ROMANIA
JUDETUL GALATI
MUNICIPIUL GALATI
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA nr.26
din 29.01.2015

privind: aprobarea Regulamentului de Organizare §i Functionare a Primdriei

Municipiului Galati

Inifiator: Primarul municipiului Galati, Marius Stan;

Numdarul si data depunerii proiectului de hotdrare: 25/20.01.2015

Consiliul local al municipiului Galati, intrunit in sedintd ordinard, in data
29.01.2015;

Avand in vedere expunerea de motive nr. 10414/26.01.2015, a inifiatorului -
Primarul municipiului Galati, Marius Stan;

Avdnd in vedere raportul de specialitate nr. 10416/26.01.2015, al Biroului Resurse
Umane si Salarizare;

Avdand in vedere raportul de avizare al Comisiei juridice de admin istratie publicd
locald, drepturi si libertdti cetdtenesti, relatii cu cetdtenii si apdrarea ordinii si linistii
publice;

Avand in vedere dispozitiile art. 36, alin. (2), lit. a” st alin. (3), lit. "b” din Legea
nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare;

In temeiul art. 45, alin. (1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001,

republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare,
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HOTARASTE:

Art. 1 - Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare a Primdriei

Municipiului Galati, conform Anexei care Jace parte integrantd din prezenta hotdrare.

Art. 2 - La data intrdrii in vigoare a prezentului Regulament, se abroga
Hotararea Consiliului Local nr. 230 din 30.04.2009 privind aprobarea Regulamentului

de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului,

Art. 3 - Primarul municipiului Galati se imputerniceste cu ducerea la

indeplinire a prevederilor acestei hotéirdari,

Art. 4- Secretarul municipiului Galati va asigura transmiterea prezentei

hotdarari.

Pregedinte de sedin{d,
Mihail Bucatanschi

Contrasemneazd,
Secretarul municipiului Galati,
Radu Octavian Kovacs
/

/

:
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE A PRIMARIEI MUNICIPIULUI GALATI

INTRODUCERE

Art. I Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) descrie in detaliu modul in care
este organizatd autoritatea publicd, stabileste regulile de funcfionare, politicile si procedurile
autoritatii publice.

Art. 2 Regulamentul de organizare si functionare este unul dintre mijloacele prin care toti
angajafii dobandesc o imagine comuni si mai clard asupra organizarii autoritafii publice si a
obiectivelor acesteia.

Art. 3 Regulamentul de organizare si functionare a Primdriei Municipiului Galati are la baza

urmatoarele principii:

»  Principiul legalitdii, care impune organizarea si functionarea institutiei potrivit
legislatiei in vigoare, astfel incét si se asigure respectarea si aplicarea intocmai a
acesteia;

» Principiul competenfei, care se constituic in totalitatea cunostintelor si
deprinderilor profesionale necesare indeplinirii functiei, la care se adaugi calitatile
psiho-fizice, toate fiind criterii esentiale de incadrare 1 promovare a personalului;
Principiul  conducerii ierarhice, care presupune cd seful are dreptul si
responsabilitatea de a dispune corelativ cu obligatiile subordonatilor de a executa
dispozifiile primite, iar modul de organizare a activitatii §i comportamentul
factorilor de conducere trebuie si induci functionarilor sentimentul importantei
muncii pe care o presteazi si si le stimuleze participarea responsabild la
indeplinirea atributiilor ce le revin;
> Principiul  imbundtdirii - calitdfii - serviciului public, realizat prin analiza

permanenta a activitafii fiecarui sef §i functionar in vederea constatirii cauzelor
deficientelor si ludrii méasurilor pentru inlaturarea acestora,

> Principiul receptivitdii, care presupune organizarea promptd a actiunilor
administrative la cerinele colectivititii locale;

»  Principiul evitcrii subrogdrii de competen{d, infelegdndu-se ca superiorul ierarhic
nu se va substitui subordonatului decét in caz de deficientd gravd si Inlaturarea
operativa a acesteia;

»  Principiul suplinirii in serviciu, potrivit ciruia functionarii trebuie si fie capabili
sd preia activitatea colegilor indisponibili din cadrul compartimentului.
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Art. 4 Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru tofi funcfionarii publici si
pentru personalul contractual din cadrul Primariei Municipiului Galati ncadrat cu contract
individual de munca.

Art. 5 Prezentul Regulament este valabil de la data aprobdrii sale prin hotarare a Consiliului
Local al Municipiului Galati si isi produce efectele fatd de angajati din momentul
incunostintarii acestora.
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CAPITOLUL I
PREZENTARE GENERALA

Art. 6 Administratia publici localid in Municipiul Galati este organizati si func{ioneaza in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilititii
autoritafilor administratiei publice locale, legalititii si al consultrii cetitenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.

Art. 7 Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executivi sunt
autoritdfile administratiei publice din Municipiul Galati.

Art. 8 Consiliul Local si Primarul sunt alesi in conditiile legii privind alegerile locale.

Art. 9 Primarul, viceprimarii, administratorul public, secretarul municipiului si
aparatul de specialitate al primarului constituie o structurd functionali cu activitate
permanentd, numiti PRIMARIA MUNICIPIULUI GALATI, care duce la indeplinire
hotérarile Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale
colectivitatii locale.

