinatorul are achitate debitele fata de stat referitoare la vehicul si daca acesta nu este
sechestrat, gajat, confiscat, etc. Taxa se da la scadere pe baza actului de instrainare. In
cazul scoaterii din functiune a vehiculului, scaderea de la taxa se face pe baza
documentelor din care rezulta ca mijlocul de transport a fost dezmembrat de o persoana
fizica sau juridica specializata, autorizata sa efectueze servicii tehnice auto. Radierea din
evidenta se face pe baza certificatului de radiere din circulatie eliberat de serviciul
circulatie din cadrul I.P.J., pentru autovehiculele scoase din functiune.

2.9. Verifica situatia contribuabililor posesori de mijloace auto, care isi stabilesc
domiciliul in municipiul Tecuci si confirma preluarea debitului, in termenul prevazut de
lege, organului fiscal de la vechiul domiciliu sau sediu.

2.10. Efectueazid cercetarile necesare transmiterii si Incasarii taxei sau transmiterii
debitelor in localitatile unde au plecat, pentru contribuabilii proprietari de mijloace de
‘transport care au plecat din localitatea de domiciliu sau sediu, fard sa declare sau fara sa
anunte modificérile intervenite.

2.11 Procedeazi la radierea contribuabililor persoane juridice din evidentele fiscale,
inclusiv. din Registrul de evidentda a mijloacelor de transport supuse
inmatricularii/inregistrérii, denumit in continuare registru, ca urmare a pronuntdrii unei
sentinte de inchiderea procedurii falimentului, conform prevederilor din-Codul Fiscal.
2.12. Participa la intocmirea proiectului de H.C.L. Tecuci, privind modificarea anuald a
impozitelor si taxelor locale, aprobarea cotei de impunere care se aplicd la valoarea
impozabila a clidirilor apartindnd persoanelor fizice si juridice, stabilirea impozitului
pentru mijloacele de transport, impozitului/taxei teren, taxei pentru reclama si publicitate,
a taxei pentru afisaj in scop de reclami si publicitate, stabilirea impozitului anual pe
spectacole pentru videoteci si discoteci, determinarea bonificafiei, care se acordad pentru
plata cu anticipatie a impozitelor pe cladiri, teren si impozit auto, de cétre persoanele
fizice, nivelul amenzilor care se aplicd de Serviciul Venituri Executare silita.

2.13. Inventariaza videotecile si discotecile din municipiul Tecuci si urmareste
competarea lunara a declaratiilor de impunere privind impozitul pe spectacole pentru
aceste activitati.

2.14. Urmareste respectarea normelor tehnice privind tiparirea, inregistrarea, vizarea,
evidenta si gestionarea documentelor si a biletelor de intrare la spectacole, constata
contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de lege.

2.15. Transmite deciziile de impunere anuale tuturor contribuabililor, la inceputul anului.

2.16. Incaseaza impozite, taxele locale, dobanzile si penalitatile de intarziere, precum si
amenzile platite in numerar, pe baza de chitanta. Depune sumele incasate cu borderou de
incasari, la Compartimentul Incasari-plati . _
2.17. In cazul in care constata ca in Publicatia de vanzare & bunurilor primita de la
Serviciu! Comunicare-Registraturi , debitorul are impozite si taxe neachitate, iniocmeste
titlul executoriu si declaratie de creanta, pe care le transmite executorului judecatoresc si
Serviciului Juridic dir Primaria Tecuct.
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2.18. Verifica si actualizeaza documentele la dosarele fiscale aflate in administrare
2.19. Inventariaza contribuabilii care au dosare fiscale, complete sau incomplete, in
cadrul sectorului (strazilor) repartizat.

2.20. Constituie (reconstituie) dosarele fiscale pentru contribuabilii care nu au depus
declaratii de impunere, acte de proprietate, certificate de radiere pentru autovehicule si
completeaza dosarele pentru contribuabilii care au deja dosare fiscale, dar la care
documentatia este incompleta. Convoaca titularii de rol la sediul Primariei pentru
depunerea documentelor si intocmeste Note de constatare in teren.

2. 21. Transmite documentatia pentru impunerea autovehiculelor la alte Primarii (in cazul
in care proprietarii nu mai locuiesc in Tecuci) ; scade de la impunere mijloacele auto
pentru care s-au depus certificate de radiere.

2.22. Verificd prin control fiscal, la contribuabilii repartizati, bazele de impunere,
legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii
obligatiilor, respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile, stabilirea diferentelor
obligatilor de platd, precum si a accesoriilor aferente acestora. Pentru aceasta, procedeazi
la:

a) examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

b) verificarea concordantelor dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta
contabild a contribuabilului si a actelor de proprietate; ‘ '
c) prezentarea constatdrilor si solicitd explicatii scrise de la reprezentanti legali ai
contribuabililor sau imputernicigilor acestora, dupa caz;

d) solicitarea informatilor de la terti ;

e) stabileste diferente de obligatii fiscale de platd ;

f) verifica locurile unde se realizeaza activitati generateare de-venituri impozabile ;

g) efectueaza investigatii fiscale pentru toate actele si faptele rezultand din activitatea
contribuabilului supus inspectiei sau a altor persoane, privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, pentru
descoperirea de elemente noi relevante pentru aplicarea legii ;

h) estimeazd bazele de impunere in urmétoarele situatii :

- contribuabilul nu depune declarafii sau cele prezentate nu permit stabilirea corecta a
bazei de impunere.

- contribuabilul refuza sa colaboreze la stabilirea starii de fapt fiscale.

- contribuabilul nu conduce evidenta contabila sau fiscala.

-cand au disparut evidentele contabile si fiscale sau actele justificative si contribuabilul
nu si-a indeplinit obligatia de refacere a acestora.

i) solicitd prezenta contribuabilului la sediul Primariei pentru a da informatii si lamugiri
necesare stabilirii situatiei sale fiscale reale.

J) sanctioneaza abaterile constatate si dispune masuri pentru prevenirea si combaterea
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale.

2.23. Pentru efectuarea inspectiei fiscale wufilizeaza ,,Avizul de inspectie fiscala™,
»Legilimatia de inspectie”, . Ordinul de serviciu™’, .,,Raportul de inspectie fiscala™,
»Nota de constatare™, ,,Decizia de impunere privind obligatiile suplimentare stabilite de
inspectia fiscala’, ,,Procesul-verbal de constatare si sanctionare a contraventiei’’.

2.24. Incheie Procese verbele de constatare si aplica amenzi pentru urmatoarele
contraventi :

a) nedepunerea la termenele prevazute de lege a declaratiilor fiscale
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b) refuzul contribuabilului de a pune la dispozitia organului fiscal a registrelor,
evidentelor si oricaror altor inscrisuri.

c)refuzul contribuabilului de a permite cercetarea la fata locului, necesara pentru a face
constatari in interes fiscal.

d)refuzul contribuabilului de a da declaratie scrisa, pe propria raspundere, din care sa
rezulte ca au fost puse la dispozitie toate documentele si informatiile solicitate pentru
inspectia fiscala.
e)neindeplinirea, de catre contribuabil, a masurilor prevazute in actul intocmit cu ocazia
inspectiei fiscale, in termenele si conditiile stabilite de organul de inspectie fiscala.
Dneprezentarea contribuabilului sau a reprezentantilor legali ai acestuia la sediul
Primariei Tecuci, la data, ora si locul fixate prin Avizul de inspectie fiscala, sau alt tip de
convocare scrisa.
g)netinerea evidentelor contabile si a documentelor justificative la sediul social declarat
sau pastrarea acestora in conditii improprii desfasurarii controlului fiscal.

2.25.Participa la rezolvarea obiectiunilor si contestatiilor prin care se solicita diminuarea
sau anularea, dupa caz, a impozitelor si taxelor locale, a dobanzilor si penalitatilor de
intarziere, ori se contesta masurile stabilite de Serviciul Venituri Executare silita prin
Raportul de inspectie fiscala, Nota de constatare, Procesul verbal de constatare si
sanctionare a contraventiei sau alte acte administrative fiscale. ‘

2.26. Intocmeste si transmite la Secretarului Municipiului Tecuci un referat privind
masurile contestate si documentele justificative, necesare fundamentarii Dispozitiei
Primarului prin care se solutioneaza contestatia.

2.27. Acorda inlesniri la plata pentru crcanteie bugetare locale conform procedurii
stabilite prin acte normative speciale.

2. 28. Urmareste constituirea de garantii in wederea aprobarii inlesnirilor la plata
impozitelor si taxelor locale.

2.29. Verifica daca solicitantul este titularul rolului sau daca are calitate legala de a primi
certificatul fiscal.

2.30. Intocmeste certificatu] fiscal, il semneaza si il supune aprobarii. Certificatul fiscal
care prezinta stersaturi, modificari sau completari de orice fel, chiar daca sunt confirmate
prin semnatura, nu se supune aprobarii conducerii Primariei.

2.31. In wvederea wverificarii si aprobarii, anexeaza la certificatul fiscal cererea
contribuabilului, extrasul de rol din evidenta informatizata, chitanta care atesta plata taxei
de eliberare a certificatului, procura sau imputernicirea-acolo unde este cazul.

2.32. In cazul unor inadvertente constatate cu ocazia verificarii dosarului fiscal, reface
certificatul, pe baza mentiunilor facute in Nota de constatare sau Declaratia de impunere
rectificativa.

2.33. Intocmeste, completeaza, actualizeaza, reconstituie dosarele fiscale repartizate.

2.34. Asigura preluarea in baza de date a declaratiilor fiscale din dosarele fiscale.

2.35. Verifica permanent concordanta dintre datele cuprinse in dosarul fiscal si cele din
evidenta informatizata.

2.36. Intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru impozitele si taxele datorate
bugetului Jocal, pe care le inregistreaza in evidenta informatizata.

2.37. Intocmeste grafice de vrmerire a incasarii debitelor restante, raporiari statistice
periodice si raspunde de realizarea cu ritavicitate a programului de incasare & impozitelor
si taxelor locale.



2.38.Verifica si rezolva cererile, sesizarile si reclamatiile facute de contribuabili cu
privire la impozitele si taxele locale datorate bugetului local.

2.39. Comunica informatiile privind identitatea contribuabililor, natura si cuantumul
obligatiilor fiscale, natura, sursa si suma veniturilor debitorului, plati, conturi, rulaje,
transferuri de numerar, solduri, incasari, deduceri, credite, datorii, valoarea patrimoniului
net la autoritatile publice, autoritatile fiscale, autoritatile judiciare competente, inclusiv
executorilor judecatoresti si administratorilor (lichidatorilor) desemnati de judecatorul
sindic.

2.40. Solicita informatii si documente de la alte persoane fizice si juridice, pentru
determinarea starii de fapt fiscale a contribuabilului.

2.41. Realizeaza la timp si corect sarcinile si atributiile de serviciu prevazute in statutul
functionarului public.

2.42. In cazul infiintarii sechestrului asiguratoriu asupra bunurilor imobile, transmite un
- exemplar al procesului — verbal la Biroul de carte funciara, pentru inscriptia ipotecara.

2.43. Informeaza instanta judecatoreasca, organul fiscal sau alte organe competente

interesate despre ducerea la indeplinire a masurilor asiguratorii.

2.44. In baza deciziei motivate emise de creditorii fiscali, ridica masurile asiguratorii,

cand au incetat motivele pentru care acestea au fost dispuse sau s-a constituit o garantie,
"in conditiile legii. ) ) '

2.45. Intocmeste Procesul - verbal de constatare a implinirii termenului de prescriptie
pentru creantele fiscale, care se insuseste de Directorul executiv, se avizeaza de Serviciul

Juridic si se aproba de catre Primar, in baza unei hotdréri judecitoresti.

2.46. Scade din evidenta analitica platitorii creantelor fiscale pentru care s-a implinit

termenul de prescriptie a dreptului de a-cere executarea silita, in conditiile pct.2.45.

2. 47. Actioneaza in vederea evitarii prescrierii dreptului de a cere executarea silita a

creantelor fiscale, luand masuri de intrerupere sau suspendare a termenelor de prescriptie.

2.48. Intocmeste titlul executoriu pentru toate creantele fiscale care devin scadente prin
expirarea termenului de plata prevazut de lege sau stabilit de organul competent ori in alt
mod prevazut de lege.

2.49. Pentru creantele fiscale transmite somatiile de plata si titlurile executorii la toti
debitorii restantieri, persoane fizice si juridice, care nu au efectuat plata la scadenta,
respectiv la termenul prevazut in deciziile de impunere.

2.50. Restituie imediat titlurile executorii organelor de executare silita emitente, in cazul
in care acestea nu mentioneaza numele si prenumele sau denumirea debitorului, codul
numeric personal, codul unic de inregistrare, domiciliul sau sediul, cuantumul sumei
datorate, temeiul legal, semnatura organului care I-a emis si dovada comunicarii acestora.

2.51. Confirma primirea titlurilor executorii trimise spre executare de catre alte organe.

2.52. Completeaza Procesul — verbal de constatare a insolvabilitatii.

2.53. Scade creanta din evidenta curenta si o trece in Registrul de evidenta separata, pe
baza Procesului verbal de constatare a insolvabilitatii, aprobat de Conducerea institutiei.

2. 54. Verifica situatia fiecarui debitor insolvabil, persoana fizica sau juridica, cel putin o

data pe an, pe toata perioada, pana la implinirea termenului de prescriptie a dreptului de a_

cere executarea silita, inclusiv pe perioada in care cursul acesteia este suspendat sau

mtrerupt.



2.55. In cazul in care constata ca debitorii au dobandit venituri sau bunuri urmaribile
dupa declararea starii de insolvabilitate, ia masurile necesare de redebitare a sumelor si de
executare silita.

2.56. La cererea contribuabilului, sau din oficiu, intocmeste Nota de compensare a
creantelor fiscale cu creantele debitorului reprezentand sume de restituit de la bugetele
locale, pana la concurenta celei mai mici sume.

2.57. La cererea debitorului, dupa efectuarea compensarilor, restituie urmatoarele :

a) sume platite fira existenta unui titlu de creant;

b) sume platite in plus fata de obligatia fiscala ;

¢) sume platite ca urmare a unei erori de calcul ;

d) sume platite ca urmare a aplicarii eronate a prevederilor legale ;

e) sume stabilite prin hotarari ale organelor judiciare sau ale altor organe
competente potrivit legii;

f) sume ramase dupa distribuirea sumelor rezultate in urma valorificarii
bunurilor sechestrate;

g) sume rezultate din valorificarea bunurilor sechestrate sau din retinerile prin
poprire, dupa caz, in temeiul hotararii judecatoresti prin care se dispune
desfiintarea executarii silite.

2. 58. Realizeaza la timp si corect sarcinile si atributiile de serviciu prevazute in statutul
functionarului public.
2. 59. Realizeaza si alte sarcini primite din partea conducerii.

3 ATRIBUTII EXECUTARE SILITA.

3.1. Efectueaza demersuri pentru identificarea domiciliului sau sediului debitorilor,
precum si a bunurilor si veniturilor urmaribile, solicitand relatii de la Politie,
ServiciulRegistrului Comertului, Administratia Finantelor Publice, alte persoane fizice
sau juridice.

3.2.Actioneaza pentru aplicarea succesiva sau concomitenta a procedurilor de executare
silita prevazute in Legea 207/2015, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. 3. Transmite titlurile executorii la organele care au inceput executarea silita, pentru a fi
luate in consideratie la eliberarea si distribuirea sumei rezultate din executare.

3. 4. Intocmeste situatii referitoare la executarea silita a creantelor bugetare, modul de
valorificare a bunurilor sechestrate, grafice de urmarire a incasarii sumelor, alte informari
solicitate de conducerea Primariei.

3. 5. Valorifica bunurile sechestrate prin intelegerea partilor, vanzarea in regim de
consignatie a bunurilor mobile, vanzarea directa, vanzarea la licitatie sau alte modalitati
admise de lege, inclusiv valorificarea bunurilor prin case de licitatii, agentii imobiliare
sau societati de brokeraj, dupa caz.

3.6. Pe baza documentelor privind cheltuielile efectuate, stabileste printr-un proces-
verbal, valoarea cheltuielilor cu executarea silita. Procesul — verbal constituie titha
executoriu.

3.7. Intocmeste Procesul — verbal privind eliberarea sau distribuirea sumei rezultate din
executarea silita, conform ordinii de preferinta.

3. 8. Intocmeste dosareie de insolvabilitate pentru persoancle fizice si juridice care se
gasesc in stare de insolvabilitate, conform prevederilor din Legea nr.207/2015 cu
modificérile si completérile ulterioare.
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3.9. intocmeste si transmite Tribunalului in Jurisdictia caruia se afla sediul debitorului o
cerere, prin care se solicita deschiderea procedurii reorganizarii sau lichidarii acestuia.
3.10. Primeste notificarea deschiderii procedurii, din partea judecatorului sindic si
transmite Declaratie de creanta, pentru creantele debitorului, inclusiv majorarile de
intarziere.

3.11. Comunica Serviciului Juridic la solicitarea acestuia, toate informatiile cu privire la
reprezentarea de catre acesta a institutiei la Adunarea creditorilor si votul acestuia ca
imputernicit al Primariei, planul de reorganizare sau de lichidare, prezentat Adunarii
creditorilor de Judecatorul sindic.

3.12. Primeste de la Serviciul Juridic comunicarea privind distribuirea sumelor rezultate
in urma lichidarii

3.13. Primeste de la Serviciul Juridic notificarea lichidatorului si transmite cererea de
prezentare a creantelor si documentatia justificativa.

3.14. in cazul in care creanfele sunt contestate de debitor, lichidator sau alt creditor,
colaboreaza cu Serviciul Juridic in vederea confirmarii wvalabilitdtii creantelor, prin
sentinta Judecatorului sindic.

3.15. Intocmeste propunerile de anulare a creantelor fiscale, apartinand persoanelor
fizice si juridice, in situatiile in care cheltuielile de executare, exclusiv cele privind
comunicarea prin posta, sunt mai mari decat creantele supuse executirii silite, si le
prezinti , spre aprobare, Primarului.

3.16. In colaborare cu Compartiment Administrare Bazi de Date inventariaza creantele
fiscale restante aflate in sold la data de 31 decembrie a anului, mai mici de 40 lei,
intocmeste proiectul de H.C.L. Tecuci privind plafonul creantelor fiscale care pot fi
- anulate si nominalizeaz3 creantele fiscale care se liicadreazi in acest plafon.

3.17. Inscrie in evidenta informatizata datele din Procesele — verbale de contraventie,
referitoare la amenzile care constituie venituri ale bugetului local.

3.18. Restituie Ia emitent procesele verbale de contraventie care cuprind date incomplete
sau amenzi care nu reprezinta venituri ale bugetului local. :
3.19. Confirma luarea in debit a amenzilor transmise spre urmirire si executare de catre
alt organ de urmdrire, iIn mésura in care acestea constituie venituri ale bugetului local.
3.20. Intocmeste, completeazi i actualizeazi dosarul de urmarire a incasirii amenzilor,
pentru fiecare contravenient, persoand fizici sau juridici. In dosar se arhiveazi procesele
verbale, documentatia de executare silita, corespondenta diversi.

3.21. Asigw# preluarea in baza de date a tuturor informatiilor din dosare. Verifici
permanent concordanta dintre datele cuprinse in dosarul fiscal si cele din evidenta
informatizata.

3.22, Transmite deciziile de impunere anuale pentru creantele fiscale, tuturor
contribuabililor, la inceputu] anului.

3.23. Transmite fitlurile executorii organelor de executare in a caror raza teritoriala isi au
domiciliul sau sediul debitorii urmariti, instiingdnd si organul de la care s-a primit titlul
executoriu.

3.24. Intocmeste borderourile de debite si scideri pentru impozitele si taxele locale,
stabilite ca efect al realizérii atributiilor de serviciu si le inregistreaza in evidenta fiscala
informatizata.

35



3.25. Intocmeste grafice de urmdrire a etapelor de executare silita si de valorificare a
bunurilor sechestrate, raportari statistice periodice si raspunde de realizarea cu ritmicitate
a programului de incasare a impozitelor si taxelor locale.

3.26. Realizeazi la timp si corect sarcinile si atributiile de serviciu prevazute in statutul
functionarului public.

3.27. Intocmeste registrul de insolvabilitate pentru persoane fizice;

3.28. indeplineste procedura de executare silita pentru toate obligatiile fiscale conform
Legii nr.207/2015 privind Codul de procedura fiscala.

3 2’9 Real'i Zeaz?a si a’lte sarc'in‘i 'prim ite din partea conducerii.