Art. 10 Intre Primiria Municipiului Galati si Consiliul Judetean, precum si intre Consiliul
Local si Primar, nu exista relatii de subordonare.

Art. 11 Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Galati este format din angajati
care compun compartimentele functionale, dotate cu resursele materiale necesare, de care
dispune autoritatea administratiei publice locale pentru a-si exercita atributiile.

Art. 12 Resursele umane constituite din functionari publici §i personal contractual reprezinta
totalitatea personalului salariat din cadrul Primiriei. Resursele materiale sunt constituite din
patrimoniul Municipiului Galati destinat pentru asigurarea functiondrii institutiei.

Art. 13 Priméria Municipiului Galafi implementeazi si mentine in funcfiune Sistemul de
Management al Calita{ii in conformitate cu SR EN ISO 9001:2008.

Art. 14 Obiectivele generale ale politicii in domeniul calitafii in Primdria Municipiului Galati
sunt urmatoarele:
% Imbundtatirea continua a sistemului de management al calitifii;
% Cresterea increderii in serviciile oferite de Priméria MunicipiuluiGalai;
% Imbunititirea comunicarii §i colaborarii intre departamente, institufii si socictatea
civila;
% Implicarea i constientizarea personalului Primiriei Municipiului Galati.



CAPITOLUL 11
SISTEMUL DE MANAGEMENT

2.1. SUBSISTEMUL METODOLOGIC

Art. 15 Tn vederea indeplinirii misiunii si realizarii obiectivelor, managementul de nivel
superior, mediu si inferior are la dispozitie un ansamblu de metode si technici, care 1i permite
monitorizarea, analiza, precum si perfectionarea activitétii lanivelul intregii institutii.

Art. 16 In cadrul Primariei Municipiului Galati sunt identificate, procedurate si controlate
urmaitoarele categorii de procese:

procese de management;

procese principale;

procese auxiliare (suport);

- procese de masurare, analizd si imbunétéire.

Diagrama proceselor este prezentatd in figura 1

PROCESE DE MANAGEMENT
Declaratia de politica si St
angajamentul Primarului Stabilire si monitorizare Analiza efectuata de 5 Sl
Municipiului Galati obiective - PG 07 management - PG 05 Sl Py
Anexa 1- MMC
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A ! Comunicare
si financiare; Realizare 2 i §
Tl Asigurareinfrastructura Formare interna si ) 5
buget venituri si T R : Asigurare si
cheltuielit Managementul siutilitati - MMC, ; profesionala si externa - PG : i
5 i Arhivare - PP 14; evaluare 06; MMC; £L63 Nt
resurselor umane - PG f legale si alte
: Asigurare si dezvoltare personal - PP Transparenta &
09; Intocmirea, i e cerinte- PG 10
S : servicii IT- PP-39 19; decizionala -
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= ) ; proceselor externe - Controlul =
= cerinte cetateni - Relatii N7 10; PP 11; PP 15; PP 17; PP 18; PP 21; PP >
= 3 : MMG; Atribuirea documentelor si w
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] X . contractelor, Evaluare inregistrarilor - <
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] 42; PP 43;PP A4 Lt
B ; UXILIARE (SUPORT) :
Control echipamente de Adontat Coordonare
monitorizare si masurare Dewvoltare servicii i :)p Ta Administrare lucrari si
- MMC; Coordonarea si sociale- PP 12; czn:rurtlu(i}rlocal banca dedate interventii - PP
monitorizarea activitatil Fianantare din fonduri G e biospatiale - 28; Accidente
de semaforizare - PP 33 externe - PP 20 i PP38 teren - PP 30
PROCESE DE MASURARE, ANALIZA S| IMBUNATATIRE
Monitorizarea si Neconformitate, tratarea Actiuni corective Audit intern calitate - PG 02; Audit
evaluarea satisfactiei neconformitatilor - PG si preventive - intern - PP 26; Control intern - PP 40,
cetatenilor - PG 08 03 PG 04 Control financiar de gestiune - PP 41
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Figura 1: Diagrama proceselor



2.2. SUBSISTEMUL DECIZIONAL

Art. 17 (1) In exercitarea atribufiilor sale, Primarul Municipiului Galati aprobi procedura de
emitere a dispozitiilor cu caracter normativ sau individual. Acestea devin executorii numai
dupd ce sunt aduse la cunostintd publicd sau dupd ce au fost comunicate persoanelor
interesate, dupi caz.

(2) In vederea indeplinirii atributiilor ce ii revin, Consiliul Local al Municipiului Galati
aproba procedura de elaborare a hotararilor cu caracter normativ sau individual. Acestea devin
obligatorii si produc efecte de la data aducerii lor la cunostintd publica sau de la data
comunicarii, dupi caz.

2.3. SUBSISTEMUL INFORMATIONAL

Art. 18 (1) Subsistemul informational are in general in compunere date, informatii, fluxuri si
circuite informafionale. Acesta este determinat, in administratia publica locald, de
multitudinea si complexitatea serviciilor pe care le oferi cetatenilor.

(2) Fluxul informational cu exteriorul este bidirectional si se caracterizeaza prin asigurarea
informdrii cetdfenilor cu privire la obiective, activitatea curenti si realiziri, atdt prin
conferinfele de presa saptdmanale, cat si prin “Raportul anual”,

(3) Fluxul informational din interior se stabileste atdt intre structurile organizatorice:
directii, servicii si birouri, cat si direct intre functionarii publici din cadrul acestora, pentru
realizarea in conditii de eficienta si calitate a atributiilor.