1. Elaboreaza prmectul bugetulul To.cal, mtocme§1ze contul de incheiere a exercitiului
bugetar s1 le supune spre adoptare Consiliului local;

2. Fundamenteaza cheltuielile bugetare in functie de necesitati si in spirit de economie;

3. Elaboreaza studii privind impozitele si taxele locale si propune proiecte de hotirare
privind stabilirea acestora;

4. Stabileste si prezintd conducerii mésurile necesare pentru aplicarea corectd a
regulamentului in domeniul fiscal;

5. Aplicd misurile si stabileste conditiile privind buna organizare a activitaii de
" constatare, stabilire, constatare, debitare, urmérire, Thcasare si modificare a obligatiilor
fiscale;

6. Aprobi actele de impunere, debitare, urmdrire, incasare i modificare a obligatiilor
fiscale;

7. Avizeaza operatiunile privind acerdarea de inlesniri $i- egal@nam la plata impozitelor si
taxelor locale; -

8. Organizeaza si verifica dirile de seama trimestriale si anua}e asupra planului de
cheltuieli inscrise in planurile anuale ale bugetului local;

9. Organizeazi si raspunde de controlul financiar preventiv asupra operatiunilor stabilite
conform hotérarilor Consiliului local, pentru activitatea Consiliului local, invitadmant,
culturd, s@ndtate, asistentd sociald i acorda viza de control financiar preventiv;

10. Prezintd trimestrial sau ©ri de céite ori este nevoie, rapoarte privind administrarea,
intrebuingarea §i executarea bugetului local;

11. Urméreste obtinerea §i executarea tithurilor executorii;

12.Coordoneazi si verificd activitatea serviciilor ,,Buget contabilitate”, ,, Venituri si
executare silitd,, Serviciului Investitii, Compartimentului Achizifii Publice,,
Compartimentul Administrare Date,,

13. Elaboreazé programe §i sinteze economice;

14. Urmédreste raportarile statistice;

15. Organizeazi comisiile pentru inventarierea anuali si-ocazionald a mijloacelor
materiale si banesti in conformitate cu prevederile legale, verificd modul cum acestea Tsi
desffisoard activitatea §i propune misuri pentru imbunititirea activitii;

16. Verifica din oficiu sau lacerere incasarea gi cheltuirea sumelor din bugetul local;

17. Urméreste centralizarea Zitnicd a datelor privind incasrile bugetare si extrabugetare
si ia masurile ce se impun pentru respectarea termenclor de platé;

18. Organizeazi, controleaza §i vispunde de modu! de desfagurare 2 activitifii de
evidenti contabila, a cheltwishilor curente §i avtofinantate | a executiel bugetare totale i a
remedierea legalitifi: acestor operafiuni;
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19. Verifica tarifele pentru prestéri servicii in contractele incheiate cu societatile
comerciale de interes local;

20. Organizeazi evidenta contabild a patrimoniului bunurilor ce apartin municipiului;

21. Efectueaza controale din dispozitia organului executiv cu privire la executarea
programului propriu si al agentilor economici din subordine;

22. Colaboreaza cu celelalte servicii in vederea dezvoltarii activitatii de gospodirie
comunala si echiparea tehnico-materiala a municipiului;

23. Face propuneri pentru planul de investitii si repartitii, privind imobilele instalatiile
aferente si celelalte mijloace fixe din administrarea Consiliului local;

24. Raspunde de completarea, potrivit destinatiei si in mod ordonat a registrelor de
contabilitate, de pastrarea acestora si a documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor In contabilitate, precum si de reconstituirea, in termen de 30 de zile de la
constatare, a documentelor contabile pierdute, sustrase sau distruse;

25. Réspunde de exactitatea datelor contabile furnizate, intocmirea la timp a balanelor
de verificare si a bilangului contabil, de controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si
realitatea acestora;

26. Raspunde pentru respectarea normelor legale cu privire la incadrarea gestionarilor,
constituirea de garantii, obligatiile si raspunderile acestora .

27. indeplineste i alte sarcini si atributii stabilite de Primar;

COMPARTIMENT ADMINISTRARE BAZA DE DATE

ART.44. 1. Prelucrarea pe calculator a documentelor provenite de la Serviciul Venituri
Executare silita: declaratii de impunere ale contribuabililor pentru stabilirea impozitelor
aferente mijloacelor de transport in proprietate sau in leasing, cladirilor, terenurilor
intravilane si extravilane, a cladirilor si terenurilor date in chirie, concesiune sau folosint
de citre Priméria Tecuci, a taxelor de reclami si publicitate, a borderourilor de debite-
scddere, a referatelor pentru meodificarea datelor de patrimoniu ale contribuabililor, a
notelor de constatare intocmite in teren de Serviciul Venituri Executare silita a
chitantelor aferente amenzilor de circulatie achitate in alte localitd

domiciliul in Tecuci, incetiri de debite sau taxe ca urmare a instriinirii sau modificirii
materiei impozabile.De asemenea se prelucreazi contractele de concesiune i inchiriere
transmise de Serviciul de administrare a domeniului public si privat, se creazi debite
pentru taxele de vizé anuali ta asociatii familiale si persoane fizice autorizate.

2. Verifici anual, pana la primul termen de platé, a dosarelor persoanelor juridice pentru
actualizarea cu modificarile aferente impozitelor si taxelor locale apirute in Codul fiscal .
3. Preluarea ordinclor de platd aferente impozitelor si taxelor din extrasele de cont de la
Trezoreria Tecuci, preluarea incasdrilor din teren efectuate de inspectorii ‘Serviciul
Venituri Executare silita gi preluorarea in vederea actualizarii bazei de date

4. Urmareste incasarea impozitelor {cladini, terenuri, mijloace auto) si a taxelor cu debit
(taxe firmd, reclamd §i publicitate, taxe terenun §i cladir propritate a Primariei Teouci
inchiriate,concesionate, date in administrare sau in folosinta, taxe eliberare de autorizatie
sau taxe vizd anuald pentra AF. §i P.F), a taxelor f&rd debit (taxe judiciare de fimbru,
taxe Tnmatriculdiri aute. taxe .exermare auto, laxe de timbru pentru cedificate fiscale),
incasarea chiridor si a redevenielor pentrv concesiuni la ghiseele de lucru cu



contribuabilii persoane fizice si juridice, incasarea garantiilor de licitatie, a garantiilor
pentru contractele de concesiune, incasarea amenzilor de circulatie aflate in debit si a
amenzilor de circulatie achitate in 48 ore, a amenzilor administrative ale persoanelor
fizice achitate in 48 ore, date de diverse organe constatatoare

5. Centralizeazd incasarile pe conturi de venituri $i predarea numerarului incasat la
Trezoreria Tecuci

6. Asigurd editarea listelor necesare pentru eliberarea certificatelor fiscale

7.Asigura intocmirea jurnalelor zilnice pentru operatiunile efectuate §i prezentarea spre
avizare Serviciilor venituri persoane fizice si juridice

8. Asigurd editarea lunard a situatiilor privind debitele si incasarile, pentru serviciile
buget-contabilitate, Serviciul Venituri Executare silita.

9.Asigura editarea, la solicitarea Serviciul Venituri Executare silita a situatiei soldurilor
amenzi, a listelor de plusuri si rimésite sau a altor situatii ce deriva din aplicatia de
impozite si taxe locale;
10. Asigura intocmirea avizelor, mstnn;arllor de plati, a somatiilor si titlurilor executorii
ale contribuabililor la termenele stabilite de Serviciul Venituri Executare silita sau de
celelate servicii care au transmis debite spre incasare la Compartimentul administrare
baza de date.

11.Asigura intocmirea altor liste legate de aplicatia in exploatare in functie de solicitari
12. Prin colaborarea cu Serviciul Venituri Executare silita si cu alte servicii ale Primariei
in cadrul cirora se realizeaza venituri urméreste realizarea rolului unic care sa contind
toate datoriile la bugetul local ale fiecirui contribuabil.

13. Colaborareazi cu Serviciul Venituri Executare silita pentru realizarea corespondentei
- intre rolurile existente in baza de date, a dosarelor fiscale i a situatiilor reale din-teren

14. Colaborareazd cu Serviciul Venituri Executare silita pentru rezolvarea diverselor
probleme ridicate de contribuabili.
15. Actualizeazi baza de date a aplicatiei cu toate modificirile ce intervin prin hotarari
ale Consiliului Local sau prin legislatie
16. Actualizeazd aplicatia pe statiile de lucru in refea conectate la baza de date cu
ultimele versiuni ale programelor
17. Efectueazi inchiderea gi deschiderea anului fiscal cu editarea situatiilor aferente —
liste de rimagite analitice, centralizatoare pentru liste de ramégite si debite inigiale.
18. Alte atributii stabilite de conducere, prin dispozitia Primarului.

ART 45 COMPARTIMENT PLATI, URMA! AMENZI.

1.Primeste procesele verbale «de constatare si sanctionare a contraventiilor transmise in
vederea debitérii de citre organele legale care au competenta de a sanctiona
contraventiile,

2. Verifica daci procesele werbale sunt insofite de dovada comuncarii acestuia
contravenientului; in cazul in care procesul verbal nu este insotit de dovada comunicarii
va returna agentului constatator procesul verbal cu mentiunile de rigoare;

3.Introduce in baza de date procesele verbale de contraventie si va comunica BUIES-PF
debitarea contribuabililor cu sumele ce reprezintd amenda contraventionald.

4. Va notifica contravenientul cu privire la debitul detorat bugetului Jocal cu titlul de
amendd contraventionela.
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5.Efectueaza procedura de scoatere din evidenta fiscald a debitelor ce reprezinta amenzi
contraventionale, in urma unor hotdrari judecatoresti prin care s-au anulat procesele
verbale de contraventie.
6.tine evidenta lundra a amenzilor introduse in baza de date a institutiei.
7.Alte atributii stabilite de catre primar prin dispozitie.
ART.46. SERVICIUL INVESTITIL
46.1 Atributii privind obiectivele de investitii directe ale Primariei:
46.1 Atributii privind obiectivele de investitii ale Primariei:

1.1 Intocmeste programul anual de investitii publice , pe grupe de investitii si surse
de finantare.

1.2 Urmadreste implementarea acestuia.

1.3 Intocmeste rapoarte de specialitate, in vederea aprobarii de catre Consiliul Local,
a ,,Indicatorilor tehnico-economici”, pentru lucréri de reabilitare si construire a unor
obiectwe de investitii.

1.4 Solicitd ,, Certificat de urbanism” si ulterior ,,Autorizatie de construire, pentru
obiectivele de investitii ce necesita autorizare.

1.5 Functie de cerintele din Certificatul de urbanism, solicitd avizatorilor ,,Avize de
principiu, sau definitive”.
" 1.6 Urmareste contractele de lucréri, pentru obiectivele de investitii in derulare,
colaborand in mod direct cu ,, dirigintele de santier”.

1.7 Emite ,, Ordinul de incepere a lucrérilor”, preda amplasamentul catre firmele
constructoare.

1.8 Pe perioada derularii contractelor si desfasurarii lucrarilor, propune si
promoveazi daca acest lucru este necesar, intocmirea de ,,dispozitii de santier”.

1.9 La terminarea lucrérilor, sau la finalizarea lucrarilor, pe baza solicitarii
constructorului, convoaca in termenul legal ,, Comisia de receptie”, anunta ,, Inspectoratul
Teritorial pentru Inspectia in Constructii, intocmeste documentatia pentru plata cotelor
aferente inspectiei in constructii si a casei constructorilor.

1.10 Intocmeste documetatia privind plata lucrarilor de investitii in derulare sau
finalizate, acordand viza ,, Bun de platd”, pe documentele de plata.

1.11 Colaboreaza cu ,,Biroul achizitii” si ,,Serviciul Buget Contabilitate™.

46.2 Atributii privind obiective de investitii ale ordonatorilor tertiari de credite,
din subordinea Consiliului Local:
2.1 Solicita, centralizeaza si promoveaza propunerile acestora privind reabilitarea sau
promovarea unor obiective de investitii.
2.2 Asigura monitorizarea acestora, cu personal de specialitate pe perioada derulérii
lor.
2.3 Mediaza eventualele divergente ivite pe parcursul derulérii contractelor de lucréri,
intre proiectant, executant, beneficiar.
2.4 Colaboreaza cu ,, Serviciul Administrarea Domeniului Public si Privat —
Compartimentul Scoli”.
46.3. ATRIBUTII PRIVIND PROTECTIA MEDIULUL.
.1. elaboreazi propuneri pentru norme locale in domeniul protectiei med1u1u1
.2.réspunde de adoptarea de masuri pentra prevenirea si limitarea impactului subsatn{elor
si preparatelor chimice periculoase asupra sanétdtii populagier si mediulvi si anunta
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autoritdfile publice teritoriale pentru protecfia mediului despre orice activitate
neconforma cu reglementarile legale;

.3.asigurd informarea publicului cu privire la riscurile generate de functionarea sau
existenia obiectivelor sau situatiilor cu risc pentru mediu si sinatatea populatiei;
A.raspunde de elaborarea si initierea unor reglementdri,inclusiv prin interzicerea
temporara sau permanentd, a accesului anumitor tipuri de autovehicule sau desfisurarea
unor activitdfi generatoare de disconfort pentru populatie in anumite zone ale
municipiului Tecuci, cu predominanii a spatiilor de locuit, a zonelor destinate
tratamentului,odihnei, receerii si agrementului, in colaborare cu Politia Locald Tecuci si
Garda de Mediu;

S.participa,impreund cu autoritatile publice pentru protectia mediului si in colaborare cu
autoritdtile locale de sdnitate publicd, conform competentelor, la dezbaterea publica
privind programele de dezvoltare urbanistici si gospodrie comunal;

-6.asigurd integrarea politicilor de protectie a atmosferei in strategia de dezvoltare
durabila la nivel local;

.7.furnizeazd cétre autoritatile teritoriale pentru protectia mediului a informirilor si
documentatiilor necesare, in vedere evaludrii si gestiondrii calititii aerului;
-8.supravegherea agentilor economici de pe teritoriul municipiului Tecuci, pentru
prevenirea eliminarii accidentale de poluanti sau depozitdrii necontrolate de deseuri si -
dezvoltarea sistemelor de colectare a deseurilor refolosibile;

.9.elaborarea unor méasuri necesare in domeniul gestiondrii deseurilor, cu privire la:

a) adoptarea sistemelor eficiente de gestiune integrati a degeurilor, prin: colectarea,
asigurarea etaplzata a condlplor pentru colectarea selectiv, preluare recuperare
neutralizare,incinerare si depozitare finala;

b)implementare si verificarea sistemului;

c) amenajarea depozitelor finale pe principii ecologice,

d) interzicerea depozitdrii de deseuri in alte locuri decét cele destinate si special
amenajate in acest scop;
-10.propune masuri de imbundtafire a microclimatului urban prin amenajarea si
intretinerea izvoarelor si luciilor de apa de pe teritoriul municipiului Tecuci;
.11.raspunde de efectuarea verificarilor perioadice privind activotitile si modul de
respectare a legislatiei de mediu in vigoare, la agentii economici potentiali poluatori ai
apei si solului: spildtorii auto; service-uri auto, piete agro-alimentare, unititi comerciale
si de alimentatie public3, etc.
.12.raspunde de efectuarea verificarilor periodice a agentilor economici potentiali
poluatori ai apei, cu privire la starea tehnico- functionals a echipamentelor de tratare si
neutralizare la sursi a apelor uzate si modul de respectare a legislatiei de mediu;
.13.participi la analiza normelor si elaborarea referatelor de specialitate;
.14.propune acte normative in domeniul de activitate;
.15.propune proiecte si programe specifice domeniului de activitate si participi la
implementarea acestora;
-16. rezolva petifiile si reclamatiileprivind protectia mediului;
.17 armireste respectarea legislatie s: actelor normative in vigoare privind protectia
medului;
A8.atributii privind adminisirarea parcului auto al institugiei.
19. indeplineste si alte sarcini dispuse de conducere;




ART.47 BIROUL ACHIZITII PUBLICE

1.Biroul Achizitii Publice are urmétoarele obiective:

1.1. Dezvoltarea durabild a municipiutui

1.2.Strategia de dezvoltare continud a municipiului.

1.3. Gestionarea obiectivelor de investitii de la promeovare pana la implementare $i
recepiie definitiva.

1.4.Implementarea de noi obiective de investitii de utilitate publica.

1.5.Implementarea de proiecte, cu cofinaniarea din fonduri europene.

1.6.Promovarea de proiecte, studii si lucréri in colaborare sau parteneriat cu alte autoritéti
centrale si locale.

1.7.Eficientizarea repartizirii fondurilor alocate realizarii obiectivelor de investitii.
1.8.Utilizarea justd a surselor de finantare in conformitate .cu planurile i proiectele de
investifii. : .

1.9. Respectarea parametrilor de performantd stabiliti prin caiete de sarcini, studii,
proiecte §i contracte.

1.10. accesarea fondurilor europene.

2.Birou Achizitii Publice are urméatoarele atributii:

realizate pentru UAT Municipiul Tecuci, in conformitate cu prevederile Legii nr.98/2016
privind achizitiile publice.

2.2. Elaborarea si dupa caz actualizarea pe bazanecesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale institufiei strategia de contractare siprogramul anual al achizifiei
publice intr-o prima forma pani la sfrsitul ultimului trimestru 4l anului in-curs gi
definitivarea acestuia in functie de fondurile aprobate si de posibilitifile de atragere a
altor fonduri;

2.3. Elaborarea decumentatiei de atribuire, sau in cazul enganizérii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesititilor transmise de compartimentele
de specialitate.

2. 4. Asigurarea activititii de informare i de publicitate privind pregatirea si organizarea
licitatiilor, precizind obiectul acestora, organizatorii, termenele si alte informafii care s
2.5. Asigurarea aplicarii si finalizfirii procedurilor de atfibuire, pe baza proceselor verbale
prin incheierea contracielor de achizigii publice.

2.6.Constituirea si pastrarea dosarulului achizitiei publice.

2.7. Formularea de prepuneri privind componenga comisiilor de evaluare pentru fiecare
contract ce urmeazd si fie atribuit.

2.8. Elaborarea notelor justificative in toate situatiite in:care procedura de atribuire
propusi pentru a fi aplicati este alta dect licitafia deschisé sau cea restransa, cu
aprobarea conducitorului institutiei sicu avizul compartimentului juridic.

2.9. Asigurarea intocmirii in confermitste cu prevederile legale in vigeare a contractelor
si comenzilor pentru aprovizionarea cu materisle §i servicii, colaborand cu structurile de
specialitate direct implicate in derularea lor pentra moniterizarea $i actualizarea
contractelor inchetate . '

2.10. Urmirirea si asiguranea respectarii prevedoriior legale privind pistrersa
confidentialitafii Cocumentclor de Jicitatie sia secaiffi{f acesion.
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2.11. Asigurarea constituirii si pastrarii dosarului achizitiei.

2.12. Operarea de modificéri sau completéri ulterioare in programul anual al achizitiilor,
cand situafia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului
financiar contabil.

2.13. Intocmirea si transmiterea ciitre Autoritatea Nationald pentru Achizitii Publice
(ANAP), a raportului anual privind contractele de atribuire, in format electronic, péné la
data de 31 martie a fiecérui an pentru anul precedent.

2.14. Utilizarea Sistemului Electronic de Achizitii publice, asigurand confidentialitatea
datelor.

2.15. Urmérirea concordantei din punct de vedere al cantititii, calitatii si valorii
bunurilor/serviciilor facturate cu cele cuprinse in prevederile contractuale sau comenziile
emise dupi caz.

2.16. Intocmirea propunerilor de angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor ce
decurg din derularea contractelor cu furnizori de bunuri, servicii si lucréri ai UAT
Municipiul Tecuci, asigurénd evidenta contractelor

2.17. Arhivarea documentelor conform art. 8 si 9 din Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor
Nationale— republicata.

2.18. Indeplinirea si a altor atributii, in limita prevederilor legale si a competentelor, din

" dispozitia conducerii institutiei. ‘ ‘

ART.48.COMPARTIMENT ADMINISTRARE RETEA
1.Principalele atributii ale Compartimentnlui Administrare refele sunt:

1.1.tine evidenta echipamentelor de calcul din institutie, in baza Listei Echipamentelor de
Calcul, care contine denumirea, seria, data achizitiei, numele utilizatorului si
compartimentul din care face parte si actualizeaza aceasta lista ori de cate ori se
achizitioneaza noi echipamente de calcul;

1.2 tine evidenta softurilor instalate si utilizate in institutie in baza "Listei licentelor de
soft", care contine denumire soft, numele utilizatorului si compartimentul din care face
parte; actualizeaza aceasta lista ori de cate ori se instaleaza un nou soft; urmareste
licentele software;

1.3. asigura intretinerea si depanarea echipamentelor de calcul, prin intermediul
societatilor specializate cu care au fost incheiate contracte in acest sens; evalueaza
activitatea prestata de aceste societati si raporteaza cenducerii institutiei orice probleme
aparute in colaborarea cu acestea sau necesitatea revizuirii sau actualizarii contractelor
incheiate pentru intreinerea echipamentelor de caleul;

1.4, asigura intretinerea si actualizarea site-ului official al mstitutiei, raspunde de
publicarea pe site a informatiilor de interes public. Toate informatiile de interes public
vor fi publicate pe site-ul official al primériei numai cu acordul scris al conducerii
mstitugied.



1.5. asigura suport tehnic tuturor structurilor organizatorice din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, precum si serviciilor si institutiilor subordinate consiliului local
Tecuci.

1.6. va depune toate diligentele necesare pentru instalarea unei retele intranet in cadrul
institutiei.

1.7. va lua misurile necesare de securitate pentru a preintdmpina virusarea si violarea
retele de calculatoare a institutiei. Va prezenta conducerii propuneri fundamentate
financiar si tehnic pentru aceasta activitate.

1.8. asigurd buna functionare a tuturor unititilor PC, copiatoare, scannere din institutie.

1.9. intocmeste necesarul de consumabile pentru reteua de copiatoare din cadrul
institutiel.

1.10. monitorizeaz sistemul de supraveghere video si audio din cadrul institutiei si
raspunde de divulgarea informatiilor stocate de citre acesta; informatiile captate de
sistemul de supraveghere video si audio din cadrul institutiei se copiaza din server, numai
primarului, in baza unei solicitiri scrise , care va fi indosariati de catre personalul din
cadrul compartimentului.

1.11. indeplineste atributiile si are raspunderile prevazute de Legea nr.677/2001 cu
modificarile si compietirile ulterioare.

1.12. orice alte atributii stabilite de primar prin dispozitie.
ART.49.1 BIROUL FONDURILOR EUROPENE.

1.1. Intocmeste documentatii pentru proiecte finantate de Uniunea European3, ministere
si alte institutii finangatoare, care s Tmbunitateasci sistemul de protectie sociala,
reducerea somajului, ameliorarea conditiilor de viatd a categoriilor defavorizate (rromii,
copii institutionalizati, batrinii, pensionarii, persoane cu deficiente psiho - motorii etc.),
imbunétatirea conditiilor in care se desfagoari activitatea de fnvitimant prescolar, scolar
si liceal, precum si investitii in domeniul constructiilor(datele tehmice fiind preluate de la
personalul de specialitate din :cadrul primariei);

1. 2. Coopereaza cu diverse organizatii la nivel local, judeean, regional si national, in
vederea pregétirii documentatiilor necesare obtinerii de fonduri din finantare externa,

1. 3. Realizeazi i dezvoltd legaturi intre municipiul Tecuci si alte orage din tarid sau de
peste hotare;

1.4. Elaboreazé impreuna cu alte compartimente de specialitate interesate temele de
proiectare {studii de prefezabilitate privitoare la proiectele finangate de UE).

1.5. Pentru proiectele ordonatorilor tertiari de credite, centralizeazi $1 monitorizeaza
propunerile acestore, participa la elaborarea documentetiei proiectelor de finanfare i in
functie de propunerile primite le evalueazi 51 stabileste prio:itifi atat anuale, cat si pe
termer. mecia §i lung.



1.6. Coordonarea, organizarea si derularea activitétii de identificare, selectare gi
procurare a surselor informationale privitor la Programele U.E. sau a altor surse externe
de finantare nerambursabila ;

1.7. Culegerea datelor generale referitoare la zonele de interes, realizarea “fisei generale”
a Programelor UE.saua aitor surse externe de ﬂnani,’are nerambursabild ;
pentru comunitate ;

1.9. Pastrarea evidentelor tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire
Programe Internationale ;

1.10. intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea Programelor U.E. sau
a altor programe, anual sau de céte ori se solicitd ;

1.11. Urmarirea programului (Calendarului) U.E. de manifestari sociale, culturale, de
mediu, etc. si organizarea, impreund cu celelalte resorturi de specialitate, a unor
manifestari locale ;

1.12. Promovarea catre factorii interesati a ofertelor de programe din partea U.E. si a
oraselor infrafite cu municipiul Tecuci ;

1.13. Acordarea de asisten{a potentialilor beneficiari ai programelor specifice ale UE. la
accesarea si implementarea unor proiecte ﬁnan];ate (coﬁnan;ate) din fonduri ale U E'
ComISIC] Europene la nivelul unor parteneri din municipiu ;

1.15. Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor
proiecte de dezvoltare locala ;

1. 16. Identificarea problemelor economice si sociale ale mumcxpmlux care intrd sub
incidenta asistentei acordate de U.E ;

1.17. Elaborarea de propuneri pr1vmd integrarea europeand in probleme care privesc
municipiul;

1.18. Colaboreazi cu structurile asociative ale municipiilor (Asociatia Municipiilor din
Roménia si Federatia Autoritafilor Locale din Roménia) si Agentia de Dezvoltare
Regionald Sud Est, in vederea accesarii si dezvoltérii de proiecte sau programe cu impact
regional la nivel local;

1.19. Aplicarea prevederilor din Acordul de Asociere si din Strategia Nagionald de
Pregitire pentru Aderarea Roméniei la Uniunea Europeana in activitatea proprie ;

1.20. Elaborarea de informadri privind activitatea desfégurati si stadiul aplicérii mésurilor
de integrare europeand ;

1.21. Elaborarea, impreuna cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si
programe de dezvoltare economico-sociala locale si supunerea acestora spre aprobare
Consiliului Local;

1.22. intocmirea, anual sau ori de cite ori este nevoie, in colaborare cu celelalte
compartimente, a unor rapoarte privind starea economici si sociald a municipiului si
prezentarea la termenele prevazute de lege sau stabilite de catre primar, Consiliului
Local ;

1.23. intocmeste materiale de prezentare a municipiului peniru publicatii de specialitate ;
1.24. Asigurarea colaborari: administratiei locale cu organizatiile societdtii civile si
organizatiile nonguvernameritale, pentru dezvoltarea unor obiective comune ;

1.25. Tine s1 rAspunde de evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza ;.

1.26. Urmareste rezolvarea corespendentei in conformitate cu legislatia in vigoare ;
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1. 27. intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al biroului pentru
proiectele de hotarari, in vederea promovdrii lor in Consiliul local ;
1.28. Identificd obiectivele economice, sociale, de mediu si sanétate publicd care
indeplinesc criteriile si cerintele programelor de finantare;
1.29. Elaboreaza proiecte, programe, pentru obtinere de finantéri din surse interne si
externe, referitoare Ia infiintarea, restructurarea, organizarea si dezvoltarea serviciilor de
asistentd sociala (copii, persoane varstnice, persoane cu dizabilitdti, orice persoane aflate
in nevoie), dezvoltarea micii si marii infrastructuri, dezvoltare economica locald,
formarea resurselor umane, dezvoltare institutionald, cooperare etc.
1.30. Initiaza si participa la elaborarea documentatiilor tehnice necesare promovarii
propunerilor de proiecte ce pot fi finantate de citre programele nationale si/sau
internationale;
1.31. Organizeaza si desfagoara activitatea de promovare a imaginii Municipiului Tecuci;
1.32. Evalueaza rezultatele si efectele proiectelor implementate la nivel local;
1.33. Identifici si colaboreaza cu alte institutii, fundatii si asociatii in vederea derularii in
comun a unor proiecte;
1.34. Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul primériei pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor de serviciu;

1.35. intocmeste si fundamenteaza Proiectele de Hotirari ale Consiliului Local in
domeniul sdu de activitate;
1.36. La solicitarea Agentiei pentru Dezvoltare regionald inainteaza propuneri privind
elaborarea documentelor programatice, respectiv Strategia de Dezvoltare Regionalad Sud-
Est;
1.37. Urméreste si aplicd, prevederile cuprinse in strategiile si programele de reforma ale
administratiei publice locale, elaborate pe baza Programului de Guvernare;
1.38. Initiazd si mentine relatiile de colaborare cu institutii si organisme interne si
internationale;
1.39. Exerciti alte atributii si lucriiri de specialitate prevazute de lege si incredintate
pentru realizare, de conducerea primdariei municipiului.
1.40. Propune Serviciului Buget — Contabilitate necesarul de resurse financiare
reprezentand contributiile proprii ale consiliului local la derularea fondurilor europene.

1.41. Prezintd Primarului situatia trimestriald a proiectelor finalizate si a celor in curs de
derulare, printr-un raport de activitate.

2ATRIBUTII IMPLEMENTARE PROIECTE

2.1.Raspunde de respectarea obligatiilor asumate fatd de parteneri i de ceilalti
participanti la proiect;

2.2.Colaboreaza cu serviciile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,
partenerii, alte institutii si organisme implicate in proiecte;

2.3.Coordonez indeplinirea conditiilor prevazute in contractele de finantare, acolo unde
este cazul;

2.4.Participi la toate licitatiile pentru serviciile de proiectare, consultanta, executie
lucriri, achizitionare echipamente din credite externe;

2.5 Certificd, in privinta realita{ii, regularitatii si legalitz{ii documentele de platé catre
parteneri, sub-coniractori sau alti contractenti;

2.6.0rganizeaza Intlniri cu toti fectorii interesti inimplementarea proizctelor;



2.7.Coordoneaza din punct de vedere tehnic implementarea proiectelor;
2.8.Coordoneaza activitatile din timpul pregitirii termenilor de referinta si a
specificatiilor tehnice pentru licitatii si contractare;

2.9 Verifica documentatiile elaborate de proiectant;

2.10.Participd la realizarea planului de achizitii pentru echipamentele cuprinse in
proiecte;

2.11.Verifica calitatea lucrarilor executate;

2.12 .Coordoneazi activitatea de obginere a autorizatiilor necesare;

2.13.Verificid documentafiile executate de proiectant privind incadrarea in temele date si
in respectarea normelor stabilte prin lege;

2.14 Verifica realizarea graficelor de executie intocmite de proiectant;

2.15 Certifica documentele de platd intocmite de managerul de proiect;
2.16.Intocmeste, impreuna cu managerul de proiect raportarile citre compartimentele de
specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului i alte institutii;
2.17.Stabileste prioritétile pentru indeplinirea obiectivelor din planurile de implementare
a proiectelor;

2.18.Urmareste realizarea contractirii lucrarilor cuprinse in proiecte;

2.19.Tine evidenta contractelor, raportand realizarea acestora compartimentelor de
specialitate;

2.20.Verifica si certifica situatiile de platd prezentate de prestatori {contractori);

2.21 Raporteazd Serviciului Buget Contabilitate incadrarea in costuri indicand: bugetul
initial, cel revizuit,estimat §i actual; depasirile actuale si cele previzionate; eventualele
recomandari pentru corectarea costurilor;

2.22 Alte atribuiii stabilite prin dispoziia Primarului;

ART.50 COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN.

1. Elaboreaza norme metodologice specifice entititii publice in care isi desfisoari
activitatea, cu avizul U.C.A.APL

2. Elaboreaza proiectul planului de audit public intern;

3. Efectueazd activitifi de audit public intern pentru a evalua dacid -sistemele de
man-agement ﬁn'anc'iar si cmntrol ale \enﬁtéti‘i pub’{ice sum transparente §'i surntt conforme cu

4 Auc‘htul Pubhc In‘tem se i@XCl‘.CI*ta asqpra tummr actlvfta;ﬂor desfﬁgurate intr-o entitate
publicd, inclusiv din entitifile suibordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondunilor
publice, precum §i la administrarea pattimonivlui public.

5. Compartimentul de auditul public intern auditeaza, cel putin o datd la 3 ani, fird a se
{imita la aceasta, urmitoarcle:

a) angajamentele bugetare §i legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plats,
inclusiv din fondurile comumitare;

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

c) vanzarea, gajarea, concesionarca sau inchirierea de bunuri din domeninl privat al
statului sau a vnitafi administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea :de fevenuri din domeniul pubhc al stamiui sau al
unitaglor administrativ-teritoriate;

€) constituirea venituritor pablice, respectiv modul de auterizare si stabilire a titflarilor de
creantd, precum $i @ faciiitiilor ecordaic la incesarea acestora;



f) alocarea creditelor bugetare;

2) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

1) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

J) sistemele informatice;

6.Urmiéreste indeplinirea, de cétre compartimentele auditate, a recomandarilor ficute
prin notele de conformitate, Ja termenele stabilite si informeaza primarul asupra
recomandarilor neinsusite.

7. Informeazd U.C.A.A.P.l. despre recomandarile nemsu51te de citre conducatorul
entitdfii publice audiate, precum si despre consecintele acestora.
8.Compartimentul de audit public intern transmite la structurile teritoriale a U.C.A.A.P.L.,
sinteze ale recomandarilor neinsugite de cétre conducitorul entitatii publice analizate si
consecinfele neimplementarii acestora, insotite de documentagia relevantd, trimestrial, in
termen de 10 zile de la incheierea trimestrului.

9. Compartimentul de A.P.1. transmite la structura teritoriald ale U C.A APl la cererea
acestora, rapoarte periodice privind constatérile, concluziile si recomandirile rezultate
din activitatile lor de audit;

10. Elaboreazd raportul anual al activiti{ii de audit public intern care cuprinde
principalele constatiri, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit public,
inregistrate prin implementarea recomandarilor entitatii, iregularititi, prejudicii constatate
in timpul misiunii de audit public intern §i informatii referitoare la pregitirea
profesionald;

11. Raportul anual se transmite structurii teritoriale ale U.C.A.A.P.1. pand la 15 ianuarie;

- 12. In-cazul identificirii-unor nemgularltap sau posibile prejudicii, raporteazd imediat
conducitorului entitatii publice $i structurii de control intern abilitate.
ART.51. COMPARTIMENT RESURSE UMANE, SSM.
1.1.Compartimentul are ca obiect de activitate aplicarea legislatiei privind angajarea,
evaluarea, motivarea, formarea si perfectionarea profesionald a resurselor umane din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului,organizarea in conditii de legalitate a
structurilor aparatului de specialitate al Primarului.

1.3. Elaboreazi Regulamentul de organizare 51 funcfionare al aparatului de specialitate a
Primarului pe baza figelor postului Intocmite de sefii de servicii, birouri si compartimente
si regulamentul de ordine interioara.
1.4.Urmdireste respectarea de citre functionarii publici si cei contractuali a prevederitor
Regulamentului de organizare si funcfionare, a regulamentului de ordine interioars,
precum si a codului de conduitd a functionarilor publici si a personalului contractual,
conform legislatiei in vigoare.

1.5. intocmeste organigrama, statul de functii i statul nominal de functii al aparatului de
specialitate al Primarului si s&spunde de corectitudinea acestora.

1.6.Urmareste asigurarea resurselor umane pe functil publice si contractuale pentru
aparatul de specialitate al Primarului;

1.7. Tine evidenta functiilor publice si a funcfionariler publici din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului, porarivit formularului stabilit de catre ANFP;

1.8. Transmite la ANFP, toate mformetiile referitoare la evidenfa funtiilor publice sia
funcfionarilor publici din cadru] aparam:lui de specialitate al Primarutui;



1.9. Executd lucrarile necesare in vederea recrutarii functionarilor publici si contractuali
pentru functiile publice si contractuale vacante din aparatul de specialitate al Primarului.
1.10. Culege informatiile necesare privind candidatii care se prezintd pentru ocuparea

functiilor publice vacante.

1.11. Asigurd informatiile necesare privind organizarea concursurilor pentru ocuparea
functiilor publice si contractuale vacante din cadrul aparatului de specialitate al
primarului.

1.12. Raspunde de organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice si
contractuale vacante, asigura secretariatul comisiilor de concurs si de contestatii.

1. 13. intocmegte actul administrativ prin care conducitorul autoritatii numeste
functionarul public in functia publicd de executie sau de conducere pe baza rezultatului
obtinut la concurs; actul administrativ va fi insotit de fisa postului intocmita de seful
serviciului, biroului, compartimentului in subordinea ciruia este postul si juramantul de
credinta.

1.14. Raspunde de organizarea perioadei de stagiu pentru functionarii publici debutanti
pentru a fi numiti intr-o functie publicd de executie definitiva in clasa corespunzitoare
studiilor absovite, in functiile publice de consilier, consilier juridic, auditor, referent de
specialitate, referent, gradul profesional ,,asistent” Evaluarea activitatii functionarilor
publici debutanti se face in termen de 5 zile de la términarea perioadei de stagiu, conform
legislatiei in vigoare, privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici.
1.15. Réspunde de organizarea concursurilor sau examenelor pentru ocuparea unei functii
publice intr-o clasd superioari celei in care sunt incadrati pentru functionarii publici care
au dobandit o diplomai de studii suprioare in specialitatea in care isi desfasoara
activitatea. s

1.16. Pune la dispozitia sefilor de serviciu, birou sau compartiment formularele necesare
intocmirii rapoartelor de evaluare a functienarilor publici si contractuali din cadrul
aparatului de specialitate al primarului.

1.17. Organizeazd promovarea in clasi, promovarea 1n gradul profesional in conditiile
legii si raspunde de corectitudinea incadrarii.

1.18. Intocmeste actul administrativ privind modificarea raporturilor de serviciu al
functionarilor publici.

1. 19. Stabileste drepturile banesti ale functionarilor publici si contractuali din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, asigur confidentialitatea acestora si raspunde de
corectitudinea acestora.

1.20. Realizeaza lucrérile necesare privind stabilirea indemnizatiilor pentru functionarii
publici de conducere

1.24. Intocmeste actul administrativ prin care Primarul sanctioneazi functionarul public,
in baza raportului comisiei de discipling gi raspunde de transmiterea acestuia, in termenul
legal, la Agentia Functionarilor Publici.

1.25. indeplineste procedura privind radierea sanctiunilor din cazierul administrativ al
functionariler publici, la expirarea de drept 2 acestora.

1.26. Urméreste indeplinirea condifiilor de vechime ale functionarilor publici /personal
contractual $i executd lucririle necesare privind acordarea sporurilor de vechime in
musnca si a altor sporuri prevazute de lege Rispunde de neacordarea Ja termen a sporului
de vechime .

48



1.27.Réspunde de intocmirea, actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor
publici si contractuali si asigurd pastrarea acestora in conditii de siguranta.

1.28. Réaspunde de intocmirea si eliberarea legitimatiilor si a ecusoanelor pentru
consilierii locali, functionarii publici si contractuali.

1.29. Elibereaza adeveringe si certificate
1.30. Raspunde de completarea si depunerea in timp util a declaratiilor de avere ale
functionarilor publici si urmareste actualizarea lor conform prevederilor legale in vigoare.

1.31. Raspunde de completarea si depunerea in timp util a declaratiilor de interese si
nregistrarea lor intr-un registru special denumit ,,registru de interese”.
1.32.Raspunde de transmiterea in termenul legal , catre ANI, a declaratiilor de avere sia
declaratiilor de interese ale functionarilor publici
1. 33. Réspund, evidenta fiselor posturilor pentru functionarii publici si contractuali din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului si al aparatului permanent de lucru al
consiliului local. ,

1. 34 Tine la zi, evidenta militara a consilierilor locali si a functionarilor publici si
contractuali,

1.35. Raspunde de promovarea persoanelor incadrate pe functii de debutant, cét si a
persoanelor care au absolvit studii de nivel superior in specialitatea in care lucreaza.

1.36. Organizeaza si realizeaza impreuna cu factorii responsabili activitatea de
promovare in clase, grade profesionale si in grade profesionale a functionarilor
contractuali din cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

1.37. intocmeste anual planul de formare si perfectionare a functionarilor publici pe
baza recomandarilor rezultate din rapoartele de evaluare si-1 supune spre aprobare
primaruiui. .

1.38. Fundamenteazi sumele necesare pentru acoperirea cheltuielilor destinate formarii
si perfectiondrii functionarilor publici pentru a putea fi inscrise in buget.

1.39. Tine evidenta functionarilor publici care urmeaza forme de perfectionare
profesionald, a caror durata este mai mare de 90 de de zile, organizate in tara si
stréinatate, finantate din bugetul local, si incheie cu acestea angajamente 1n scris, ci vor
lucra in administratie, proportional cu numérul zilelor de perfectionare profesionald, daca
pentru programul respectiv nu este prevazuta o alta perioada.
elaboreaza Planul anual de ocupare al functiilor publice din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului, il transmite pentru avizare la ANFP Bucuresti, dupa care 1l
supune spre aprobare consiliului local.

1.40. Va numi un functionar public pentru consiliere etica §i monitorizarea respectarii
normelor de conduiti a functionarilor pubtici din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, care va avea in atribufii urmatoarele activitéti:

- va acorda consultania si asistentd functionarilor publici din cadrul autorititii, cu privire
la respectarea normelor de conduits;

- va monitoriza aplicarea prevederilor codului de conduitd in cadrul autoritatii;

- va intocmi rapoartele trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de cétre
functionarii publici, din cadrul autorititii, rapoarte ce vor fi transmise la termenele si in
forma standard stabilite prin instructiuni la ANFP.

1.41. Asigurd permanent legitura cu ANFP Bucuresti si reelizeazi lucrarile necesare
privind avizarea organigramelor si a statelor de functii ale aparatului de specialitate al
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Primarului, cat si a serviciilor publice din subordinea consiliului local, precum si avizarea
concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante.

1.42. Comunica n timp util modificdrile survenite in cariera functionarilor publici ai
aparatului de specialitate al Primarului , in vederea completdrii cazierelor administrative.
1.43. Urmareste respectarea programului de lucru de cétre functionarii publici si
contractuali ai aparatului de specialitate al Primarului, prezenta la servici.

1.44. Efectueazd si raspunde de programarea concediilor de odihnd si urmireste
efectuarea lor cét si a celorlalte concedii platite ce se pot acorda functionarilor publici si a
functionarilor contractuali, precum si a concediilor de studii, concediilor fira plata.

1.45. Rezolvi sesizarile si reclamatiile privind problemele de personal ale functionarilor
publici si contractuali din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

1.46. Urmireste implementarea prevederilor stabilite prin Programul de masuri privind
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul.

1.47. Urmareste si tine la zi condica privind efectuarea deplasarilor pe teren a
functionarilor publici si contractuali din aparatului de specialitate al Primarului.

1.48. Raspunde de punerea in aplicare a legislatiei cu privire la functionarii publici si
contractuali, legislatia muncii, legislatia salarizérii.

1.49. Sistematizeaza semestrial, modificarile aduse prin dispozitii, atributiilor de serviciu
ale compartimentelor functionale si va propune , motivat Primarului/Consiliului local
actualizarea prezentului Regulament.

2. ATRIBUTII PRIVIND SERVICIILE SIINSTITUTIILE PUBLICE iN

SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL TECUCI

2.1. intocmeste,pe baza propunerilor serviciilor si institugiilor publice subordonate
~Consiliului Local Tecuci, documentatia necesara in vederea aprobarii de citre Consiliul

Local Tecuci a organigramei, numarului total de posturi, Regulamentelor de organizare si

functionare si a statelor de functii ale acestora.

2.2.intocmeste, in colaborarea cu Serviciul Juridic, documentatia de infiinare sau

reorganizare a unor servicii publice sau institutii publice in subordinea Consiliului Local

Tecuci, precum si a societdtilor comerciale de interes local aflate sub autoritatea

Consiliului Local Tecuci, in vederea prezentdrii spre aprobare Consiliului Local.