Schema fluxurilor informationale este prezentata in figura 2.

Instituty / Cetaten Sociotat
organizati publice & camaerciale/ Regil
autonoma

Primana
Municipiului Galati

Directia Biroul Seaniciul
@ a 4

Functionarul
public

Figura 2: Schema fluxurilor informationale
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2.4. SUBSISTEMUL ORGANIZATIONAL

Art. 19 (1) Subsistemul organizagional este de tip ierarhic — functional si este constituit din:

a) Directii:

1. Directia Generald de Dezvoltare - Directia de Strategie si Investitii, Directia de
Administrare a Patrimoniului, Directia de Proiecte si Finantiri Externe, Directia de Achizitii
si Parteneriat Public Privat;

2. Direcfia Generald Buget Finanfe - Directia Financiar Contabilitate;

3. Direcfia Generald Infrastructura si Lucrdri Publice;

4. Directia Generald Servicii Publice - Direcia Informatizare, Comunicatii si Servicii
IT, Directia Relatii Publice si Comunicare, Direcfia de Asistentd Sociala si Servicii Publice,
Directia Servicii Municipale;

J. Institufia Arhitect Sef - Directia Autoriziri Constructii.

b) Servicii: Serviciul de Investitii; Serviciul de Implementare si Gestionare;Serviciul
Buget; Serviciul Financiar; Serviciul Contabilitate; Serviciul Impozite, Taxe si Alte Venituri
Persoane Fizice; Serviciul Impozite, Taxe si Alte Venituri Persoane Juridice; Serviciul
Urmarire si Executare Silitd, Amenzi; Serviciul Prelucrare Automata a Datelor si incasare
Ghigeu; Serviciul Constructii, Dezvoltare si Intretinere Strizi; Serviciul de Utilitati Publice;
Serviciul de Relafii cu Publicul, ghiseu unic; Serviciul Public de Asistenta Sociald; Serviciul
Autoritate Tutelard, Asistentd Persoane cu Handicap; Serviciul Strategie si Dezvoltare
Urbana; Serviciul Juridic si Legalitate.

¢) Birouri: Biroul Cadastru; Biroul Parteneriat Public Privat; Biroul Administrare
Infrastructurd Informatica si Baza de Date; Biroul de Strategii si Dezvoltare Servicii IT;
Biroul Aparare si Protectie Civild; Biroul Comunicare; Biroul invétémﬁnt, Culturd, Turism,
Agrement, Sport, Culte si Sanatate; Biroulde Management al Calititii; Biroul Resurse Umane
si Salarizare; Biroul Audit Intern.

d) Compartimente: Compartiment construire reparafii si intrefinere imobile;
Compartiment administrare domeniu public; Compartiment de gestiune a evidentei
patrimoniale; Compartiment mésurdtori; Compartiment evidenta cadastrului si intabularii;
Compartiment administrare fond locativ si spatii cu altd destinatie; Compartiment achizitii
construcfii §i cérfi tehnice; Compartiment de atragere fonduri, finantari intocmire
documentatie; Compartiment achizifii publice; Compartiment pentru relatia cu mediul de
afaceri si societatea civila; Compartiment intocmire buget; Compartiment raportare buget;
Compartiment contabilitate cheltuieli; Compartiment contabilitate venituri; Compartiment
inifiere, urmdrire §i evidentd achizitii activitate proprie; Compartiment contestafii i lichidari
judiciare; Compartiment corespondentd, arhivd; Compartiment Reparatii si Intretmere Strazi;
Compartiment gestiune si siguranta circulatiei; Compartiment transport urban; Compartiment
apa canal; Compartiment refele externe, curent, comunicatii; Compartiment termoficare, gaz;
Compartiment asisten{d tehnica si juridicd; Compartiment dispecerat petitii; Compartiment
raspuns petifii; Compartiment minoritati; Compartiment centru sprijin social comunitati de
romi; Compartiment dezvoltare servicii sociale,relatii cu institutii de asistentd sociali;
Compartiment de asistenfd pentru familie si alocatii copil; Compartiment salubrizare;
Compartiment pentru protectia mediului; Compartiment de relafie cu asociatii de proprietari;
Compartiment Parc Auto; Compartiment audit intern al calitdii; Compartiment implementare
standarde, proceduri, procese si certificdri; Compartiment protectia muncii; Compartiment
certificare de urbanism; Compartiment receptii lucriri; Compartiment autorizatii constructii;
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Compartiment Control; Compartiment strategie pug puz legea 153; Compartiment urbanism
pud puz initiatori privati; Compartiment nomenclaturd urbana; Autorizatii licente; Control
intern; CFG; Arhiva; Compartiment Asistentd tehnica si juridica Consiliul local; Aparatul
permanent al Consiliului Local; Registrul Agricol.

¢) Departamente: Departament Relatii externe si protocol; Departament de presi;
Departament Control.