2.3.1a solicitarea justificatd a serviciilor si institutiilor publice din subordinea consiliului

local, Tntocmeste documentatia necesard supunerii spre aprobare a transformarii unor

posturi vacante, prevazute in statul de functii.

2.4. Intocmeste si actualizeaza dosarele profesionale ale directorilor, managerilor si

sefilor structurilor organizatorice subordonate Consiliului Local Tecuci, indiferent de

sursa lor de finantare.

2.5. Raspunde de organizarea in termen legal a concursurilor de ocupare a posturilor de

conducere ale institutiilor de cultura si ale directiilor §i serviciilor subordonate

Consiliului Local Tecuci.

2.6. Asiguri consultanti in domeniul gestiunii resurselor umane institutiilor de culturd si

ale directiilor si serviciilor subordonate Consilivlui Local Tecuci.

2.7 alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului. A

3.ATRIBUTII PRIVIND SECURITATEA $1 SANATATEA IN MUNCA.

3.1.elaborarea documentatiei privind obfinerea avtorizérii de functionare din punct de

vederes al securitatii si sandtatii in munci-asumarea de ciitre angajator a responsabilitatii



privind legalitatea desfasurarii activitaiii din punct de vedere al securitdtii si sanatatii in
munca;

3.2.constituirea comitetului de securitatea si sanétate in muncé;

3.3.planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de prevenire §i protectie
atat in institutie, cat si la punctele de lucry;

3.4.indeplinirea procedurii de incheiere a contractului privind controlul anual al
angajatilor, cu un medic specialist in medicina muncii;

3.5.identificarea pericolelor si evaluarea pentru fiecare componentd a sistemului de
munci, respectiv executant,sarcina-de muncd, mijloacele de muncé echipamente de
munca si mediul de munci pe locuri de muncé/posturi de lucru;

3.6.claborarea 5i actualizarea planului de prevenire si protectie;

3.7 elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementérilor
de securitate si s&ndtate in munca, {indnd seama de particularitatile :act'iviftéﬁlor siale
institugiei, precum si ale locurilor de muncé/posturi de munci;

3.8.propuneri de atribuiii si rdspunderi in domeniul securitiii i sdnatdfil In munci ce
revin lucriétorilor, corespunziator functiilor exercitate, care se consemneaza 1n fisa
postului, cu aprobarea conducatorului institutiei;

3.9.verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti angajatii prevdzute in planul de
prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitétilor ce le revin in domeniul
securitafii i sandtafii in munci, stabilite prin fisa postului;

3.10.intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire
a angaja;iﬂm in d@meniu] securi’ti’;ﬁ §'i sénététii in munc‘é"

peniru ﬁecare {(rf.c de muncé, asigurarea mformam si msmum angaJ.aylﬁr in domemul
securitafii si sanatatii in munci i verificarea cunoagteri si aplicarii de cétre angajati a
informatiilor primate;

3.12 elaborarea programului de instruire —testare la nivelul institufiei;

3.13.intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform
prevederilor legale si-asigurarea ca toti angajatii sd fie instruifi pentru aplicarea lui;
3.14.evidenta zonelor de risc g1 specific prevazute de lege;

3.15. stabilirea zonelor care necesitd semnalizarea de securitate §i sanétate n
munci,stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform HG nr.971/2006
privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau snétate la locul de
MUNCH;

3.16.evidenta meseriilor i a profesiilor previzute de legislafia specific, pentru care este
necesard autorizarea exercitirii lor;

3.17 evidenta posturilor de lucru care, necesitd examene medicale suplimentare;
3.18.evidenta posturilor de lucru care,la recomandarea medicului de medicina muncii,
necesitd testarea apritudinilor si/sau control psih@l@gic periedic;

3. 19.monitorizarea funcfiondrii sistemelor si dispoztivelor de protectie, a aparaturii de
masurd si control, precum §i a instalatiilor de ventilare sau a altor instalafii pentru
confrolul noxelor in mediul de munca;

3.20.verificarea stirii de funcfionare a sistemelor de aila"mare avertizare semnalizare de
urgenti,precusa §i2 sistemelor de siguranti;
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3. 21.informarea conducerii, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul
controalelor efectuate la locul de munca si propunerea de misuri de prevenire si
protectie;

3.22.intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de hotérarile Guvernului emise in
temeiul art.51 alin 1 lit.b) din Legea nr.319/2006 cu modificarile si completarile
ulterivare, inclusive cele referitoare la azbest, vibratii,zgomot si santiere temporare si
mobile;

3.23.evidentfa echipamentelor de munca si urmdrirea ca verificirile periodice si daci este
cazul, incercirile periodice ale echipamentelor de munca s fie effectuate de personae
competente, conform HG nr.1146/2006 privind cerintele minime de securitate si sindtate
in munci pentru utilzarea in munca de catre lucritori a echipamentelor de munci;

3.24 identificarea echipamentelor individuale de protecte necesare pentru posturile de
lucru din institutie/puncte de lucru si intocmirea necesarului de dotare a angajatilor cu
echipament individual de protectie, conform HG nr.1146/2006 privind cerintele minime
de securitate §i séndtate pentru utilizarea de citre angajafi a echipamentelor individuale
de protectie la locul de munci;

3.25.urmirirea intretinerii,manipularii i depozitarii adecvate a echipamentelor
individuale de protectie si a inlocuirii lor la termenele stablhte .precum si in celelalte
situatii previzute de HG nr.1048/2006 ‘

3.26 participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor previzute la

art. 108-177 din HG nr.1425/2006;

3.27 intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute Ia art.108-177 din HG
nr.1425/2006;

3.28.elaborarea rapoartelor privind accidentele de munci suferite de-angajatii din
institutie, In conformitate cu prevederile art.12 alin 1 lit.d) din legea nr. nr.319/2006 cu
modificérile i completirile ulterioare;

3.29.urmdrirea realizarii mésurilor dispuse de catre inspectorii de munci, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetérii evenimentelor;

3.30.colaborarea cu lucrétorii si/sau reprezentantii lucriitorilor, serviciile externe de
prevenire §1 protectie,medical de medicina muncii, in vederea coordonirii mésurilor de
prevenire §i protectie;

3.31.urmérirea actualizérii planului de avertizare, a planului de protectie i prevenire si a
planului de evacuare;

3.32.propunerea de clause privind securitatea si sinétatea in muncé la incheierea
contractelor de prestari servicii cu alfi angajatori;

3.33.intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitifi;
3.34.alte atributii prevéizute de legislatia in domeniu;

ART.52 SERVICIUL COMUNICARE $1 REGISTRATUE
1.ATRIBUTIH PRIVIND INREGISTRAREA CORESPONDENTEL
1.1 Primeste zilnic corespondenfa Primériei §i @ Consiliwhd Local de la reprezentantul
Postei Roméne, firme de curierat, etc si expedicazi zilnic corespondenta Primiriei si a
Consiliului Local prin oficiul PTTR, intocmind borderoul gi formele de gestiune a
plicurilor;

1.2. Documentele anexate }a cererile, peatititie, etc. primite «de catre Serviciul Comunicare-
Registratura a cirer rezolvare intrf in competenta Serviciului Venituri- Executare Silith,
vor avea meniiunea contribuabilulii,, conform cu origineluldaiar 5i semmnat.
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1.3.Inregistreaza corespondenta Primariei si a Consiliului Local si o distribuie conform
procedurii stabilite prin Dispozigia Primarului;

1.4. Efectueaza operatiunile de descércare a corespondentei;

1.5. Personalul Tmputernicit din cadrul serviciului, indeplineste procedura de citare,
conform prevederilor codului de procedura civila. ;

1.6. Pastreaza si aplicd stampila pe documentele care se inregistreazi 1n vederea

expedierii;
1.7. Asigura securitatea stampilei si a documentelor inregistrate si aflate in gestiunea
personal;

1.8. Tine evidenta publicatiilor la care Priméria are abonamente, raspunzind de pastrarea
corespunzatoare a acestora;

1.9. Inregistreaza si distribuie, conform procedurii stabilite prin dispozitia primarului,
solicitarile, cererile, adresele transmise in format electronic {e-mail).

1.10 se tine evidenta facturiler de la Oficiul Postal si se indosariaza.cronologic
confirmarile de primire

1.11se inregistreaza in registre distincte certificatele de urbanism , autorizatiile de
demolare , autorizatiile de cosntruire si se elibereaza pe bza de semnatura

1.12 intocmeste raspunsurile la petitiile repartizate serviciului

1.13 intocmeste raspunsurile la adresele privind anunturile de afisat pe site si la avizier
exemplu :(publicatii de vanzare , anunturi concurs , oferte de vanzare,comunicari
acceptari, anunturi de la mediu in vederea publicarii de la diverse societati si cele din
cadrul UAT de la birouri jserviciidirectii.

1.14.;alte atributii stabilite prin dispozitia primarului.
2.-ATRIBUTH PRIVIND ACTIVITATEA DE PRGTOCOL.

2.1. . Organizeazd actiunile de protocol si asigurd justificarea cheltuielilor de protocol
potrivit prevederilor legale;

2.2. Asigurd organizarea ceremonialului consacrat diverselor sarbétori la care Primarul
si Consiliul local participa;

2.3Intocmeste si fundamenteaz, anual planul cultural pe ordonatorul principal de credite
st 1l supune spre aprobarea consiliului local:

2.4. Asigurd buna desfasurare a programelor si vizitelor delegatiilor .

2.5 Promoveazd masuri privind dezvoltarea ofertei culturale din municipiul Tecuci,pe
care le supune aprobirii Primarului/Consiliului Local, sustinerea si asigurarea conditiilor
necesare desfasurdirii activitigilor culturale si artistice organizate in capitald de cétre
nstitugiile publice, organizafii neguvernamentale si alte persoane juridice si fizice.

2.6. Dezvolta si mentine relagii de colaborare cu organizatiile neguvernamentale {ONG-
uri) care deruleaza programe educativ —culturale in domeniu.

3. ATRIBUTII PRIVIND RELATIA CU MASS-MEDIA .

institutiile si serviciile publice din subordinea acestuia apirute in presi si le clasifici intr-
un dosar; daci constatd denaturdri ale adevdrului in materialele aparute in presi va
propune primaruiui mésuri corespunzatoare, retragerea acreditarii.

3.2. Intocmeste si prezintd primaralui programul de desfisurare al conferintelor de presa
care va cuprinde propuneri privind participarea factorilor de raspundere ai Coasilidlui
local, materialul ce se va prezente, precam si lista reprezentantilor ce vor fi invitagi



3.3. Asigura, periodic sau de fiecare datd cand activitatea institugiei prezintd un interes
public, imediat, difuzarea de comunicate, informari de presa, organizarea de conferinte,
interviuri;

3.4. Elaboreazd regulamentul de acreditare a ziaristilor si 1l supune spre aprobare
Consiliului Local.

3.5. Furnizeaza ziarigtilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care
priveste activitatea institutiei;

3.6. Acorda fara discriminare, in cel mult 2 zile de la inregistrare, acreditare ziaristilor si
a reprezentantilor de informare in masa, conform regulamentului de acreditare, aprobat
de consiliul local Tecuci;

3.7 Informeazd in timp util i asigurd accesul ziaristilor la activitafile 1 actiunile de
interes public organizate de institutie; '

3.8 Asiguri.elaborarea, impreund cu institutiile publice de cultura aflate in subordinea
Consiliului Local Tecuci, programe de dezvoltare si strategii culturale pentru institutiile
in cauza.

3.9.Colaboreaza cu servicii, compartimente de specialitate din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului in scopul integrérii propunerilor de angajamente fata de
institutiile din domeniu sau de competenta in ansamblu programelor sustinute de
Consiliul Local Tecuci sau de catre Primar. ‘ '

3.10. Asigurd fundamentarea si promoveaza masuri de sprijinire a activitaii cultelor
religioase in municipiul Tecuci, referitor la aspectele legate de buna

3.11..Dezvolti relatii de informare, prezentare si colaborare a cultelor religioase cu
autoritatile municipale.

3.12.Monitorizeaza proiectele de parteneriat-cultural.

3.13.Personalul raspunde de cunoasterea si aplicare legislatiei specifice domeniului de
activitate, precum si pentru informatiile furnizate reprezentantilor mass-mediei.

4. ATRIBUTII PRIVIND ACCESUL LIBER LA INFORMATII-LEGEA
NR.544/2001 CU MODIFICARILE SI COMPLETARILE ULTERIOARE..

4.1 Asigurd prin intermediul functionarului public desemnat, accesul la informatiile de
interes public,care se face din oficiu sau la cerere.

4.2.Asigurad comunicarea din -oficiu a informafiilor de interes public previzute in art.5 al

(1) din Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public prin :

a) afisarea lor la sediul institutiei publice, publicarea in Monitoru] Oficial al Romaniei
sau in mijloace de informare in mas#, in publicatii proprii precum si in pagina de internet
proprie; ,

b) consultarea lor la sediul institutiei publice;

4.3 Se preocupid de publicarea si actualizarea anuald a buletinului informativ care sa
cuprinda informatii prevazute la art.5 ali(l) din Legea nr.544/2001;
4.4 Elaboreaza si publica, din oficiu @ unui raport periodic de activitate, cel putin anual,

care va fi publicat in Monitorul ‘Oficial al Roméaniei, Partea a-11-a;

4.4. Asigurd persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in
scris sau verbal;

4.5. Identificd §i actualizeazd informaijizle de interes public care sunt exceptate de la
accesul liber, potrivit legii;
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4.6. Tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise, de solicitanti privind plata §i
costurile de copiere a materialelor solicitate;

4.7. Intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public care va
cuprinde datele previzute in art.27 al.(1) din Legea nr.544/2001, raport ce va fi facut
public;

4.7 Centralizeazd propunerile structurilor organizatorice din cadrul aparatului de
specialitate al primarului privind informatiile cu caracter public emsise de cétre acestea si
elaboreaza un proiect de hotdrdre privind documentele cu caracter public emise de catre
institutie;

4.8 Ridica zilnic, sugestlle si sesizérile depuse de cétre cetdteni in cutia de sugestii si
sesizari, le inregistreazd si Te depune direct la secretariatul primarului. In functie de
rezolutia primarului va formula raspunsurile la aceste sesizdri.

5. ATRIBUTII ALE EXPERTULUI LOCAL.

5.1. . Raspunde de identificarea si rezolvarea problemelor cu care se confrunta
comunitatea locala de romi, in conformitate cu prevederile strategiei prin organizarea de
intalniri trimestriale ale Primarului consilierilor locali cu reprezentantii romilor,

5.2. Raspunde de evaluarea stadiului de implementare a strategiei de imbunatatirii a
situatiei romilor; publicarea anuald a unui raport de evaluare.

5.3. Stabileste si consolideazi parteneriate durabile intre autoritétile locale si
reprezentantii ONG in vederea elabordrii si implementarii de proiecte de imbunatitire a
situatiei romilor pornind de la planurile locale de catiune.

5.4. Raspunde de abordarea si rezolvarea problemelor legate de dreptul de proprietate
asupra terenurilor si locuingelor detmute de romi si de reconstituirea dreptului de
proprietate funciara.

5.5. Dezvolti si consolideaza relatiile de parteneriat dintre politie si romi, precum si
organizarea de intilniri lunare ale sefului politiei locale cu reprezentantii comunitétii
romilor.

5.6. Asigura consilierea necesard obtinerii actelor de identitate si a certificatelor de stare
civild pentru cetatenii romani de etnie roma.

6. Alte atributiuni stabilite expres prin dispozitia Primarului.

ART.53 COMPARTIMENTUL <CORPUL DE CONTROL AL
PRIMARULUL
.1 Elaboreazi si asigura implementarea sistemului de control managerial la nivelul
institutiei, conform Ordinului nr.500/2015;
2. asigura consultanta juridica si financiar-contabila, Primarului Municipiului Tecuci;
3 asigura indeplinirea obiectivelor generale ale institutiei, evaluarea sistematici gi
mentinerea, la un nivel considerat acceptabil, a riscurilor asociate structurilor,
programelor, proiectelor sau operatiunilor specifice compartimentelor aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Tecuci;
4 identificd si propune ordonatorului principal de credite mésurile necesare pentru
ducerea la mdephmre a deciziilor Camerei de Conturi Galati.
S5Urmaireste si controleaza modul in care sunt duse la Tndeplinire prevederlle tuturor
actelor normative emise de autoritizile statului, a hotérdrilor adoptate de cétre Consiliul
Local al Municipiului Tecuci, precum si a dispozitiilor emise de Primarul Municipiului
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Tecuci, de cétre toate structurile organizatorice ale aparatului de specialitate al
primarului, in limitele competentelor stabilite de actele normative ;

6 urmareste, cu respectarea legii, a tuturor actelor normative emise de autoritétile
statului, a hotararilor adoptate de cétre Consiliul Local Tecuci, precum si a dispozitiilor
emise de Primarul Municipiului Tecuci; - supravegheaza respectarea regulilor
competengei in regim de drept administrativ ce revine personalului de conducere si de
executie din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Tecuci, a cunoasterii si intelegerii de catre acesta a importantei si rolului
controlului intern;

7 stabileste obiectivele specifice controlului intern, astfel incéat acestea sa fie adecvate,
cuprinzitoare, rezonabile i integrate misiunii Primariei Tecuci si obiectivelor de
ansamblu ale institutiei;

8 asigura o atitudine cooperantd a personalului cu functii de conducere si de executie,
cérora le revine obligatia sd sprijine efectiv controlul intern si sa réspundi in orice
moment solicitirilor conducerii ;

9 controleaza modul de aplicare a strategiilor gi de indeplinire a sarcinilor de serviciu
specifice fiecdrui departament;

10 supravegheaza realizarea, la un nivel corespunzator de calitate, a atributiilor
compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Tecuci, stabilite in
concordanta cu propria lor misiune, in conditii de legalitate, eficientd, eficacitate si
economicitate in vederea protejérii fondurilor publice impotriva pierderilor datorate
erorii, risipei, abuzului sau fraudei;

11. asigurd supravegherea continu#, de citre personalul de conducere, a tuturor
activitifilor specifice compartimentelor aparvatului de specialitate al Primarului
Municipiului Tecuci si acfioneazi corectiv, prompt si responsabil ori de cite ori se
constatd realizarea unor activitdfi in mod neeconomic, ineficace sau ineficient ori cu
incélcarea principiului legalititii si opertunititii operatiunilor si actelor administrative;
12 asigura intocmirea $i actualizarea unor baze de date si informatii financiare si de
conducere, precum §i a unor rapoarte perioedice privind dezvoltarea si intrefinerea unor
sisteme si proceduri de informare publici adecvatd, in conditiile legii;

13.1 elaboreaza planul anual de acfiuni aprobat de cétre Prunarul Municipiului Tecuci;

13.2. efectueazid actiuni de control la nivelul institutitlor publice aflate sub autoritatea
Consilinlui Local Tecuci, atit in baza planului anual de acfiuni cit si din dispozitia
Primarului Municipiului Tecuci;

13.3- intocmegte rapoarte de control intern, note §i inform@n cu privire la aspectele
controlate;

13.4 tine sub strictd evidenta doesarele intocmite in urma controalel or efectuate si
raspunde direct de conﬁdenmahtatea lor;

13.5- urméregte inregistrarea §i pistrarea, in condifiile legii, in mod adecvat, a
documentelor, astfel incat acestea s3 fie disponibile cu promptitudine pentru a fi
examinate de catre cei in drept; operatiunile si-evenbmente semmificative vor fi
inregistrate de indati §i in mod corect ; accesarea resurselor §i decumentelor se va realiza
numai de catre persoane indreptalite s1 responsabile in leg#iturd cu vtilizarea gi péstrarea
lor, in conditiile legi ;

14. formuleaza propuner: de optunizare a activilifi eddminisirative 51 imanagement al
structurilor controlate §1, dups aprobarea dar de clitre conducitoru] instibutier, verificd
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modul in care acestea sunt duse la indeplinire. in situatia in care acestea nu sunt duse la
indeplinire va informa conducatorul institugiei pentru luarea deciziilor ce se impun;

15. analizeaza situatia raportatd in urma controlului de audit efectuat, propune masuri de
solutionare a iregularitatilor constatate si le supune spre aprobare conducatorului
institutiei; :

16 urmareste modul de punere in aplicare a deciziilor emise in cauzd i monitorizeaza
rezultatele obtinute ir urma punerii in executare a acestora;

17 asigurd separarea atributiilor privind efectuarea de operafiuni intre persoane, astfel
incat atributiile de aprobare, control si inregistrare sa fie incredingate, intr-o mésurd
adecvatd, unor persoane diferite, special imputernicite in acest sens.

18. alte atributii stabilite de citre primar, prin dispozitie.

ART.54. BIROUL MONITORIZARE SITUATH DE URGENTA

Biroul monitorizare situatii de urgenta din cadrul aparatului de specialitata al
primarului, constituie structura specializata care asigura consiliere pe linia
managementului in situatii de urgenta si asigura coordonarea structurii de interventie.

Pe linie de specialitate colaboreaza cu lnspectoratul pentru Situatii de Urgenta
,JGeneral Eremia Grigorescu™ al judetului Galati, 1ar pe plan local cu toate mstltutule care
au atributii in domeniul situatiilor de urgenta.

Persoanele care incadreaza biroul sunt funcfionari publici si / sau contractuali si
pe timpul indeplinirii atribugiilor de serviciu, sunt investite, in calitate de inspectori de
protectie civild si / sau cadru tehnic cu atributii impotriva incendiilor la nivelul Primariei
municipiului Tecuci si / sau la nivelul Canmﬂfmlm local Tecum, cu exerc@ml autoritati
publice.

Calitatea de insp.eotor de protectie civild si / sau cadru tehnic cu atributii
impotriva incendiiler se atribuie prin dispozitia scrisé a primarului.

Structura de interventie in situatii de urgenta se constituie prin H.C.L. Tecunci sub
conducerea Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, avand la baza
prevederile legislative referitoare la protectia civila, managementul tipurilor de risc si
apararea impotriva incendiilor si se actualizeaza de cate ori situatia 0 impune.

Personalu]l care incadreaza echipa «e prevenire, instiintare, avertizare si
alarmare din cadrul structurii de interventie, se asigura cu personalul Biroului
monitorizare situatii de urgenta, conform statului de fumctii, organizeaza DISPECERAT
PENTRU SITUATII DE URGENTA si executa serviciul de permanenta in ture, 24 ore
din 24 ore. '

1. Atributiile in cadrul echipei de prevenire, instiintare, avertizare si
alarmare

Echipa de prevenire, instiintare, avertizare si alanmare se asigura cu personalul din
cadrul Biroul monitorizare situatii de urgenta, conform statului de functii si organizeaza
dispecerat pentru situatii de urgenta.

Este subordonata sefulvi biroului monitorizare sttwatii de aurgenta si indeplineste
urmatoarele atributi:

1. Asigura planificareaonganizasea §! desfégurarea tuturor activii@iilor de
prevenire, potrivit legii, repulamenteler, mstruciiundor §i ordinelor in vigoare, la



institutiile si operatorii economici subordonati Consiliului local, la institutiile sanitare si
de invatamant, precum si la gospodartiile populatiei din teritoriul administrativ al
municipiului Tecuci;

3. Acorda asistenta pentru prevenirea situatiilor de urgenta la gospodariile
populatiei, institutiilor publice si operatorilor economici din subordinea consiliului local,
institutiilor sanitare si de invatamant din municipiul Tecuci, in baza graficului de control
si a graficului de informare publica;

4. Intocmeste anual si supune spre aprobare primarului, Planul unic cu
principalele activitati si Planul de pregatire in domeniul situatiilor de urgenta;

5. Intocmeste, actualizeaza si propune spre analiza si apobare in sedinta
Consiliului Local Tecuci, Planul de analizd si acoperire a riscurilor la nivelul
municipiului Tecuci ( cand este cazul );

6. Intocmeste, actualizeaza si propune spre aprobare primarului Planul de apérare
in cazul producerii unei situatii de urgentd specifice provocate de cutremure si/sau
aluneciri de teren la nivelul municipiului Tecuci ( cand este cazul );

7. Intocmeste, actualizeaza si propune spre aprobare primarului ,sefului de suport
tehnic si prefectului Planul de apdrare impotriva inundatiilor, gheturilor si poludrilor
accidentale la nivelul municipiului Tecuci ( cand este cazul );

8. Intocmeste,actualizeaza si propune spre aprobare primarului Planul de urgenta
externd 1n caz de accidente in care sunt implicate substante periculoase nivelul
municipiului Tecuci ( cand este cazul );

9. Intocmeste, actualizeaza si propune spre aprobare primarulul Planul de
protectie si interventie in caz de accidente grave pe ci de transport rutiere si feroviare la
nivelul municipiului Tecuci( cand este cazul ); -

10. Intocmeste, actualizeaza si propune spre aprobare primarului Planul de
evacuare in situatii de urgenta la nivelul municipiului Tecuci( cand este cazul );

11. Intocmeste si actualizeaza Dosarul tehnic al mijloacelor de instiintare-
alarmare din sectorul de competenta ( cand este cazul ) si mentine in permanenta stare de
operativitate sistemul de instiintare si alarmare al municipiului;

12. Intocmeste si actualizeaza Fisa localitatii si Fisa obiectivului ( cand este cazul

%

13. Asigura intocmirea, actualizarea, pastrarea §i punerea in aplicare a
documentelor operative de interventie si riispuns in cazaul producerii situatiilor de urgenta.

14. Asigurd miasurile organizatorice necesare privind ingtiintarea §i aducerea
personalului cu atributii in domeniul situatiilor de urgenta la sediul primariei, in mod
oportun, in caz de dezastre sau la ordin.

15. Asigura operativitatea permanenta si mentenanta sistemului de instiintare,
avertizare si alarmare a populatiei prin realizarea de contracte cu societati specializate.

16. Coordoneaza actiunea echipelor de interventie precum si pe cele contractate,
pentru salvarea vietii oamenilor, salvarea bunurilor si protectia mediului in situatii de
urgenta.

17. Propune incheierea contractelor de intervemtie cu institutii si operatori
economici pentru misiunile le care B.M.S.U., nu dispune de forte si mijloace.

18. Propune din timp de normalitate, incheierea contractelor cu instituti; si
operatori economici pentru asigurarea transporfului, cazarii si hranirii persoanclor
sinistrate in unma producerii unor situatii de urgenta.
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19. Face propuneri pentru asigurarea ,,Normei privind dotarea cu mijloace de
interventie, echipament si complete de protectie, mijloace de transmisiuni, accesorii,
substante si alte materiale specifice”, necesara desfasurarii atributiilor Comitetului local
pentru situatii de urgenta, Centrului operational cu activitate temporara si Biroului
monitorizare situatii de urgenta de catre Consiliul local Tecuci.

20. Participa la intretinerea si mentinerea in stare operativa a fondului de
adapostire din municipiul Tecuci.

II. Atributii in cadrul dispeceratului pentru situatii de urgenta

1. Dispeceratul pentru situatii de urgenta(denumit in continuare dispecerat), este
constituit, in scopul preluarii apelurilor de urgenta sau de alta natura, de la institutii si
cetateni si, dupa caz, transmiterea acestora catre serviciile, birourile, compartimentele
specializate din cadrul primariei municipiului Tecuci sau catre institutiile si operatorii
economici a1 Consiliului local Tecuci, in vederea prelucrarii si alertarii directe a echipelor
de interventie si asigurarii unei reactii imediate, uniforme si unitare pentru solutionarea
urgentelor.

2. Apelurile catre dispecerat se executa la telefon, fax,sms.email:

" 2.1. Apelurile catre dispecerat se executa la numerele de telefon:
a) 0236811987 — numar in reteaua ROMTELECOM
b) 0800800111 — numar TEL VERDE ,in reteaua ROMTELECOM —
apelul (convorbirea) este inregistrat(a).
c) 0372727189 — numar in reteaua vodafon

2.2 Apelurile prin fax, se executa la numarul de telefon:
a) 0236811987 —numar in reteava ROMTELECOM

2.3 Transmiterea — primirea SMS-urilor se executa la numarul de telefon:
a) 0372727188 — numar in reteaua vodafon

24 Transmiterea — primirea email se executa pe adresa
bmsu@municipiultecuci.ro

3. Dispeceratul functioneaza permanent — 24 ore din 24 ore si se asigura cu
personalul biroului monitorizare conform organigramei si la nevoie poate fi completat
prin dispozitia primarului .

4. Coordonarea dispeceratului se face de primar { viceprimar ) prin seful biroului
monitorizarea situatiilor de urgenta. ‘

5. Pregatirea personalului care executa serviciul de permranenta se executa astfel:

- pregatirea lunara condusa de seful BMSU,conform planului de
pregatie;

- in preziua intrarii in serviciu primeste informatii actualizate de la
seful de birow,inclusiv prin telefon ;

- rzilnic la infrarea in serviciu prin studierea documentelor si prin
preluarea informatiilor de e persocena care iese din serviciu.



6. Personalul de serviciu din cadrul dispeceratului, asigura indeplinirea
urmatoarelor atributii principale:

a) laintrarea in serviciu verifica si ia in primire:

- documentele de planificare, organizare si interventie;

- sistemul de instiintare,prealarmare si alarmare in stare de
functionare;

- mijloacele de transmisiuni si comunicatii ;

- starea de fixatie si mobilierul;

- verifica registrul cu note telefonice primite;

- wverifica inregistrarea si intocmirea rapoartelor de
interventei;

b) primeste si inregistreaza in registrul note telefonice primite, apelurile
comunicate prin telefon, ori prin alte mijloace si localizeaza, pe cat
posibil, apelurile primite;

c) verifica veridicitatea informatiilor prin echipa mobila a politiei locare
si consemneaza rezultatul recunoasterilor;

d) inregistreaza in registrul de intrare —iesire documentele primite prin
fax si le prezinta persoanei desemnate pentru a fi transmise biroului
registratura;

e) alerteaza de indata echipele de interventie din cadrul structurii de
interventie, precum si factorii de raspundere in ordinea urgentelor, in functie de
natura evenimentelor si de consecintele acestora;

f) asigura si mentin permanent legatura cu echipele de intervente dislocate
{2 locul evenimentului sau cu structurile din care provin acestea;

g) primesc si inregistreaza datele si informatiile privind evolutia

evenimentelor si a interventiilor;

h) centralizeaza, stocheaza si pun la dispozitia autoritatilor abilitate datele
privind apelurile gestionate;

i) inregistreaza interventiile in registrul de evidenta a interventiilor;

j) intocmesc raportul de interventie,il supune spre aprobare si il transmite
prin fax la Inspectoratul pentru situatii de urgenta Galati, 1a nr. de telefon 0236
460645;

k) werifica si mentine in permanenta stare de operativitate sistemul de
instiintare,avertizare, prealarmare si alarmare in sistem integrat si este in masura
sa transmita semnalele de alarmare publica prin centrala SONIA in functie de
natura evenimentului;

1) la predarea serviciului intocmeste procesul verbal de preadre primire a
serviciului.

7. Modalitatea de procesare a unui caz

1.a primirea unui apel telefonic { indiferent de linia telefonica folosita),
operatorul de serviciu,procedeaza in felul urmator:

o' se prezinta dupa formula:
» SUNT ( numele si prenumele), OPERATOR DE SERVICIU LA
DISPECERARUL PENTRU SITUATII DE URGENTA TECUCY”
- inregistreaza in caigtul cu note telefonice rezuftatul urmatozrelor
ROtMItatl:
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locala;

bmsu)

- identifica numarul de telefon al persoanei care a semnalat
cazul;

- identifica natura / tipul incidentului;

- identifica numele si adresa abonatului postului telefonic
prin interviu cu apelantul,aceasta fiind o mésurd necesard pentru
aflarea veridicitatii apelului ;

- determind locul incidentului, posibil ca acesta sid nu
corespundi cu adresa apelantului;

- cere apelantului date despre caz/victimd — persoane
blocate, numérul victimelor, varsta, sex, repere locatie, s.a.;

- yverifica informatie primita prin echipa mobila de la Politia

- inregistreaza in caietul de adnotari, datele primite de la
politia focala in urma verificarii informatiei si a executarii
recunoasterilor ;

- selecteaza echipele necesare executarii interventiei,

- informeaza pesonalul de conducere din cadrul
primariei,dupa caz : primar,viceprimar,sefi
servicii,birourii,compartimente,despre situatia creata; ’

- daca informatie este reala, pune in aplicare planul de
alarmare a -echipele de interventie selectate conform situatiei
create;

- transmite sefilor echipelor de interventie toate datele de
wdentificare necesare interventiei;

- localizeaza pe harta de lucru,Jocul interventiei;

- dirijeaza echipele de interventie prin mijloacele de
transmisiuni la dispozitie;

- primeste de la sefii echipelor de interventie, date privind
stadiu]l rezolvarii situatiel de urgenta, fortele si mijloacele de
interventei participante, situatia victimelor si a pagubelor
atridle etc.;

- sohicita Ta cererea sefilor formatiilor de interventei, cu
aprobarea primarului, interventia altor forte si mijloace de
interventie specializate profesioniste sau care gpartin institutiitor
san operatorilor economici cu care exista contracte { conventii ) de
interveritie;

- intecmeste raportul de interventie si completeaza registrul
de interventie conform indrumatorului pentru raportarea situatilor
de urgenta.

8. Alarmarea publica se executa numai cu aprobarea primanuluidupa urmatorul
algoritm de Tucru:

- seacceseaza modul de lucru:
- utilizater : - se inwroduce mumele ufifizatorulyl { ex.

- parcla © - sz iatroduce parclaf ex.: urgente )



- se acceseaza concentratorul si apoi comanda alarma,in functie de
situatie:
- prealarma aeriana
- alarma aeriana
- alarma la dezastre
- incetarea alarmei

9. Transmiterea centralizata a informatiilor prin SMS,se executa astfel:
- se acceseaza programul de lucry,folosind:
- numarul de telefon : 0372727188
- parola : urgente
- se intra pe SMS — CATRE : se selecteaza grupul { persoanele ) si
se apasa ADAUGA
- se intra in compartimentul TEXT si se redacteaza textul ce
urmeaza a fi comunicat
- se apasa TRANSMITE

10. (1) Administratorul dispeceratului are obligatia sa asigure confidentialitatea si
securitatea datelor cu catacter personal colectate si stocate de la apelanti pe timpul
efectuarii apelurilor.

{2) Prelucrarea datelor cu caracter personal se realizeaza in
conformitate cu prevederile legislatiei nationale in domeniu.

{3) ‘Obligatia de confidentialitate prevazuta {a alin. {1) nu se aplica
in cazul-in care datele sunt solicitate in scris de catre mstanta de-judecata
sau de procuror.

{4) Administratorul dispeceratului analizeaza si stabileste
procedurile s1 limitele tehnice pentru reducerea apelarii abuzive, a alertarii
false si a apelurilor involuntare.

11. Zilnic dupa predarea — primirea serviciului la dispecerat, seful biroului
monitaorizare situatii de urgenta va verifica convorbirile inregistrate pe 1inia tclefonica
telverde si va inainta primarului propuneri pentru de remedierea unor neajunsuri.

12 Personalul cu atributii de operare in cadrul ‘dispeceratului este exonerat de
raspundere disciplinara in situatia in care acesta a actionat in conformitate cu provederile
legislatiei in vigeare.

I11. Atributiile echipelor deiinterventie in eadrul functiilor de sprijin sunt
coordonate de seful biroului monitorizare situatii de urgenta prin dispeceratul pentru
situatii de urgenta in baza dispezitiiler primarvlui municipiului Tecuci { inlecuitomlui
legal } si au unmatoarele atributii generale:

a) Executa actiuni de interventie pentru limitarea si inlaturarea situatiilor
de urgenta cu utilaje mobile sau mijloace de interventie din dotare ;
b) Cerceteaza, identifica si evalueaza cfectele dezastruhu care s-e produs
in sectorul de competenta;
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¢) Transmit date si informatii dispeceratului pentru situatii de urgenta
referitoare la:

- locul si numarul constructiilor avariate, gradul de avariere si
numarul aproximativ al mortilor, ranitilor si sinistratilor;

- localizarea persoanelor surprinse sub daramaturi;

- gradul de blocare si avariere a cailor de acces si variantele de
ocolire;

- locul si marimea principalelor avarii la retelele de utilitate publica;

- locul, marimea si tendinta de propagare a incendiilor;

- existenta pericolului de aparitie a unui dezastru complementar
post-cutremur ;

- suprafata, directia si viteza de propagare a alunecarilor de teren;

- locul, numarul si gradul de avariere al construcmlor, drumurilor
sau retelelor de utilitate publica;

- numarul probabil al mortilor si ranitilor si pozitionarea acestora;

- limitele portiunilor de teren afectate cat si gradul de avariere
al obiectivelor economico-sociale din zona;

- posibilitatile de acces in zona afectata;

- posibilitatile de asigurare a unor surse de apa potabila;

- posibilitatile de evacuare si adapostire a persoanelor sinistrate, a
bunurilor si a animalelor acestora .

d) Organizeaza cautarea,deblocarea, salvarea si evacuarea victimelor
umane si animale, a bunuriler materiale precum si prote_]area mediului mcomuratar in
conditiile producerii unor situatii de urgenta;

e) Participarea la asigurarea cu apa potabila a populatiei din zona
dezastrului sau a accidentului major;

f) Participarea la distribuirea hranei de prima necesitate pentru persoanele
sinistrate;

g) Participarea instalarea taberelor pentru sinistrati si la actiunile ce se
desfasoara pentru asigurarea conditiilor de trai ale acestora.

Nominalizarea personalului care incadreaza echipele de interventie m cadrul
functiilor de sprijin sa va face prin dispozitia primarului municipiului Tecuci la
propunerea Directiei servicii publice si prin decizie emisa de conducatorul operatorului
economic care constituie echipe si se actualizeaza permanent.

IV. Atributiile in cadrul centrului operativ cu activitate temporara

In baza dispozitiei primarului municipiului Tecuci biroul monitorizare ituatii de
urgenta asigura functionarea Secretarietului tehnic temporar al Comitetului local pentru
situatii de urgenta, constituindu-se in Centrul operational cu activitate temporara.

Centrul operational cu activitate temporara :asigurd secretariatul tehnic al comaw,etufl i
si indeplineste urmétoarele atribufii specifice :
a) asigurd convocarea comitetului pentru situatii de urgentd si transmiterea ordinii de
zi;
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b)

<)
d)

e)
f

g)
h)

0
i)

k)

primeste si pregateste materialele pentru sedintele comitetului pentru situatii de
urgenta si le prezintd presedintelui si membrilor acestui comitet;

executd lucrarile si operatiunile de secretariat pe timpul sedintelor;

asigura redactarea hotararilor adoptate, precum si a proiectelor de ordine sau
dispozitii, pe care le prezinta spre aprobare;

asigurd multiplicarea documentelor emise de comitetul local si difuzarea lor
autoritétilor interesate;

intocmeste informéri periodice privind situagia operativa sau stadiul indeplinirii
hotararilor adoptate;

intocmeste proiectele comunicatelor de presa ale comitetului local,

urmareste realizarea suportului logistic pentru desfasurarea sedintelor comitetuiui
local pentru situafii de urgenta;

gestioneazd documentele comitetului pentru situatii de urgent;

asigura punctul de contact cu secretariatul tehnic permanent din cadrul
Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta ,,Eremia Grigorescu™ al judetului Galati;
indeplineste alte sarcini stabilite de comitet.

Pentru indeplinirea atributiunilor consulté specialisti si din alte domenii de activitate.

V. Atributiile pe timpul executarii activitatilor de prevenire, de control si

informare publica

1.

2.

3.

Planificarea activititilor de prevenire prin Graficul de control si Graficul de
informare publicd, pe baza Programului de masuri in vederea acordérii asistentei
pentru prevenirea situagiilor de urgentd la gospodériile populatiei si evidentei
operatorilor economici din subordinea consiliului local si a institutiilor publice din
municipiul Tecuci se face annual prin grija sefului de birou

( inlocuitorul acestuia)

Activitatile de prevenire in municipiul Tecuci se desfasoara:

a) de doud ori pe an, de reguld primdvara si toamna, la gospodariile
populatiei;

b) premergitor inceperii anului scolar si sezonului rece, la unitdtile de
nvatamant;

c) o datd pe an, la operatorii economici §i institugiile publice din subordinea
consiliului local; ‘

d) anterior si pe timpul adundrilor sau manifestarilor publice;

e) la solicitarea conducitorilor operatorilor economici din municipiul Tecuci,
cu care s-au incheiat contracte de interventie;

f) pentru verificarea petitiilor cetitenilor in probleme privind situatiile de
urgents, cu scopul de a face propuneri primarului pentru solutionarea
acestora.

Anterior controlului se studiazé:

a) reglementZrile specifice;

b) documentele de contrel proprii g1 ale serviciilor profesioniste pentru
situa{ii de urgenta, intocmite anterior;

c) sitvatia operativd specifics;
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d) alte materiale documentare/informative.

4. Controalele se finalizeaza astfel:

a) prin consemnarea neregulilor in carnetele cu constatirile rezultate din
controale - cele de la gospoddriile populatiei;

b) prin nota de control - cele de la institutiile publice si operatorii economici
din subordinea consiliului local, de la unitdtile de invatamant si de la
operatoril economici din sectorul de competentd, cu care s-au incheiat
contracte de interventie.

5. Constatérile rezultate in urma controalelor executate la gospodariile populatiei
sunt aduse la cunostintd proprietarilor prin consemnarea semniturii acestora in
carnet, iar nota de control se intocmeste in doud exemplare, exemplarul numérul
unu fiind iInménat reprezentantului unitatii controlate.

6. Petimpul efectuarii activitatii de indrumare si control :

a) actioneaza cu fermitate pentru inlaturarea imediatd a starilor de pericol pe
care le constata si urméreste rezolvarea lor operativa;

b) stabileste restrictii si interdictii la utilizarea sau efectuarea unor lucriri cu
pericol dacd nu se respectd prevederile normelor de prevenire si regulile de
executare a lucrurilor cu risc;

¢) verificd organizarea masurilor de prevenire la operatorii economici;

d) sprijind conducerile operatorilor economici in realizarea protectiei si
instruirea personalului muncitor;

e) informeazi conducerile operatorilor economici (institutii) imediat dupa ce a
constatat nereguli grave;

) consemnieaza in registrud de insemnadri toate constatarile facute si le aduce la
cunostintd conducerile operatorilor economici (institutii);

g) sé cunoascé norme specifice si misurile generale ce trebuiesc respectate pe
timpul executérii controlului la gospodériile populatiei si operatorilor economici :

- modul de depozitare a substantelor si materialelor,astfel incit sd nu
blocheze ciile de acces si de evacuare in caz de urgenta civila;

- stare tehnicd a instalatiilor electrice de forta si iluminat sd nu prezinte
defectiuni,improvizatii,stare de uzurd avansatd si si corespundd la mediul unde
sunt exploatate;

- depozitarea deseurilor combustibile rezultate din procesul tehnologic,
operatii de curdtenie si transportarea lor in locuri special amenajate la terminarea
programului;

- dacd organizarea masurilor preventive de la locurile de munci
corespunde cu situatiile concrete existente ;

- pastrarea si depozitarea de substante si materiale in locuri special
amenajate, cu respectarea conditiilor impuse de proprietatile lor fizico-chimice;

- daca depozitarea diferitelor materiale se face cu respectarea distangelor
de siguran{i fati de elementele de constructii si alte instalatii ;

- dacd clementele instalafiilor electrice de fortda si iluminat sunt
corespunzitoare mediului in care folesesc(tablouri de comanda si generale).