(2) Structura actuald a Primariei Municipiului Galati a fost aprobata prin HCL nr.
334/25.07.2013 privind aprobarea organigramei si statului de functii pentru aparatul propriu
de specialitate al Primarului Municipiului Galati.
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CAPITOLUL IIT
MANAGEMENTUL DE NIVEL SUPERIOR

3.1. PRIMARUL MUNICIPIULUI GALATI

Art. 20 Primarul indeplineste o functie de autoritate publicé.

Semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al

Roméniei. Esarfa va fi purtati in mod obligatoriu la solemnitafi, receptii, ceremonii publice si
la celebrarea cisitoriilor. Modelul esarfei se stabileste prin hotardre a Guvernului.

Primarul:

a.

C.

Asigurai respectarea drepturilor si libertafilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea inaplicare a legilor, a Decretelor
Presedintelui Romaniei, a hotdrarilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor
consiliului local; dispune misurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalti
conducitori ai autoritifilor administratiei publice centrale, precum si a hotaréarilor
Consiliului Judetean, in conditiile legii;

Beneficiazii de un aparat de specialitate, pe care 1l conduce; Aparatul de specialitate
al Primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile legii.
Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual;

Conduce serviciile publice locale;

Reprezinti unitatea administrativ teritoriald in relatiile cu alte autoritafi publice, cu
persoane fizice sau juridice roméne ori striine, precum si in justitie.

Art. 21 Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:
1. Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

L ]

indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelara;

asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

are atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului.

2. Atributii referitoare la relatia cu consiliul local :

prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitétii administrativ-teritoriale;

prezinti, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

elaboreazi proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

3. Atributii referitoare la bugetul local:

exercita functia de ordonator principal de credite;

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

initieaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea
de titluri de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.
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Atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor:
coordoneazd 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;
ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitdfilor din
urméatoarele domenii:
1. educatie;
2. servicil sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a
persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie
sociala;
. sandtate;
. cultura;
. tineret;
. sport;
. ordine publica;
. situatii de urgenta;
9. protectia si refacerea mediului;
10. conservare, restaurare si punere in valoare a monumentelor istorice si de
arhitecturd, a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;
11. dezvoltare urbana;
12. evidenta persoanelor;
13. poduri si drumuri publice;
14. servicii comunitare de utilitate publicd: alimentare cu apd, gaz natural,
canalizare, salubrizare, energie termicd, iluminat public si transport public local,
dupi caz,
15. servicii de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;
16. activitdti de administratie social-comunitara;
17.locuinte sociale si celelalte unitdfi locative aflate in proprietatea unitéfii
administrativ-teritoriale sau Tn administrarea sa;
18. punere in valoare, in interesul comunititii locale, a resurselor naturale de pe
raza unitafii administrativ-teritoriale;
19. alte servicii publice stabilite prin lege.
ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evideniei statistice, inspectiei i controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute anterior, precum si a bunurilor
din patrimoniul public si privat al unitétii administrativ-teritoriale;
numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncé, in conditiile legii, pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor i
serviciilor publice de interes local,
asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;
emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;
asigurd realizarea lucrdrilor si ia mdsurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetafenilor.

=R B R R S |
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Art. 22 Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul
judetean.

Numirea conducitorilor institutiilor si serviciilor publice deinteres 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 dispozitia primarului, avand
anexat contractul de management.

Art. 23 Atributiile Primarului in domeniul managementului calititii sunt urmétoarele:

» Stabileste Politica privind Calitatea si Obiectivele in domeniul calitatii si aloca
resursele necesare aplicérii acestora;

» Stabileste responsabilitafi specifice compartimentelor care participa la proiectarea,
documentarea, implementarea, mentinerea i imbunatatirea Sistemului de
Management al Calitatii (SMC);

» Numeste Reprezentantul Managementului pentru Calitate si i stabileste
responsabilitétile si limitele de competenti;

» Asigurd cunoasterea de cdtre angajatii Primariei Municipiului Galati a
responsabilitdtilor si autoritdtii pentru proiectarea, documentarea, implementarea,
mentinerea gi imbunititirea SMC;

» Aproba documentele aferente SMC emise in cadrul Primériei: Manualul Calitatii,
proceduri si alte documente, precum si modificéri ale acestora;

» Conduce analizele periodice ale Sistemului de Management al Calitatii in scopul

evaludrii eficacitatii si necesititii de imbunatatire ale acestuia, precum si pentru a
se asigura cid acesta se menfine si este in continuare adecvat politicii si
obiectivelor Primariei Municipiului Galati ;
Aproba programul anual de audituri interne, programele de acfiuni corective §i
preventive si programele de imbunétatire a SMC; dispune efectuarea de audituri
neplanificate in urma constatérii unei disfunctionalitdti, reclamatii sau altui tip de
neconformitate sau cand este necesard modificarea unui proces.

v

3.2. VICEPRIMARII

Art. 24 (1) Priméaria Municipiului Galati are 2 Viceprimari alesi in conditiile legii.

(2) Viceprimarii sunt subordonati primarului si exercitd atributiile ce le sunt delegate de
catre acesta.

(3) Viceprimarii sunt alesi cu votul majoritatii consilierilor locali in functie, din randul
membrilor acestuia.

(4) Schimbarea din functie a viceprimarilor se poate face de catre Consiliul Local al
Municipiului Galati, prin hotardre adoptatd cu votul majoritatii consilierilor in functie, la
propunerea primarului sau a unei treimi din numaérul consilierilor locali in funciie.

Art. 25 Atributiile Viceprimarilor in domeniul managementului calititii sunt
urmitoarele:
» Urmadresc realizarea obiectivelor calitatii in cadrul atributiilor ce le revin;
» Raspund de indeplinirea obligatiilor ce le revin din procedurile de executie
aferente activitatilor pentru care au atributii delegate;
» Reprezintd persoanele auditate (intern sau de un organism extern) in cadrul
compartimentelor pentru care sunt responsabili.
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3.3. ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 26 (1) Primarul poate propune consiliului local infiinfarea functiei de administrator
public, in limita numarului maxim de posturi aprobate.

(2) Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se fac de citre primar, pe
baza unor criterii, proceduri si atributii specifice, aprobate de Consiliul Local. Numirea in
functie se face pe bazi de concurs.

(3) Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de management incheiat
in acest sens cu primarul, atribuii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor
publice de interes local.

(4) Primarul poate delega citre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de
ordonator principal de credite.

Art. 27 Atributiile Administratorului Public in domeniul managementului calititii sunt
urmitoarele:
» Urmireste realizarea obiectivelor calitatii in cadrul atributiilor ce i revin;
» Raspunde de indeplinirea obligatiilor ce ii revin din procedurile de executie
aferente
activitailor pentru care are atribufii delegate;
» Reprezintd persoanele auditate (intern sau de un organism extern) in cadrul
compartimentelor pentru care este responsabil.

3.4. SECRETARUL

Art. 28 (1) Secretarul unitatii administrativ-teritoriale indeplineste urmatoarele atributii:
a. avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotirérile consiliului local:
b. participa la sedintele consiliului local;
c. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
si primar, precum si intre acestia si prefect;
d. organizeazd arhiva si evidenta statistici a hotirarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
e. asigurd transparenfa si comunicarea cdtre autoritifile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor previzute la litera “ a “, in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completarile
ulterioare;
f. asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor
consiliului local §i redacteazi hotirarile consiliului local;
g. pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiile de specialitate
ale acestuia;
h. elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara
celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;
i. confirmd autenticitatea copiilor cu actele originale, in conditiile legii;
J. semneazi certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, in conformitate cu
prevederile Legii 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii,
republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare, cu asumarea responsabilitatii
pentru indeplinirea conditiilor cerute de aceastd lege pentru emiterea respectivelor
acte;
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k. emite adeverintele privind inscrierile din Registrul Agricol;

I repartizeazd corespondenta cdtre compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului;

m. coordoneazd i supravegheazd modul de solufionare a petifiilor in cadrul
compartimentelor subordonate.

(2) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului unititii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu
prevederile legislaiei privind functia publicd si functionarii publici.

Art. 29 Atributiile Secretarului in domeniul managementului calititii sunt urmitoarele:
» Urmireste realizarea obiectivelor calititii in cadrul atributiilor ce 1i revin;
» Raspunde de indeplinirea obligafiilor ce ii revin din procedurile de executie
aferente activitdfilor pentru care are atributii delegate;
» Reprezintd persoanele auditate (intern sau de un organism extern) in cadrul
compartimentelor pentru care este responsabil.
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CAPITOLUL IV
MANAGEMENTUL DE NIVEL MEDIU

Art. 30 Managementul de nivel mediu este format din directorii generali si directorii
executivi ai directiilor din cadrul Primériei Municipiului Galaii si are urmétoarele atributii:

>

>

v Vv VY VYV

ia masuri pentru ducerea la indeplinire de catre serviciile si birourile din cadrul
Directiei, a dispozitiilor primite de la Primar;

coordoneazi intreaga structurd organizatorica §i functionala a Directiei, defineste
functiile, colabordrile, intrérile si iesirile specifice sub conducerea Primarului;
Semneazd rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitatii si
oportunitafii proiectelor de hotirari ale Consiliului Local;

Semneazi referatele de aprobare pentru fundamentarea legalititii §i oportunitétii
dispozitiilor initiate de cétre serviciile si birourile din cadrul Directiei;

aproba metodele, tehnicile i actiunile serviciilor si birourilor din cadrul Directiei,
stabilind pentru aceasta atribufii i termenc, raportate la resursele umane,
materiale si financiare de care dispune;

organizeazi circuitul documentelor in cadrul serviciilor si birourilor din Directie;
este numit, prin dispozitia primarului, in comisiile de concurs sau de solutionare a
contestatiilor pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul Directiei;

intocmeste figele posturilor pentru personalul din subordine si asigurd
concordanta acestora cu functia si pregatirea profesionald necesara;

verificd cunoasterea si aplicarea actelor normative de referinti in administrafia
publicd locald;

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

Art. 31 Atributiile managementului de nivel mediu in domeniul asiguririi calitifii sunt