7. Conform prevederilor legale se iatocimesc urmatoarele documente specifice
privind apararez impotriva iacenditlor:

a) planul de analiz# i acoperire a riscurilor;



b)

9

fisa localitdtii,; un exemplar din fisa localita{ii se trimite la inspectoratul
judetean pentru situatii de urgenta;

raport de analizd a dotarii cu mijloace de apérare impotriva incendiilor,
intocmit anual, la o data anterioara definitivérii bugetului local.

8. .Documentele si evidentele specifice aparirii impotriva incendiilor la nivelul
municipiului Tecuci trebuie sa cuprinda cel putin:

a)
b)

9

d)

e)

g)
h)

planul de analiza si acoperire a riscurilor;

fisa localitafii, la solicitarea inspectoratului judetean pentru situatii de
urgents;

avizele si autorizatiile de securitate la incendiu, obtinute pentru
constructiile, instalatiile tehnologice si pentrn alte amenajdri din
patrimoniul propriu, insotfite de documentele vizate spre neschimbare care
au stat la baza emiterii lor;

lista operatorilor economici/institutiilor cu care s-au incheiat contracte de
inchiriere/conventii, cu specificarea obiectului de activitate al acestora si a
numarului si termenului de wvalabilitate ale contractului/conventiei;
registrele pentru evidenta permiselor de lucru cu focul, inclusiv pentru
arderea miristilor;

rapoarte de interventie ale structurii de interventie;

fisele de instruire, conform reglementérilor specifice;

evidenta exercitiilor de interventie ;

rapoartele intocmite in urma controalelor preventive proprii sau ale
autoritdfii de stat competente;

programe/planuri cuprinzdnd mésuri §i aciiuni proprii sau rezultate in
urma constatirilor autorititilor de control pentru respectarea
reglementérilor in domeniu.

9. WVerifica actele de autoritate privind apirarea impotriva incendiilor emise de
administratorul operatorului economic/conducdtorul institutiilor subordinate
Consiliului local Tecuci :

a)
b)
)
)
.e")

f)

2)

h)

dispezitie privind stabilirea modului de organizare si a responsabilititilor
privind apararea impotriva mcendiilor;

instruc{iuni de apdrare Tmpotriva incendiilor si atribuiil ale salariafilor la
locurile de munca;

dispozitie privind reglementarea lucrului cu foc deschis si a fumatului;
dispozitie privind organizarea instruirii personalului;

dispozitie de constituire a serviciului privat pentru situatii de urgentd ori
contract/conventie cu un alt serviciu privat pentru situafii de urgents;
disporzitie de sistare a lucrérilor de conmstruciiifoprire a functionarii ori
utilizérii constructiilor/amenajérilor, in cazul anulérii avizului/autorizatiei
de securitate la incendiu;

reguli 51 mésuri de aparare impotriva incendiilor la utilizarea, manipularea,
transportul i depozitarea substanjelor periculease specifice produselor
sale;

conventil/contracte cuprinzdnd rispunderile ce revin parfilor pe linia
aparérii Tmpotriva incendiilor in cazul treansmiterii temporare a dreptulai
de folosint asupra bunurilor imobile/anirepriza;
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1) dispozitia de numire a cadrului tehnic sau a personalului de specialitate cu
atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, conform legii;

j) masuri speciale de aparare 1mpotriva incendiilor pentru perioadele
caniculare sau secetoase.

10. Doecumentele si evidentele specifice aparérii impotriva incendiilor ale operatorilor
economici/institutitlor subordinate Consiliziui focal Tecuci trebuie si cuprinda
cel putin:

a) planul de analizd si acoperire a riscurilor al unititii administrativ-
teritoriale, in partea ce revine operatorului economic/institutiei;

b) fisa obiectivului,;

<) raportul anual de evaluare a nivelului de aparare impotriva incendiilor;

d) documentatia tehnicd specificd, conform legii: scenarii de securitate la
incendiu, identificarea si analiza riscuriler de incendiu etc.;

e) avizele/autorizatiile de securitate la incendiu, insotite de documentele
vizate spre neschimbare care au stat la baza emiterii lor;

) certificate EC, certificate de conformitate, agremente tehnice pentru
mijloacele tehnice de apdrare impotriva incendiilor §i echipamentele
specifice de protectie utilizate;

g) registrele instalatiilor de detectare/semnalizare/stingere a incendiilor, copii
dupa atestatele firmelor care au efectuat/efectueazi proiectarea, montarea,
verificarea, intretinerea, repararea acestora sau care efectueazi servicii in
domeniu;

h) registrul pentru evidenta permiselor de lucru cu focul;

- 1) date ale persomalulul din cadrul serviciului privat pentru situatii de
urgentd, conform criteriilor de performants;

3) lista operatorilor economici/institutiilor cu care a incheiat contracte de
inchiriere/conventii, cu specificarea domeniului de activitate al acestora si
a numarului si termenului de valabilitate ale contractului;

k) planurile de protectie impotriva incendiilor;

1) evidenta exercitiilor de evacuare a personalului propriv/utilizatorilor
constructiei;

m) evidenta exercitiilor de intervengie;

n) rapoartele de interventie ale serviciului privat pentru situatii de urgentd;

o) figele de instruire, conform reglementarilor specifice;

p) lista cu substantele periculoase, clasificate potrivit legii;

q) grafice de Iintrefinere §i wverificare, conform instructiunilor
produc@torului/furnizorului, pentru diferite categorii de utilaje, instalatii si
sisteme care pot genera incendii 'sau care se utilizeaza in caz de incendiw;

1) rapoartele intocmite in urma contrealelor preventive proprii sau ale
autoritifii de stat competente;

s) programe/planuri cuprinzénd n¥fisuri si acfiuni proprii sau rezultate In
urma constatdrilor autoriti#filor de wcomtrol pentru respectarea
reglementirilor in domeniu.

14. Documentele 51 evidentele specifice privind apirarsa Tmpotriva incendiilor se
actualizeazs de cétre cei care le-au Inscomit §i aprobat, daci:
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

a) s-au produs modificari ale actelor normative si ale reglementarilor tehnice
care au stat la baza emiterii acestora;
b) s-au produs modificdri ale personalului cu atributii stabilite conform
acestora;
¢) s-au produs modificari referitoare la constructii, instalatii sau la specificul
activitagii.
Planurile de protectie impotriva incendiilor sunt:
a) planul de evacuare a persoanelor;
b) planul de depozitare si de evacuare a materialelor clasificate conform legii
ca fiind periculoase;
c) planul de interventie.
Planifica,organizeaza si conduce exercitiile privind modul de interventie si
verificd stadiul si capacitatea de actiune a personalului de la locul de munca.
Exercitiile si aplicatiile vizeazd modul in care se executé: -
a) .alarmarea;
b) evacuarea;
c) stingerea incendiului.
Controlul efectuat se finalizeaza prin documente scrise, in care se consemneaza:
a) constructiile si instalatiile care au fost cuprinse in control;
b) constatirile rezultate din teren;
¢) propuneri de mdsuri §i actiuni de inlaturare a deficienfelor si de
imbunététire a activitatii.
Constatarile, mésurile si deciziile adoptate in urma controalelor se aduc la
cunostingd, prin documente scrise, tuturor persoanelor implicate.
Dupa finalizarea activitdtii de control, personalul care incadreaza echipa de
prevenire, instiintare, avertizare si alarmare ,prezintd sefului de birou carnetele cu
constatirile rezultate sau notele de control.
Activitatea de apdrare 1mpotriva incendiilor se analizeazd, conform legii,
semestrial sau anual, precum si cu prilejul finaliz&rii controalelor si dupa
producerea unor incendii.
Analiza se desfiiseara pe bazd de raport sau informare intocmit/intocmitd de
cadrul tehnic cu atribugii in demeniul aparérii impotriva incendiilor.

20. Raportul de analizé contine urmatoarele:

21.

a) implementarea noilor prevederi legale;

b) stadinl indeplinirii masurilor stabilite;

c) deficientele care se manifestd in domeniul apérarii impotriva incendiilor;

d) concluzii din activitatea de instruire i pregétire a personalului;

e) relatiile cu tertii privind apérarea impotriva incendiilor;

f) asigurarea dotéarii, calitatea si funcfionarea mijloacelor tehnice de aparare

impotriva incendiilor;

g) eficienta actwitdtilor desfdsurate de structurile cu atributii in domeniul

_ ap#rarii impotriva incendiilor;

h) propuneri de masuri pentru imbundtatirea activitatii.
Aspectele discutate pe timpul analizei se consemneazé intr-un proces-verbal, iar
deciziile care se iaa se aprobd printr-o hotirire care se aduce la cunostin{d
persoanelor interesate.
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22.La analiza participd in mod obligatoriu, dupd caz, presedintele consiliului
judetean, primarul, administratorul operatorului economic, conducitorul institutiei
publice, precum si sefii structurilor cu atributii in domeniul aparirii impotriva
incendiilor, sefii sectoarelor de activitate la care sunt ficute mentiuni in raport si
proprietarii constructiilor, in situatia utilizarii unei cladiri sau incinte de citre mai
multi operatori economici. ‘

ART.55. SERVICIUL MONITORIZARE SERVICII PUBLICE.
LATRIBUTII SPECIFICE SERVICIULUI PUBLIC DE ALIMENTARE CU APA §1
DE CANALIZARE.

1.1. asigurd urmirirea calitétii serviciilor publice pentru alimentare cu apa si canalizare in
municipiul Tecuci, precum §i asigurarea indeplinirii obligatiilor contractuale de citre
operatorul SC APA SI CANAL SA GALATI

1.2. verificd periodic nivelele de servicii acceptate (indicatori de performanti)
1.3.intocmeste proiectele de hotdrare privind regulamentele serviciilor publice pentru
alimentare cu apa si canalizare si modificarea tarifelor.

1.4. sesizeaza conducerea institutiei cu privire la disfunctionalititile aparute in furnizarea
serviciilor de alimentare cu api si de canalizare catre populatie si propune mésuri pentru
remedierea acestora. - ) '

1.5. mediaza eventualele conflicte aparute intre operator si utilizatori (asociatiile de
proprietari, cetéteni, persoane juridice).

1.6. verifica impreund cu agentiile de reglementare aspectele tehnico-economici cuprinse
in propunerile de tarife ale serviciilor publice prestate de cétre operator.

1.7. rezova sesizirile si reclamatiile privind deficientele in asigurarea serviciilor publice: -
de alimentare cu api si de canalizare.

1.8. elaboreazi regulamentul de constatare si sanctionare a contraventiilor privind
serviciile publice de alimentare cu apa si de canalizare si 1l supune spre aprobare
Consiliului Local Tecuci.

1.9. intocmeste lunar un raport privind calitatea serviciilor publice de alimentare cu apa si
de canalizare prestate de citre operator.

1.10. urmdreste respectarea de citre operator a planului de investitii previzut in
contractul de delegare a serviciilor de alimentare cu api si de canalizare.

1.11. stabileste intalniri periodice (lunare/trimestriale) cu operatorul privind calitatea
serviciilor prestate si informeaza viceprimarul cu privire la aceste intilniri.

1.12. alte atribuii stabilite prin dispozitia Primarului.

1.13.. personalul rdspunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei din domeniu.

2. ATRIBUTH SPECIFICE SERVICIULUI PUBLIC DE SALUBRIZARE.

2.1. elaboreazi si propune spre aprobare strategii in domeniul igienizérii, salubrizarii si a
depozitarii deseurilor.

2.2. propune misuri de imbundtitire a activititii de igienizare, salubritate si depozitare a
deseurilor.

2.3. elaboreaza s1 inainteazd spre avizare normele tehnice specifice activitagii de
igienizare, salubrizare §i depozitare a deseurilor.



2.4. intocmeste, in colaborare cu operatorii, programul de méasuri si actiuni pentru
dezapezirea $i combaterea poleiului in municipiului Tecuci.

2.5. intocmeste planul de gestionare al deseurilor din municipiului Tecuci.

2.6. intocmeste si actualizeazd baza de date privind gestionarea deseurilor solide in
municipiul Tecuci.

2.7. verifici periodic nivelele de servicii acceptate (indicatori de performanti)

2.8. intocmeste proiectele de hotérire privind regulamentul serviciului public de
salubrizare si modificarea tarifelor.

2.9. sesizeazd conducerea institutiei cu privire la disfunctionalitatile aparute in furnizarea
serviciilor de alimentare cu apé si de canalizare catre populatie si propune mésuri pentru
remedierea acestora.

2.10.mediaza eventualele conflicte aparute intre operator si utilizatori (asociatiile de
proprietari, cetageni, persoane juridice).

2.11. verificd impreuni cu agentiile de reglementare aspectele tehnico-economici
cuprinse 1n propunerile de tarife ale serviciilor publice prestate de cétre operatori.

2.12. rezova sesizdrile si reclamatiile privind deficientele 1n asigurarea serviciilor publice
de salubrizare.

2.13. elaboreazi regulamentul de constatare si sanctionare a contraventiilor privind
serviciile publice de salubrizare si il supune spre aprobare Consiliului Local Tecuci.
2.14. intocmeste lunar un raport privind calitatea serviciilor publice de salubritate,
prestate de cétre operatori.

2.15. urmdreste calitatea serviciilor de salubrizare prestate de citre operatori §i
informeazi conducerea cu privive la disfunctionalititile ivite.

2.16. fundamenteazd investitiile necesare serviciului public de salubrizare.

2.17. stabileste intalniri periodice (lunare/trimestriale) cu operatorul privind calitatea
serviciilor prestate §i informeaza viceprimarul cu privire la aceste intalniri.

2.18. propune spre aprobarea consiliului local sisteme de management ale serviciului de
salubritate si gestionare a degeurilor.

2.19. alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului.

2.20. personalul raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei din domeniu.

3. ATRIBUTH SPECIFICE SERVICIULUI DE ILUMINAT PUBLIC.

3.1. urmérirea contractului de concesionare al serviciului de iluminat public.

3.2. intocmirea unui raport lunar privind serviciul prestat de cétre operator.

3.3. stabilirea graficului de lucréri de investitii, reparatii si intre{inere conform
contractului de concesionare al serviciului.

3.4. participarea la receptiile pargiale/finale ale obiectivelor de investitii.

3.5. medierea eventualelor conflicte intre furnizorul de energie electrica si operator.
3.6. stabilirea de intalniri periodice cu furnizorul si operatorul si informarea
viceprimarului despre aceste intdlniri. ’

3.7. propune spre aprobarea consiliului local sisteme de management ale serviciului de
iluminat public local.

3.8. personalul raspunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei in domeniu.

3.9. participi la verificarile efectuate asupra sistemului de iluminat.

3.10. particip3 la avizarea din punt de vedere tehnic a racordurilor in sistemul de luminat
public (iluminat arhitectural, publicitate pe stélpi, etc)

3.11. alte atributii stabilite prin dispozitia Primarvlui
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4. ATRIBUTIHI SPECIFICE SERVICIULUI DE ADMINISTRARE A SPATIILOR
VERZI.

4.1 intocmirea planului anual de amenajare a spatiilor verzi de pe domeniul public.

4.2 elaboreazd regulamente cu privire la conservarea si dezvlotarea zonelor verzi ale
municipivlui Tecuci, urméreste aplicarea acestora si ia masurile necesare, in cazul in care
constaté distrugerea sau afectarea zonelor verzi, conform prevederilor legale.

4.3. avizarea situatiilor lunare de lucréri efectuate de catre Compania de Utilitati Publice
Tecuci SRL.

4.4. elaborarea strategiilor de amenajare si intretinere a spatiilor verzi din municipiul
Tecuci.

4.5. intocmirea lunard a unui raport privind prestarea serviciului de catre operator.

4.6. rezolvarea petitiilor si reclamatiilor cu privire la serviciul zone verzi.

4.7. alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului.

4.8. personalul raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei din domeniu.

5. ATRIBUTII SPECIFICE SERVICIULUI PUBLIC DE ECARISAJ

5.1. elaborarea si actualizarea regulamentului serviciului public de ecarisaj.

5.2. urmarirea contractului de concesionare al serviciului public de ecarisaj.

5.3. verificarea lunard a activititii prestate de cétre operator.

5.4. avizarea situatiilor financiare intocmite de cétre operator si transmise spre achitare
Serviciului Buget Contabilitate.

5.5. intocmirea unui raport lunar cu pnv1re la calitatea serviciului prcstat de cétre
operator.

5.6. solutioneazi petlgli'le/reciamatﬂie din partea ﬁmdazl;iilor/ cetatenilor cu privire la
calitatea serviciului public de ecarisaj.

5.7. propune spre aprobarea consiliului local sisteme de managcment ale serviciului de
ecarisaj.

5.8. alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului.

5.9. personalul réspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei din domeniu.

ART.56. SERVICIU JURIDIC CONTENCIOS, CALITATE ARHIVA

1. ATRIBUTH COMPARTIMENT JURIDIC.

1.1. Asigura reprezentarea Primarului, a UAT Municipiul Tecuci, Comisia Locala de
fond funciar in instan{d, in baza Imputernicirii acordate de acesta;

1. 2. Réspunde de intocmirea §i finerea la zi a registrului unic al cauzelor;

1.3.Asigura inregistrarea tuturor documentelor repartizate compartimentului;

1.4. Colaboreazéd cu serviciile si birourile din aparatul de specialitate al Primarului in
vederea culegerii datelor si informatiilor necesare pregitirii apéririi intereselor institufiei
reprezentate;

1.5. intocmeste si raspunde de promovarea in termen a acfiunilor in instanti, si de
exercitarea ciilor de atac previzute de lege; _
1.6. Riaspunde de evidenta dosarelor cauzelor in care parte este Primarul, UAT
Municipial Tecuel, Comisia Liocala de fond funciar gsi de completarca acestora cu toate
documentele care privesc obiecit] acestora, in colaborare cu personain]l din cadnul
mstitutiet;
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1.7. Informeaz4, trimestrial si ori de céte ori este nevoie, Primarul s1 Consiliul local, cu
privire la situatia cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata, conform modelului
anexa la prezentul regulament;

1. 8. Tine evidenta Tmputernicirilor de reprezentare in instantd a Primarului ;

1. 9. Colaboreaza cu compartimentul de executare silitd in vederea punerii in executare a
hotarérilor judecatoresti definitive si irevocabile, prin care s-a dispus recuperarea unor
debite In favoarea bugetului focal;

1.10. Comunici hotardrile judecatoresti rdmase definitive si irevocabile serviciilor si
compartimentelor interesate in punerea in exccutarea acestora §i urmireste realizarea
acestui obiectiv;

1. 11. Verifica legalitatea si avizeazd contractele de orice naturd incheiate de Primar si
UAT Tecuci;;ine eviden;a a\iize‘l@r acordate'
aparatulu: de Spemahtate al Prxmarulul, la sol-;mtarea acestora.

1.13. Informeazd,in timp util,Primarul viceprimarul, si functionarii publici din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului cu privire 1a actele normative nou aparute st care
privesc activitatea administratiei publice locale;

1.14. Tine evidenta persoanelor condamna:te s1 cdrora li s-a suspendat exercitarea
dreptului de a alege si a fi ales ;

1.15. Completeaza registrul ..de evidenti a delegarilor consilierilor juridici.

1.16. elaboreaza procedura scrisd, de lucru in cadrul compartimentului.

1.17. intocmeste condica de prezent a consilierilor juridici la instante.

1.18. tine evidenta dosarelor finalizate si arhivarea celor mai vechi de 4 ani.

1.19. reprezinti institutia in dosarele de insolven(d.

1.20 Acordid consultanta privind legile speciale ale proprietdtii; fine evidenta
documentelor privind Legea 1072001 legea 18/1990, legea nr.165/2013.

1.21. Elaboreaza proiecte de hotirdre a consiliului local din sfera de competentad

1.22. alte atributii stabilite prin dispozitia Primaruiui.

2. ATRIBUTH ARHIVA
2.1 intocmeste nomenclatorul arhivistic, conform prevederilor legale;
2.2. elibereazd adeverinte care atestd situafii ce rezultd din documentele existente in
arhiva, precum si copii dups decumente;

2.3 tine evidenta dispozitiilor emise de Primar;

2.4. tine evidenta hotararilor adoptate decétre Consiliul Local;

2.5 intocmeste inventare separate in saport cu termenele de pastrare a documentelor;

2.6 urmireste pastrarea in bune conditii a documentelor din incéperile destinate arhivei;
2.7 respecta strict normele de protecfie a muncii insusite prin instructajul privind
protectia muncii; A

2.8. alte atributii stabilite prin dispozifia primarului.