-

urméitoarele:

vV VVVY

Y

urmireste realizarea obiectivelor calitatii in cadrul Directiei pe care 0 conduce;
avizeaza procedurile de proces care implica activitai din cadrul Directiei;
raspunde de indeplinirea obligafiilor ce ii revin din procedurile si instructiunile de
executie aferente activitatilor din Directia pe care o conduce;

urmireste implementarea SMC, rispunde de functionarea lui in cadrul Directiei i
de respectarea cerinfelor organismului de certificare;

verifica eficienfa SMC si atingerea obiectivelor si intreprinde in acest sens si
actiuni corective la aparitia neconformititilor sau in cazul existentei unor
reclamatii;

identifica si inregistreaza orice probleme referitoare la servicii, procese si SMC
care apar in cadrul Directiei;

aduce la cunostinfa responsabilului cu managementul calitiii toate informatiile
despre: functionarea si eficienta SMC fin cadrul Directiei; desfasurarea
programelor de instruire a personalului Directiei; desfasurarea actiunilor corective
rezultate din analize, audituri, controale.
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CAPITOLUL v
MANAGEMENTUL DE NIVEL INFERIOR

Art. 32 Managementul de nivel inferior este realizat prin intermediul sefilor serviciilor si
birourilor organizate in cadrul Primarici Municipiului Galafi si are urmitoarele atribufii:

>

Y YV Vv ¥

vV VvV ¥

coordoneazd si contribuie impreuni cu personalul subordonat la ducerea la
indeplinire a dispozitiilor primite de la Primar sau de la managementul de nivel
mediu;

defineste functiile, colaboriérile, intririle si esirile specifice pentru structura
organizatorica pe care o coordoneazi;

verificd rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitatii si oportunitatii
proiectelor de hotirari ale Consiliului Local;

verificd continutul proiectelor de hotirari ale Consiliului Local;

verificd referatele de aprobare pentru fundamentarea legalititii si oportunitatii
dispozitiilor initiate in cadrul serviciului / biroului;

aproba metodele, tehnicile si actiunile subordonailor din cadrul compartimentelor
pe care le coordoneazi, stabilind pentru aceasta atribufii si termene, raportate la
resursele umane, materiale si financiare de care dispune;

organizeaza circuitul documentelor si asigurd repartizarea corespondentei in
cadrul serviciului / biroului.

este numit, prin dispozitia primarului, in comisiile de concurs sau de solutionare a
contestatiilor pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul serviciului / biroului;
intocmeste fisele posturilor pentru personalul din subordine si  asigura
concordanta acestora cu functia si pregitirea profesionala necesari;

verifici toate documentele care contin solicitari ce implica angajarea de cheltuieli,
emise in cadrul serviciului / biroului.

Art. 33 Atributiile managementului de nivel inferior in domeniul asiguririi calititii sunt
urmitoarele:

»

>

Y

urmdreste realizarea obiectivelor calitifii in cadrul serviciului/ biroului pe care il
conduce;

avizeazd procedurile de proces care implicd activititi din  cadrul
serviciului/biroului;

raspunde de indeplinirea obligatiilor ce i revin din procedurile si instructiunile de
execufie aferente activititilor din cadrul serviciului/biroului pe care il conduce;
urmdreste implementarea SMC, rispunde de functionarea lui in cadrul serviciului/
biroului si de respectarea cerinfelor organismului de certificare;

verificd eficienfa SMC si atingerea obiectivelor §i intreprinde in acest sens sl
actiuni corective la aparitia neconformitatilor sau in cazul existenfei unor
reclamatii;

identifica si inregistreaza orice probleme referitoare la servicii, procese si SMC
care apar in cadrul serviciului/biroului;

aduce la cunostinfa responsabilului cu managementul calitatii toate informatiile
despre: functionarea i eficienta SMC in cadrul Directiei; desfasurarea
programelor de instruire a personalului Directiei; desfasurarea actiunilor corective
rezultate din analize, audituri, controale.
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CAPITOLUL vI
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR FUNCTIONALE

6.1. DIRECTIA GENERALA DE DEZVOLTARE

a) MISIUNEA:
- Elaboreazi si monitorizeazi strategia de dezvoliare locald a municipiului;
- Gestioneazi activitatea privind programarea, pregatirea si urmdrirea lucririlor de
investitii;
- Asigurd documentarea, identificarea, implementarea si monitorizarea proiectelor
cu finanfare externa derulate de citre Primaria Municipiului Galati;
- Gestioneaza patrimoniul public si privat al municipiului;
- Elaboreaza “Programul anual de achizitii publice”.
b) OBIECTIVELE:;:
» Dezvoltarea economica sustenabili si imbunitétirea standardului de viaga al
cetdtenilor municipiului Galati;
» Gestionarea eficientd a patrimoniului public si privat al municipiului;
» Implementarea proiectelor finantate prin fonduri europene;
» Utilizarea eficientd a fondurilor publice in procesul de atribuire a contractelor de
achizitie publica.

Art. 34 DIRECTIA DE STRATEGIE SI INVESTITII

a) MISIUNEA:
- Intocmeste $i supune aprobdrii Consiliului Local al Municipiului  Galati
programele anuale de investitii ale Municipiului Galati;
- Inifiazi proiectele de hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Galati privind
aprobarea documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investiii.
b) OBIECTIVELE:
» Dezvoltarea tehnico-edilitard durabils, armonioasi si spafial echilibratd a
Municipiului Galati.

Art. 35 SERVICIUL DE INVESTITII

a) MISIUNEA: Realizarea obiectivelor de investitii publice care au ca autoritate de
implementare Consiliul Local al municipiului Galati sau care se realizeazi in colaborare ori
in parteneriat cu alte autoriti{i centrale, locale si/sau investitori privati.

b) OBIECTIVELE:

> Cresterea calititii obiectivelor de investitii;
» Realizarea obiectivelor de investifii publice si eficientizarea repartizarii
fondurilor alocate acestora.

¢) ATRIBUTIILE:

» intocmeste programul de investitii anual, Anexi la Hotirarea Consiliului Local
de aprobare a bugetului anual al municipiului Galati;

» fintocmeste documentele necesare deschiderii de finantare la obiectivele de
investitii si anume:
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- intocmeste situatiile trimestriale de raportate a realizarilor la lucrarile de
investitii;
- Intocmeste lista obiectivelor de investitii pentru trezorerie;
- intocmeste cererile de finanfare citre Trezoreria Galati pentru obiectivele
cuprinse in programul de investitii aprobat de Consiliul Local;
- asigurd dirigentia de santier la lucririle de investifii repartizate;
» intocmeste cartea tehnicd a constructiei pentru obiectivele de investitii
repartizate spre urmdrire;
» intocmeste caietele de sarcini pentru achizitia serviciilor de proiectare;
» asigurd derularea investitiilor in conditiile legii (tehnico-economic);
» raporteaza institutiilor publice solicitante realizirilor lunare sau trimestriale;
> intocmeste programul anual al achizitiilor publice pentru investitii si il
inainteazd Compartimentului Achizitii Publice;
» elaboreazd documentele necesare aprobirii de citre Consiliul Local a
documentatiilor tehnico-economice pentru investitiile noi;
» intocmeste caietele de sarcini pentru achizifia serviciilor de
proiectare/furnizare
» inainteazi caietele de sarcini, figa de prezentare la Compartimentul Achizitii
Publice pentru organizarea procedurii de achizifie necesare incheierii contractului de servicii
/furnizare (proiectare, asistenta);
» incheie contracte de achizitie pe baza hotirarilor de adjudecare;
» organizeaza recepiiile finale la terminarea lucrdrilor si la lucririle care
indeplinesc conditiile de receptie;
» Verifica respectarea prevederilor legale cu privire la cerintele stabilite prin
Legea nr 10/1995 privind calitatea in constructii;
» se ocupd de obtinerea tuturor avizelor si autorizatiilor necesare inceperii
lucrarilor;
> inainteazd documentatiile (Proiect tehnic, Caicte de sarcini) la
Compartimentul Achizitii Publice in vederea organizarii procedurii de achizifie de lucrari
corespunzatoare;
» raspunde in termen la corespondenta;
» participd in unitatile de implementare proiecte cu finantare nerambursabili, ca
responsabil tehnic.

Art. 36  COMPARTIMENT CONSTRUIRE, REPARATII SI INTRETINERE

IMOBILE

a) MISIUNEA: Fundamentarea necesarului si monitorizarea lucririlor de reparatii la
imobilele aflate in patrimoniul municipiului Galati i finanfate de la bugetul local (locuinte,
unitdfi de invatamant, SAD, ALA, etc.)

b) OBIECTIVELE:

»> Realizarea lucrarilor de reparatii ( imobile fond locativ, unititi de invitimant,
SAD, ALA, etc.), aprobate anual de catre Consiliul Local, prin HCL;

» Realizarea lucrarilor de reabilitare termici;

» Acordarea, in conformitate cu legislatia in vigoare, a facilitifilor fiscale,
pentru proprietarii de apartamente care realizeazd lucrdri de reparatii la parfile comune ale
cladirii;
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» Cresterea calitafii serviciilor prestate, prin simplificarea procedurilor

administrative
¢) ATRIBUTIILE:

» Primeste prin corespondentd, cererile pesoanelor fizice si juridice prin care se
solicitd lucrdri de reparatii la imobilele proprietate a Consiliului Local in care fie locuiesc in
calitate de chiriasi, fie isi desfasoard activitatea;

» Raspunde competent si in termen la corespondenti;

» Efectueaza constatarile privind starea tehnicd a imobilelor §i propune masurile
necesare pentru prelungirea duratei de viatd a imobilului;

» In situatia in care imobilul prezintd nesigurantd in exploatare, solicitd
Serviciului Investi{ii, expertizarea acestuia de catre un proiectant de specialitate atestat ;

» Intocmeste planul anual de reparatii de imobile si 11 modificd periodic, in
functie de urgentele care se impun pe teren;

» Intocmeste caiete de sarcini in vederea atribuirii contractelor de executie
lucrari si obtine aprobirile necesare;

» Estimeaza valoarea lucririlor, in programe informatice specifice;

» Intocmeste fisele de prezentare si obtine aprobirile necesare;

> Inainteazi caietul de sarcini cu fisa de prezentare, compartimentului de
achizi{ii publice in vederea atribuirii contractelor;

» Verificd ofertele depuse (conformitatea cu caietul de sarcini, prefuri la
materiale $i manopera etc.) ;

» Dupa obtinerea Notei justificative privind achizifia publici, de la
compartimentul de achizitii publice, intocmeste contractul de executie lucrdri, pe care il
urmdreste spre a 1 semnat de toti factorii responsabili;

» Obtine avizele si autorizafiile necesare;

» Urmareste lucrarile si respectarea tuturor clauzelor contractuale;