3. BIROU AGRICOL

3.1. Inscrie datele in registrul agrice] in formain care acesta este organizat , completeazi,
tine la zi i centralizeazi datele din registml agricol;

3.2 inscrie datele in registrul agricol cu privire la gospodiriile p@pula’ges si la

sociewtile/asociatiile apricole precura i fa-crice persoare fizice si/sau entitdti juridice
care au teren in proprictate/folosingi sifsan enimale;

il

1 s



3.3 Transcrie si completeaza noile registre agricole, atat pe suport hartie , cat si electronic
in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

3. 4 Toate datele din registrul agricol , atdt pe suport hértie, ¢t si in format electronic, au

caracter de interes public si trebuie sa fie corecte din punct de vedere al proprietitii

termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic, potrivit prevederilor Legii

500/2004, privind folosirea limbii romane in locuri, relaii i institutii publice;

3.5 Inscrie datele in registrul agricol pe baza declaratiei date pe propria riaspundere de
capul gospadariei sau, in lipsa acestuia, de un alt membru major al gospodériei care
dispune de capacitate deplina de exercitiu;

3.6 Intocmeste si elibereaza adeveringe si certificate pe baza datelor cuprinse in registrul
agricol;

3.7 Intocmeste si elibereazi documente doveditoare referitoare la definerea parcelelor
agricole ,a animalelor si utilajelor;

3.8 Raporteaza date din registrul agricol si intocmeste situatii statistice;

3.9 Elibereaza/vizeaza atestate de producitor §i elibereaza carnete de comercializare , in
vederea valorificarii de cétre producétorii agricoli, persoane fizice, a produselor
agricole proprii si de exercitare a comerfului cu aceste produse;

3.10 Intocmeste si elibereaza adeverinte privind calitatea de producitor agricol, in cazul

celor care nu desfigoard activitate economicd pentru care se elibereazi atestate de

producitor si carnete de comercializare;

3.11 Verificd n-teren cererile persoanelor fizice pentru cliberarea atestatelor de

producitor si carnete de comrecializare;

3.12 Intocmeste si elibereaza adeverinte privind starea materiald pentru situatii de

asistentd/protectie sociald, pentru obtinerea unor beneficii/servicii sociale;

3.13 Elibereaza documente doveditoare privind categoria de folosinta a suprafetelor de

teren si de evidentd a efectivelor de animale, in vederea solicitirii de plati in cadrul

schemelor si mésurilor de sprijin pentru fermieri ,precum si alte forme de sprijin finantate
din fonduri europene si din bugetul national;

3.14 Intocmegte si elibereaza certificatul de nomenclaturi stradali si adresa, ca dovadi a

adresei de domiciliu la cerere , pe baza verificarilor efectuate in teren de citre SADPP;

3.15 intocmeste si elibereazd la cerere si din oficiu sesizirile pentru deschiderea

procedurii succesorale pentru persoanele decedate care au avut ultimul domiciliu pe raza

administrativ — teritoriald a Municipiului Tecuci;

3.16 Comunica din oficiu catre Camera Notarilor Publici Tecuci pana pe data de 10 ale

fiecarei luni sesizérile pentru deschiderea procedurii succesorale pentru persoancle

decedate in luna anterioard care au avut ultimul domiciliu pe raza administrativ —
teritoriald a Municipiului Tecuci;

3.18 Gestioneazi registrul dz eviden{f 2 sesizérilor pentru deschiderea procedurii

succesorale;
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3.19 Inregistreaza contractele de arendare, comodat, concesiune, asociere pentru
terenurile agricole atat pe suport hartie cat si electronic;

3.20Participd la efectuarea recensamantului populatiei si animalelor;

3.210pereaza periodic in registrul agricol situatiile privind evolutia populatiei la nivelul
municipiului (nasteri, decese)potrivit documentelor primite de la SPCLEP Tecuci;

3.22 Opereaza periodic situatiile potrivit proceselor verbale de receptie la terminarea
lucrarilor( constructii, demolari etc.);

3.23 Opereaza periodic situatiile privind contractele de inchiriere, concesiune, precum si
actele adifionale la acestea pentru imobilele proprietatea UAT mun. Tecuci;

3.24 Verifica si intocmeste documentatia necesard vanzirii terenurilor agricole din
extravilan in conformitate cu prevederile Legii nr. 17/2004;

3.25 Verificd documentatia privind intocmirea, modificare , rectificare etc. , dupd caza
titlurilor de proprietate conform prevederilor legale in vigoare si o comunica Institutiei
Prefectului jud. Galati;

326  Verificd documentatia privind intocmirea ordinului de prefect conform
prevederilor legale in vigoare si o comunic Institutiei Prefectului jud. Galati;

3.27 Particip4 la lucririle comisiei locale de aplicare a legilor proprietatii;

3.28 Urméregte si asigurd rezolvarea in termen cu respectarea prevederilor legale in
vigoare a cererilor, sesizérilor, propunerilor, reclamatiilor cetitenilor primite;

3.29 Respectd normele securitatii i sanitifii muncii.

ATRIBUTII PRIVIND AUBIENTELE PRIMARULUL. -

4.1. Asigurd inscrierea in registrul de evidentd a cetdtenilor a problemelor ridicate in
audientele acordate de Viceprimar si repartizeazd problemele ridicate de cetiteni pe
servicii si birouri;

4.2. Redacteaza raspunsurile la problemele ridicate de cetiteni pe baza referatelor primite
de la functionarii publici cérora li s-a repartizat rezolvarea problemei respective si asigurd
transmiterea raspunsului in timp util;

4.3. Asigurd primirea ,inregistrarea i transmiterea spre rezolvare la serviciile, birourile si
compartimentele de resort ale Primériei a cererilor, reclamatiilor si propunerilor adresate
de cetéteni, in cadrul audientelor {inute de catre Primar, Viceprimar, Secretar, Director
General Economic.

4.4. intocmete anual, raportul privind problemele ridicate de cétre cetdteni in cadrul
audientelor.

ART.57. DIRECTIA DE SERVICII PUBLICE.
1. Posturile din cadrul acestei directii sunt contractuale, atributiile de serviciu si
obligatiile personalului fiind guvernate de Legea nr.53/2003 republicatd cu modificérile
si completérile ulierioare.
2. Directia Servicii Publice are urméatoarele atributii principale:
(2.1) intrefinerca §i repararea nstalatiilor de semaforizere;
(2.3) intrefinerca indicatoarelor rutiere;
(2.4) intretinerea si montarea de limitatoare rutiere de vitez8 ;
{(2.5) executia de marcaje rutiere si pietenale;
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(2.6) confectionarea de indicatoare rutiere;

(2.7) intretinerea , repararea i montarea de mobilier urban;

(2.8) intretinerea , repararea i montarea de obiecte de joaca in spatii special amenajate;
(2.9) intretinerea , repararea $i vopsirea balustradelor la poduri;

{2.10) vopsirea bordurilor si intre{inerea acestora;

(2.11) intocmeste propunerea privind programul de investitii pentru strazi componenta-
marcaje,mobiler stradal;

{2.12 propune elaborarea si avizeaza studii privind sistematizarea circulafiei rutiere;
(2.13) claboreaza si propune adoptarea de acte normative privind sistematizarea
circulatiei rutiere;

(3)Atributii privind infrastructura tehnico-edilitara.

(3.1 )elaboreaz3 si reactualizeazd Programul anual de executie pentru lucrdrile tehnico-
edilitare si stradale ce se efectueaza pe teritoriul municipinlui Tecuci.

(3.2)Intocmeste si actualizeaza Planul investiional al lucrérilor de infrastructurd pe o
perioadi de 3 ani;

(3.3)Face demersurile necesare in vederea obtinerii acordului autoritdtilor privind
executia lucrdirilor de infrastructura (tehnico-edilitare si stradale) cu caracter deosebit in
perioada sezonului rece (15 noiembrie — 15 martie) i a conditiilor de executie a acestora;

(3.4)Centralizeazi Iucririle tehnico-edilitare ‘si stradale ce se execufd pe teritoriul
municipiului Tecuci prin solicitarea periodica a datelor 5i informatiilor cu caracter public
despre lucririle aflate in executie la administratorii de retele si de la celelalte
compartimente din cadrul aparatului de specialitate a] Primarului;

(3.5)Verificid si urmireste stadiu fizic al lucrdrilor de infrastructurd autorizate pe
- teritoriul municipiuiui Tecuci, respectarea termenclor de executie a-acestora, a conditiilor
impuse prin autorizatia de construire si/sau inteventie in domeniul public, a termenelelor
din programul anual, a conditiilor inscrise in avuzele si expertizele de specialitate si a
prevederilor avizelor eliberate de autorititile administratiei publice locale §i masurile
stabilite de lege;

(3.6)Participi la receptiile lucrarilor realizate in infrastructura tehnico-edilitara si stradala
a municipiului.

(3.7)Participa la comandamentele instituite pentru executarea lucrérilor de infrastructurd;

(3.8)Verifica, analizeaza si raspunde la sesizirile primite;

(3.9)intocmeste raportul lunar al lucrdrilor de interventie in infrastructura stradald,
efectuate de ciitre UAT Municipiul Tecuci;

(3.10). s# supravegheze ca masurile impuse de legislatia in vigoare privind func{ionarea,
exploatarea, precum si intrefinerea si reparatiile instalaiilor/echipamentelor din domeniul

ISCIR si fie efectuate in conformitate cu ceringele prescriptiilor tehnice aplicabile.
(3.11).identificarea tuturor instalatiilor/echipamentelor din domeniul ISCIR ale
detindtorului/utilizatorului;

(3.12) efectuarea demersurilor necesare in vederea autorizérii funcliondrii
instalatiilor/echipamentelor pentru care autorizarea function#rii se face de citre ISCIR,
potrivit prescriptiilor tehnice aplicabile;

(3.13) inregistrarea tuturor echipamentelor/instalagiilor dez;mammlludutlllzatm ului,
supuse autorizarii ISCIR, la inspectia teritcriald de care aparfin;

{3.14) efectuarea demersurilor necesare in vederea obfinerii avizului obligatoriu de
instalare, pentru echipamentele/instaletiile pentru care prescripiiile tehnice solicit acest
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lucru;
(3.15) verificarea existentei documentelor insotitoare ale instalatiilor/echipamentelor din
domeniul ISCIR, conform actelor normative aplicabile;

(3.16.) intocmirea si actualizarea evidentei centralizate pentru toate
instalatiile/echipamentele din domeniul ISCIR;

(3.-17) instruirea §i examinarea anuald a personalului-de deservire, atat cel autorizat de
cétre ISCIR, cét si cel instruit intern, in conformitate cu instructiunile de exploatare a
instalatiilor/echipamentelor ISCIR, puse la dispoziie de citre producitori, si cu
instructiunile tehnologice ale liniei tehnologice in care este ‘incadrati/incadrat
instalatia/echipamentul, puse 1a dispozitie de cétre proiectantul liniei tehnologice;

{3.18 ) afigarea la loc vizibil a instructiunilor de exploatare a
instalatiilor/echipamentelor ISCIR, precum si a celor ale liniei tehnologice in care este
incadraté/incadrat instalatia/echipamentul;

(3-19) oprirea din funcfiune a instalatiilor/echipamentelor 1a expirarea scadentei de
functionare acordate cu ocazia ultimei verificiri tehnice oficiale;

(3.20) informarea in scris a conducerii detinatorului/utilizatorului despre planul de
verificari tehnice aferent anului urmitor, in vederea planificarii conditiilor de pregatire a
instalagiilor/echipamentelor;

(3.21) urmdrirea realizéirii in termen a dispozitiilor daté prin procese-verbale de
verificare tehnici;

(3.22) examinarea §i vizarea registrelor de evidentd a functiondrii
instalatiilor/echipamentelor, in termenele §i cu respectarea medalititilor stabilite in
prescriptiile tehnice aplicabile;

- {3.23) pregétirea instalatitlor/echipamentelor pentru-verificiri tehnice oficiale si
participarea activi la efectuarea acestora;

(3.24) verificarea ca instalatiile/echipamentele din demeniul ISCIR si fie deservite de
personal autorizat, conform cerintelor previzute in prescriptiile tehnice aplicabile;

(3.25) anuntarea de indaté a inspectiei teritoriale de care apartine despre producerea
unor avarii sau accidente la echipamentele/instalatiile pe care le au in evidenti;

(3.26) participarea la ceroetarea avariilor sau accidentelor produse la
echipamentele/instalatiile ISCIR pe care le are in evidentd, in vederea furnizirii tuturor
informatiilor organelor de cercetare a evenimentelor;

{3.27) informarea fin scris a inspectiei teritoriale unde este inregistrati/inregistrat
instalagia/echipamentul, in termen de 15 zile, despre datele de identificare ale noului
detindtor de echipamente/instalaii, in cazul unui transfer de proprietate sau de folosinga
asupra acestor bumnuri;

(3.28) anuntarea inspectiei teritoriale unde este inregistrati/inregistrat
instalafia/echipamentul, in vederea scoaterii din evidentd in cel mult 15 zile de la data
casdirii, precum si prezentarea documentelor de casare;

(3.29) intocmiirea unui proces-verbal de oprire din funcfiune pentru instalatiile care
intrd In conservare §i transmiterea acestuia la ISCIR in termen de 15 zile;

(3-30) anuntarea n scris a conducerii defindtorulni/utilizaterului despre necesitatea
opririi unor instelatii sau echipamente ISCIR din cauza defectiunilor aparute ori ca
urmare a necesititii efectuini unor lucrin de intriinzre, venificare, revizii, iInlocwiri de
piese sau repacafii capitale;

{3.31) anuntarea §n soris a inspecfie] teritoriele care @ eliberat avtorizatia, in termen de



cel mult 5 zile de la data incetarii raporturilor contractuale cu detindtorul/utilizatorul
instalatiei/echipamentutui;

(3.32) desfasurarea activitatii cu respectarea obligatiilor si raspunderilor prevazute in
prescriptiile tehnice ISCIR si in celelalte dispozitii legale in domeniu.

{3.33) efectuarea jucririlor de reparatii curente la imobilele ce apartin demeniului public
si privat al Municipiului Tecuci, in conditiile legii.

{3.34) Alte atributii stabilite de catre primarul municipiului, prin dispozitie.

ART.58 APARATUL PERMANENT DE LUCRU Al CONSILIULUI LLOCAL

1. asigurd asistentd juridicd si reprezintd Consiliul Local Tecuci in fata instantelor de
Jjudecatd, arbitrale precum si in raporturile cu persoane juridice si fizice;

2. formuleazi cereri de chemare In judecata, intdmpinéri, cereri reconventionale si alte
cereri specifice in procedurile litigiilor civile si penale pe care le contrasemneazi
Secretar U.A.T. Municipml Tecuci si le semneazd Domnul Primar;

3. tine evidenta tuturor cauzelor ce au fost repartizate si aflate in curs de judecatd in
format scrip‘t’ic*

4. verificd si avizeaza, din punct de vedere juridic, toate contlactele incheiate de
Consiliul Local;

5. ia masuri necesare pentru realizarea creantelor, obtinerea titlurilor executorii si
sprijind executarea acestora;

6. tine evidenta corespondentei adresate Consiliului Local;

7. raspunde de tinerea corectd, conform Statutului c@nsﬁaeﬁélaor Jundwl a evidentei
“corespondentei repartizate;
8. primeste si distribuie in termen cererile adresate de persoane fizice si juridice
Consiliului Local asa cum i-an fost repartizate;

9. urmireste aparifia actelor normative si informeazd consilierii locali asupra
‘atributiilor ce decurg din acestea, la cerere;

10. intocmeste, la cerere, proiecte de contracte {inchiriere, concesiune, etc),
instructiuni, procese-verbale si alte acte cu caracter normativ;

11. initiazd Impreund cu celelalte compartimente de specialitate actiuni de popularizare
a legilor;

12. colaboreazd ocu secretarul U.A.T. Municipiul Tecuci la pregétirea sedintelor
Consitiului Local;

13. asigurd fransmiterea pe e-mail a convocatorului si a materialelor de sedintd cétre
consilierii locali;

14. ajutd la pregitirea materialelor si participd la sedintele Consiliului Local;

15. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul local
s1 Primar;

16. centralizeaza si fine evidenta cererilor de invoire de la sedintele Consiliului Local a
consilierilor locali;

17. ajuta la redactarea minutei sedinielor de Consiliv Lecal;

18. asigurd afigarea la sediul Primdriei si publicarea pe site-ul pro;s"m al minutei
sedintelor publice de Consitiul Local:
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19. ajutd la redactarea foaiei de pontaj cu prezenta consilierilor locali la sedintele de

Consiliu si o nainteaza catre Directia Generala Economica (foaie de pontaj ce va fi

intocmita de cétre presedintele de sedintd);

20. dupa fiecare sedintd Tnainteaza secretarului U.A.T. Municipiul Tecuci un exemplar

in original si un exemplar 1n copie a rapoartelor de avizare ale comisiilor de specialitate

pentru hotérarile adoptate in sedinta de consiliu primite de la Secretarii de comisii;

21. organizeaza arhivarea si evidenta statistica a hotérarilor Consiliului Local in format

electronic;

22. urmdreste s1 rdspunde de elaborarea corespunzitoare si in termen a analizelor,

informarilor si tuturor celorlalte lucrari sau actiuni stabilite, ce le-au fost repartizate;

23.realizeazd orice activitate pe care o considerd necesard pentru a asigura buna

functionare a lucrarilor Consiliului Local;

24. participd la elaborarea proiectelor de hotéréari ale Consiliului local precum si la

pregatirea sedintelor de consiliu;

25. primeste cu adresd de inaintare materialele de sedinta (proiecte de hotararl insotite

de expuneri de motive, rapoarte de specialitate si alte materiale concludente) de la

Directiile /serviciile/ birourile/ compartimentele din cadrul Aparatului de specialitate al

Primarului si le Tnainteaza secretarului UAT Municipiului Tecuci;

26. asigurd convocarea consilierilor la sedinta prin telefon si trimiterea de SMS-uri;

27. numéra voturile pentru proiectele de hotarari supuse adoptarii in cadrul sedintelor

Consiliului local;

28. comunica dupa fiecare sedintd de Consiliu Local, cu adresd de inaintare, hotararile

de Consiliu Local céatre Directiile/ Serviciile /Birourile/ Compartimentele din cadrul
- Aparatului de specialitate al Primarului, precum si cétre institutiile subordonate si

societdtilor comerciale la care actionar este UAT Municipiul Tecuci, precum si

proiectele neadoptate;

29. comunica Institutiei Prefectului hotédririle Consiliului Local in termen de 10 zile

lucrdtoare de la adoptarea acestora ;

30. intocmeste fisa privind modul de ducere la indeplinire a hotérarilor Consiliului

Local si urmareste modul de ducere la indeplinire a acestora;

31. tine evidenta propunerilor facute in sedintele de Consiliu Local;

32.raspund de raportdri lunare, trimestriale si anuale legate de probleme juridice

privind Consiliul Local, facute la cerere;

ART.58 .CATEGORIILE DE ACTE UTILIZATE 1L.A NIVELUL
INSTITUTIEL S1 REGULI DE ELABORARE S1 EMITEREA
ACESTORA

1. Serviciile, birouriie si compartimentele Aparatului de Specialitate al Primarului emit,
potrivit competentelor, 4 categorii de acte:

a)acte juridice-prin care se creeazé, modifica sau sting drepturi si obligatii;

b)acte de fundamentare-prin care se descriu anumite situagii s1 se stabileste cadrul legal si
care servesc factorilor de dzcizie;
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c)acte de constatare-prin care se consemneaza o stare de fapt;
d)acte de comunicare-prin care se transmit mesaje sau informatii;
2. in functie de destinatia lor actele sunt:

a) externe - cand se adreseazad mediului social exterior institutiei;

b) interne-cind se adreseaza consilierilor locali, structurilor Consiliului local, serviciilor
si functionarilor publici din Aparatul de specialitate al Primarului
3. De reguld , indiferent de natura lor actele se exprimi in scris , cu respectarea
conditiilor de forma4 stabilite prin reglementarile legale;
3.1.Intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de dispozitii, precum si proiecte de
hotédrdri. Predarea proiectelor de hotérare, la Aparatul Permanent de lucru al Consiliului
Local Tecuci, se va face pana la data de 15 ale lunii, cu adresa de inaintare. Nu se va mai
admite depunerea proiectelor de hotdrire, dupad data limitd, acestea fiind aménate de
drept, pentru sedinfa ordinara de luna urmatoare.

4. La nivelul Consiliului local se utilizeazd urmatoarele categorii de acte:

4.1.1 Hotararea consiliului — este actul juridic cu caracter normativ sau individual care
se adopta prin vot in cadrul sedintei in plen a Consiliului local;

4.1.2. Dreptul la initiativd pentru elaborarea unui proiect de hotdrdre, actele necesare
precum si etapele care trebuie parcurse sunt stabilite prin Legea nr. 215/2001republlcata si
Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului local;

4.1.3. Pentru rezolvarea problemelor care intré in atributiile lor, directorii, arhitectul-gef,
sefii de servicii, birouri si compartimente, propun Primarului initierea proiectelor de
hotérére; Proiectul de hotardre va fi insotit de documentatia de fundamentare si va
cuprinde : numele initiatorului , numérul si data inregistrarii proiectului la registraturd,
motivarea in-drept a initiativei (raport de specialitate), conginutul concret al masurilor
propuse precum si elementele privind publicarea si comunicarea acestuia.Proiectul de
hotdrare va fi supus aprobdrii Consiliului Local, numai in baza rezolutiei primarului,
exprimata in acest sens.

4.1.4. Hotararile adoptate, se vor consemna intr-un registru special numaritoarea facdnd-
se pe durata mandatului Consiliului local. Proiectele neadoptate se pastreaza la dosarul
sedintel.

4.1.5. Autenticitatea hotaririi se asigura prin semnarea de catre presedintele de sedinta si
secretarul Consiliului local.

4.2. Expunerea de motive - este actul prin care se initiaza un proiect de hotarare.

4.2.1. Ea se concepe si se semneaza de catre initiator si trebuie sa precizeze ratiunile care
au determinat inifierea proiectului, scopul urmdrit si, dacd este cazul, indicarea
modalitétilor de realizare, precum si evaluarea resurselor necesare.

4.2.2. Expunerea de motive a initiatorului se inainteazd, prin rezolutie serviciului
biroului sau compartimentului care va intocmi raportul de specialitate si va redacta
proiectul de hotérare.

4.3. Convocarea sedintei - este actul prin care se convoacd , n sedintd ordinard sau
extraordinard, plenul Consilivlui local.

4.3.1.Convocarea se inregistreaza in registrul de intrare iegire.

4.3.2. Convocarea se va face la inifiativa primarului sau a cel putin 1/3 din numarul
consilierilor in funciie.

4. 3.3. Convocarea sediniei se aduce la cunostinti prin afisarea “Publicatiei” atat la
avizieral institutiei de Ja sedinl UAT, <4t si pe sit-ul acesteia”.
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4.4. Invitatia nominald la sedintd - este actul care poartd numarul convocirii, se
adreseaza fiecdriu consilier in scopul asigurarii participarii la sedinta.

4.4.1. Invitatia se semneaza de catre primar si va fi insotitd de materialele care se predau
spre studiu inainte de sedintd , consilierilor

4.5. Programul de desfisurare a sedintei de Consiliu local - este actul care
consemneaza in detaliu modul de conducere a sedintei de Consiliu local asfel incét si se
asigure respectarea procedurilor regulamentare.

4.5.1. Se redacteaza de catre secretar cu sprijinul aparatului permanent de lucru a
Consiliului Local.

4.6. Procesul-verbal — este actul prin care se consemneaza o stare de fapt .

4.6.1. Regim special au procesele—verbale care consemneazi sintetic lucririle sedintelor
de Consiliu local.

4.6.2. Ele se pastreaza la dosarul sedintelor la care se refera.

4.7. Nota privind organizarea problemelor ridicate in sedintele de Consiliu local - .
este actul in care se consemneazd la modul obligatoriu, concret, nominal si in termen,
demersurile care trebuie realizate pentru rezolvarea problemelor ridicate in sedinte.

4.7.1. Se redacteazd de aparatul propriu al consiliului local. prin grija secretarului,
imediat dupa sedinta, se consemneaza de catre primar i se comunici celor interesati.

4.8. Nota de probleme ramase de la sedintele anterioare ale Consiliului local —este -
actul prin care se raporteazd modul de rezolvare a problemelor ridicate in sedinta ;

4.8.1. Se redacteazd prin grija secretarului si se pune la dispozitia consilierilor locali
odatd cu celelalte materiale ale sedingei;

4.8.2. Se péstrezd la dosarul sedingei in care s-a prezentat.

4.9. Dispozitia primarului - este actul juridic cu caracter normativ sau individual prin
care primarul isi exercitd atribugiile.

4.9.1. Pot propune proiecte de dispozitie : viceprimarul,secretarul directorul executiv, sefii
de servicii,birouri.

4. 9.2. Orice proiect de dispozitie va fi insotit de un referat semnat de initiator ,in care se
expun motivele care au determinat intocmirea proiectului de dispozifie si se
argumenteazi temeinicia proiectului si legalitatea acestuia.In ultimul articol al dispozitiei
se precizeaza cui i se comunica dispozitia.

4.9.3. Daca primarul considerd ci este oportun se solicitd si avizul compartimentului
Lcontencios”.

4. 9.4. Autenticitatea dispozitiei se asiguré prin semnarea €i de citre primar si avizarea de
legalitate de catre secretar.

4.9.5. Dispozitiile se inregistreaza intr-un registru special, numerotarea ficind-se anual.
4.9.6. Dispozitia se emite in forma scris@ gi nu se confundé cu ,,dispozitia” in sensul de
ordin dat in virtutea puterii ierarhice.

4.10. Nota de servicin/interni - este un act obligatoriu pentru destinatar prin care
primarul,viceprimarul,secretaral directorii, arhitectul-sef, sefii de servicii, birouri, si
compartimente isi exercitd puterea ierarhici in conditiile prezentului Regulament.

4.10.1. In nota de serviciu se consemneazi cu exactitatea ,sefii de servicii, sub semnétura
emitentului, atunci cand se considers necesar, care dintre functionarii din subordine si in
ce termen irebuie sé realizeze o envmutd activitate.
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4.10.2. Functionarul destinatar poate contesta nota de serviciu la superiorul ierarhic al
emitentului, care o poate confirma, modifica,sau infirma, prin proprie vointi sau in baza
avizelor de specialitate pe care le considera necesare.

4.10.3.Notele de serviciu infirmate nu produc efecte.

4.10.4.Notele de serviciu se consemneaza in registrul de intrari-iesiri.

4.10.5.Nota de serviciu se comunicid destinatarului sub luare de semndturd , cu
menfionarea datei pe copia care se pastreaza.

4.10.6.Nota de serviciu comunicatid §i neinfirmatd constituie probd pentru declangarea
fantrenarea raspunderii functienarului care nu o respecta.

4.11. Referatul — este actul prin care orice functionar public poate face o sesizare sau 0
solicitare in interesul serviciului;

4.11.1. Referatul se semneazé intotdeauna de emitent.

4.12. Raportul - este actul prin care o comisie de specialitate, un serviciu sau un
funcfionar public isi finalizeaz indatoririle legate de fundamentarea unui act de decizie
potrivit prevederilor legale sau regulamentare, ori prezintd concluzii scrise cu privire lao
activitate, o problema sau o situatie Incredintata spre studiu, analizi, urmadrire, realizare
sau verificare.

4.12.1. Raportul se semneazd de persoana autorizatd si se depune la registraturd sau la
autoritatea care l-a solicitat. ) ‘

4.13. Serisoarea - este actul prin care se comunica in exterior un mesaj sau o informatie
sau se raspunde la o scrisoare primité din exterior.

4.13.1. Are dreptul de a expedia scrisori sau de a raspunde la cele primite numai
primarul. Acest drept poate §i delegat de primar prin dispozifie.

4.13.2.-in categoria scrisorilor dar cu-un regim special ,determinat de reglementérile in - - -

materie, se Incadreazi si referatul de anchets sociala.

4.14. Cererea - este actul prin care orice functionar public poate solicita institufiei
rezolvarea unei probleme de ordin personal.

4.14.1.Cererea se adreseaza primarului sau sefului ierarhic si va fi semnati de solicitant.
4.14.2. Cererile se depun la registraturd si urmeazi circuitul comun corespondengei.

4.15. Certificatele de urbanism, :autorizatia de construire, autorizatia de desfiintare
a_constructiilor si cerfificatu] de atestare a dreptului de proprietate asupra
terenarilor - sunt acte specifice avtwvitafii de urbanism, al céror regim este stabilit de
legislatia in materie.

4.16. Actele financiar-contabile - sunt actele cu caracter specific, al céror regim este
stabilit prin legislatia in myaterie.

4.17. Procesul verbal de constatare si sanefionare a eontraventiilor -este actul cu
regim special a cérui utilitate reiese din fitulaturd. Modelele acestor acte se stabilesc de

nu existd formular tipizat adecvat. Asigurarea i gestionarea imprimatelor inseriate de
procese verbale de constatare si sanctienare contraventiilor se face de serviciul —buget —
contabilitate.

4.18. Ordinul de deplasare - este actul fipizat prin care se dispune efectuarea unei
deplasir pe baza careia se deconteazs, potrivit reglementérilor in materie, cheltwiclile de
deplasare.

4.35. Foaia de parcurs - estc formalarul tipizat prin care se justificd, potivit
reglementirilor activitatee parclui aute al institugiel.




4.20. Copiile dupi documentele aflate in arhiva - sunt actele care reproduc continutul
acestora si se elibereazd persoanclor indreptatite, potrivit prevederilor legale, cu
aprobarea secretarului.

ART.59.CIRCUITUL, URMARIREA CORESPONDENTE]
SI UTILAZAREA SIGILITLO:

1.Prin corespondentd, in sensul prezentului capitol, se injeleg toate actele care surit
primite de institujie, circulda in interforul acesteia san sunt expediate in exteriorul
institutiei.

2. Primirea §i expedierea corespondentei se face prin registraturd, in urma incadririi
intr-una din urmitoarele categorii ::acte cu regim obisnuit, petifii, documente secrete.

3. Inregistrarea se face in registre tipizate, incepand de 1a numirul 1 Ia data de 01.01. si
incheindu-se la data de 31.12. a fiecarui an.

4. La inregistrare se aplicd sus, pe coltul din dreapta a documentulul pe prima pagind,
parafa de inregistrare.

5. Cererile g1 alte acte prezentate de petitionari se inregistreazd, comunicandu-se pe loc
numérul de inregistrare. ) ’ )

6. Primirea si Inregistrarea corespondentei se face in zilnic in orcle de program.
7. Dupa inregistrare, corespondenta va fi distribuité.

8. Corespondenta adresata primarului, viceprimarului 51 secretarului care poartd pe plic
mengiunea ,,personal”, ,strict personal”, ,;cenfidential” se desface de cétre acestia.

9 Compartimentul sau persoanele cirera i s+a repartizat corespondenta respectivd sunt
obligati si o solutioneze in termenul prevézut, iar dacl acest termen nu este prevazut,
rezolvarea nu trebuie si depaseasca 30 de zile de la data inregistriirii corespondentei.

10. Corespondenta este consideratd rezolvatd daci raspunsul insusit si semnat de
persoana autorizata a fost expediat celui interesat.

11.Toate petifiile adresate Consiliului local se inscriu de ciitre persoana desemnati intr-

un registru special. La inscrierea in registrul special se atribuie un numér de inregistrare,
data §i se consemneaza elementele principale cu privire la petent si obiectul petitiei.
12. Directia,serviciul, biroul, compartimentul sau functionars] public caruia i s-a solicitat
informatii sau date pentru soluionarea petifiilor, este obligat sa le depund, la Serviciul
Comunicare Registraturd, in termen de % zile de la data solicitarii, cu posibilitatea
prelungirii acestui termen, daca informatiite/datele solicitate necesiti un volum mare de
muncd §i timp.

13. Corespondenta expediaté se semneazd de primar sau de persoanele imputernicite, cu
excepfia actelor bancare care se semneazd e persoancle «care au specimenecle de
semnituri in banca.

14. Expedierea se face de cifre persoana «desemnatd, menfiondndu-se pe plic adresa
wcorectd si numarul cu care a fost inregistrat -actyl de intrare.

15. inainte de expediere corespondenia se scade in megistrul intrare-iesire de la
registraturd, jar copia actului expediat se inapoiaz? celui care I-a Intoemit, spre pastrare.

15. Registrele de evideati a corespeadentei, a hotirAor 51 dispozitiilor se muneroteaza,
se indosariazdl gpre pistrare 5i se sigileazi.



17. Documentatiile inaintate de cétre serviciile, birouri, compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, care necesitd avizarea de cétre ordonatorul
principal de credite, vor fi depuse la ,,Secretariatul Primarului.

18. Sigiliul cu stemé al Consiliului local se pastreaza de secretar si se aplica pe hotérérile
Consiliului Local.

19. Stampilele Consiliului Local vor fi pastrate astfel:

- Stampila cu inscriptia ,,Consiliului Local Tecuci” se péstreazi la secretar si se aplica pe
corespondenta care poartad antetul Consiliului Local.

- Sigiliul cu inscriptia ,,Primar” se péstreaza de citre Primar si se aplicé pe :

- dispozitiile primarului;
- autorizatii de construire si certificate de urbanism;
- Stampila cu mentiunea ,Primar” se péstreazdi de cétre Primar si se aplicd pe
corespondenta care poartd ca antet ,,Priméria Tecuci”.
- Stampila cu mentiunea,, Primar,, indicativ 2 se pastreaza de catre Primar si se aplica pe .
urmétoarele documente:
a) cereri concediu de odihnd, de invoire, de deplasare in teren intocmite de catre
personalul de executie; Cererile formulate de directori, sefi de serviciu, birou, vor fi
avizate de Primar —personal;
b) cereri de eliberare copii din arhiva institutiei;
c) adeverinte si extrase registrul agricol;
d) avizare luare in evidentd a contractelor de arends;
e) anexa nr.24;
- Stampila cu mentiunea,, Primar,, indicativ 3 se pastreaza de cétre Sef Serviciu Venituri
- -1 Executare silitd si se aplicd pe urméatoarele documente:
a) certificate de atestare fiscald;
b) somatii si titluri executorii;
¢) acte de Incetare a executarii silite;
d) notificari privind existenta debitelor;
e) decizii de impunere;
f) scoatere din evidentd mijloace de transport;
g) adeverinte — ajutoare sociale.
21. Prevederile prezentului capitol se completeazd cu dipozitia primarului privind
circuitul corespondentei.

CAP.VLPROCEDURI STI METODE DE LUCRU
ART.59.1 ORGANIZAREA METODOLOGICA GENERALA A MUNCII

1.1. Sub conducerea primarului se organizeazi sedinte siptdmanale cu personalul de
conducere, de analiza si programare a activitaii.

1.2.La aceste sedinte participd viceprimarul, secretarul, directorii, arhitectul sef, sefii de
servicii, birouri 51 compartimente si personalul din cadrul Cabinetului . Serviciul Juridic
asigurd Intocmirea procesului verbal al sedingei.

1.3. In cadrul sedintelor se analizeazi activitetea desfisuretd pentru perioada expiratd si
se prezinid actiunile pentru perioada curents.
2. 1. Conducerea serviciilor are la baz# yelati; ierarhice §i s¢ realizeaza astfel:
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a) dreptul superiorului ierarhic de a pretinde subordonatului sa facd sau si nu facd o
anumiti activitate, drept denumit de ,,dispozitie”;

b) obligatia subordonatului de a indeplini dispozitiile primite de la superiorul ierarhic;
2. 2. Dreptul de a dispune si obligatia de a indeplini se exercitd, in limita normelor legale
in vigoare
2. 3. Superiorul poarta raspunderea pentru consecintele dispozititlor date subalternului ;
2. 4.Subalternul poarta rispunderea pentru neexecutarea intocmai a dispozitiilor primite;
2.5. Dispoxzitiile, definite ca actiuni §i nu ca act administrativ, se primesc, de regula, de la
seful direct si se transmit, de regula, subordonatului direct;
2.6. Dispozitiile pot fi verbale sau scrise, caz in care imbracd forma rezolutiei sau notei
de serviciu. Dispozitiile verbale pot fi dovedite, in caz de necesitate, prin orice mijloc de
proba ;
2.7. Pentru a fi eficiente, dispozitiile trebuie sd precizeze In mod clar §i neechivoc ce
anume trebuie ficut, de catre cine §i pana la ce datd.Daca dispozitia are caracter de
interdictie trebuie sa precizeze clar $i neechivoc actiunea prohibita ;
2.8. Primarul, viceprimarul, secretarul, administratorul public au dreptul de a da
dispozitii direct executantului din subordine, firé interpunerea sefilor intermediari, daca
apreciazi ci este mai eficient si conduci personal o anumitd actiune. In acest caz,
executantul este obligat si informeze imediat Seful direct. Dacd dispozitia transmisa este
de naturd de a perturba activitatea compartimentului, este obligat si atragd atentia
coordonatorului.
2. 9. Orice functionar public are obligatia de a sesiza deficientele observate in serviciu, pe
cale ierarhici, pani la primar, in vederea Inlaturarii lor.

3.. Metodologia muncii de execufie este urmdtoarea:
3. 1.In cazul activitatilor cu caracter repetitiv, functionarii publici trebuie s le execute,
cu respectarea normelor legale in vigoare si a dispozitiilor primite.Pentru lucrérile de
calitate necorespunzitoare, de rezultatele din aceastd categorie de activitdfi, raspunde
executantul, in afard de situatia in care calitatea necorespunzitoare a lucrarilor a fost
constatati de coordonator sau Primar, caz in care raspund si sefii ierarhici ai
executantului .

3.2.Pentru activitatea de executie cu caracter de conceptie se parcurg urmatoarele etape:
a) intelegerea neechivoci a sarcinii primite;
b) documentarea prealabila;

¢) intocmirea lucrarii;
d) prezentarea lucrérii sefului direct;
e) realizarea corelatiilor stabilite de seful direct;
f) verificarea si insusirea lucrarii de catre seful serviciului;
4. 1. Orice functionar public are dreptul si cear, sa fie primit de seful ierarhic superior in
orice problema.
4.2.Sefii ierarhici superiori au obligatia sa primeasca functionarii publici zilnic.

59.5. ORGANIZAREA ACTIVITATILOR CU CARACTER SPECIFIC.

5.1. Sunt considerate activitati cu caracter specific :

a)accesul liber 1a informatiile de interes public si relatiile cu reprezentantii mass-media;
b)asigurarea permanentei la BMSU;

c)activitasea desfiguratid de funciionari pe perioada delegarii;
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5.2 Accesul liber si neingradit la orice informatii de interes public constituie unul dintre
principiile fundamentale ale relatiilor dintre persoane si institutia publicd, in conformitate
cu Constituia Roméniei si cu documentele internationale ratificate de Parlamentul
Romaéniei;

5.3. Asigurarea de citre instituie a accesului la informatiile de interes public se face din
oficiu, sau la cerere, prin intermediul fiecdrui serviciw/birou/compartiment care in fiecare
lund vor elabora 0 programare a salariatilor din cadrul
serviciului/biroului/compartimentulu, dupa urmétorul program :

Luni , Marti, Miercuri, — 08,00 — 16,30

Joi — 08,00 - 18,30

Vineri — 8,00-14,00
5.4. Persoanele desemnate conform alin.(2), vor intocmi o situatie cu problemele ridicate
de catre cetiteni, care va fi.adusa la cunostintd Primarului, prin intermediul Serviciului
Comunicare-Registratura.

6.1. Serviciul de permanentd asigurd interventia conducerii curente a institufiei in
situatiile ivite dupd terminarea programului normal de lucru si care reclama mésuri de
urgenta.

6.2. Serviciul de permanent3 este asigurat de BMSU;

7.1.Atributiile BMSU aflat in serviciul de permanenta sunt urmétoarele:
a)S4 inregistreze toate mesajele transmise institutiei in registrul destinat acestui scop; ‘
b)S4 sesizeze unul din factorii de conducere daca apar situatii de urgentd si Primarul nu
este prezent, cel sesizat va hotdrl asupra masurilor ce trebuie luate inclusiv daca satuai;la
trebuie adusila cunostinga Primarului, viceprimarului sau secretarului; -
¢)S4 sesizeze organele de politie daca intervin situatii care intrd in competenta acestora;
d)S3 asigure respectarea prevederilor planului de prevenire si stingere a incendiilor
privind sediul Consiliului local;
€) Mapa necesard pentru buna desfisurare a serviciului de permanenta va cuprinde:

Numerele de telefon ale functionarilor publici/contractuali ai Aparatului de
Specialitate al Primarului;

- Numerele de telefon ale conducitorilor de institutii, unitafi si servicii publice din
subordinea Consiliului Local care au importantd deosebitd in viata economico-sociald a
municipiului ;

- Adresele si numerele de telefon ale agentilor economici de sub autoritatea Consiliului
local;

-Tabele cu telefoanele de utilitate publics;
7.2.Actele din mapa vor fi utilizate ori de cate ori este nevoie.

8. In legiturd cu deplasirile efectuate de salariafii din Aparatul de Specialitate al
Primarului in interesul serviciului, se stabilesc urmatoarele reguli:

a) Functionarii publici din Aparatul de Specialitate al Primarului sunt obligai ca, inainte
de plecarea in delegatie, sa prezinte Primarului spre semnare ordinul de deplasare ;

b) Ordinul de deplasare va fi inregistrat in registrul de intrare —iesire a corespondentei de
la registraturd;
¢) La sosirea din delegafie cel care a efectuat deplasarea este obligat s3 prezinte sefului
direct un rapori care s& cuprindd succint urmétoarele:



- prezentarea activitafii desfasurate in perioada delegirii cu precizarea problemelor
rezolvate;

- propuneri pentru imbundtatirea activitatii;

d) Pe baza acestui raport prezentat in forma scrisd sau verbald, cel in drept aprobd
decontarea cheltuielilor de deplasare;

e) Nerespectarea prevederilor cuprinse in prezentul articol conduce la nedecontarea
cheltuielilor de deplasare.

CAPVH. DISPOZITI FINALE

ART60. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneaza prin
dispozitia primarului.

ART.61. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage r3spunderea
disciplinara a celui vinovat.

ART.62. in termen de 30 zile de la'data comunicirii hotdrarii de adoptare a prezentului
Regulament factorii responsabili vor reactualiza fisele posturilor pentru toti functionarii
publici si contractuali din subordine si vor elabora proceduri de lucru atit in cadrul
structurii organizatorice cat si cu celelalte directii, servicii, compartimente,birouri din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

ART.63. in termen de 45 de zile de aducerea la cunostinga a prezentului regulament,
functionarii publici cu functie de conducere au obligatia de a elabora sistemele de control
managerial prevazute la art.30 din prezentul regulament.

ART.64. Prevederile prezenmtului regulament se completeazd ou dispozititle legale in

ART.65. Prezentul regulament poate fi modificat prin dispozitia expresd a primarului cu
consultarea prealabild a organizatiei SINDTEC si supus aprobianii consiliutui local.
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