» Verifica respectarea prevederilor legale cu privire la cerintele stabilite prin
Legea nr 10/1995 privind calitatea in constructii;

» Organizeaza receptia la terminarea lucrarilor, conform Legii 273 / 1994,

» Intocmeste documentatia necesara eliberdrii garantici de executie conform HG
925/2006;

» Dupai caz, se ocupd cu intocmirea documentatiilor necesare, solicitate de cétre
Directia de Proiecte si Finan{éri Externe, pentru ob{inerea de fonduri nerambursabile;

» Participd in comisiile de implementare a proiectelor cu finantare extern;

» Urmaireste si avizeaza toate celelalte lucréri de reparatii pentru sectoarele de
activitate din cadrul Primdriei municipiului Galati;

» Colaboreazi cu toate celelalte servicii §i compartimente din cadrul Primariei
municipiului Galati;

» Elaboreazd, atunci cind este cazul, documentele necesare aprobdrii de cétre
Consiliul Local a unor proiecte;

» Primeste si verificd cererile de intenfie de la Asociatiile de Proprietari, in
vederea acordarii scutirii de impozit pentru executarea unor lucréri de reparatii;

» Primeste, verifica si promoveaza la Directia Taxe si Impozite locale, dosarele
finale, intocmite de catre Asociatiile de Proprietari, dupa executia lucrérilor de reparatii.
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Art. 37 DIRECTIA DE ADMINISTRARE A PATRIMONIULUI

a) MISIUNEA;
- Evidenfa patrimoniului public si privat aflat in proprietatea municipiului Galati;
- Administrarea imobilelor aflate in patrimoniul municipiului Galati;
- Gestionarea, organizarea si punerea in aplicare a cadastrului de specialitate la
nivelul teritoriului administrativ al municipiului Galati;
- Vanzarea bunurilor imobile aflate in proprictatea privatd a municipiului Galati.
b) OBIECTIVELE:
> Exploatarea eficientd a imobilelor apartindnd municipiului Galati.
¢) ATRIBUTIILE:

» Asigurd evidenta bunurilor care alcituiesc domeniul public si privat al
Municipiului Galati, a bunurilor proprietate publicd si privatd a statului si judetului transmise
in administrarea Consiliului Local,;

» Raspunde de evidenta bunurilor transmise in administrarea serviciilor publice
din subordinea Consiliului Local si intocmeste documentatia necesara atunci cand intervin
modificari din acest punct de vedere;

» Stabileste situatia reald a bunurilor din evidentd si asigurd actualizarea
evidentelor detinute si a documentatiei necesare in cazul intririlor si iegirilor din patrimoniu;

» Furnizeazd informatii privind regimul Juridic al unor bunuri la solicitarea
institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice;

» Asigura pregitirea documentatiei pentru intocmirea contractelor de inchiriere,
concesionare, comodat, precum si incheierea si urmirirea acestor contracte s1 conventii;

» Organizeazd licitatii pentru valorificarea bunurilor din patrimoniu prin
inchiriere, concesionare sau vanzare;

» Asigurd administrarea fondului locativ prin urmdrirea contractelor de
inchiriere aflate in derulare si propune valorificarea spatiilor libere potrivit legii.

Art, 38 COMPARTIMENT ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC

a) MISIUNEA: Aplicarea reglementirilor legale in vigoare privind administrarea
bunurilor proprietate publicd a Municipiului Galati.
b) OBIECTIVELE:

» Exploatarea eficientd a bunurilor aflate in proprietatea publicad a municipiului

Galati
¢) ATRIBUTIILE;:

> fntocme$te rapoartele de specialitate si proiectele de hotarari pentru sedintele
Consiliului local referitoare la modul de administrare a bunurilor imobile aflate in
proprietatea publica a municipiului Galati;

» Intocmeste documentatiile pentru concesionarea/inchirierea imobilelor prin
licitatie publica: caiete de sarcini, instructiuni pentru ofertanti, planul de situatie, intocmeste
anunful publicitar, obtine certificatul de urbanism, furnizeazi, celor interesati, informatii cu
privire la organizarea si desfasurarea licitatiilor, intocmeste referate privind cheltuielile
ocazionate de desfisurarea licitatiilor;

> fntocmegte contractele de concesiune/inchiriere/comodat a imobilelor
proprietate publica, conform hotérérilor Consiliului local;

» Urmareste indeplinirea clauzelor contractuale pentru imobilele proprietate
publicd supuse concesiondrii/inchirierii/comodatului;
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» la masurile ce se impun pentru transmiterea operativd a contractelor cétre
serviciile specializate din cadrul Directiei Generale Buget Finante, in vederea urmdririi i
tinerii eviden{ei economico-financiare.

Art. 39 COMPARTIMENT DE iINCHIRIERI, CONCESIUNI $I VANZARI

a) MISIUNEA:

- Inchirierea terenurilor proprictatea municipiului cu urmatoarele destinatii:
constructii provizorii, garaje $i module, curte-gradina, gradina, terase sezoniere;,

- Concesionarea terenurilor proprietatea municipiului Galati;

- Véanzarea terenurilor proprietate privata a municipiului Galati

b) OBIECTIVELE:

» Exploatarea eficientd a terenurilor aflate in proprietatea Municipiului Galati

¢) ATRIBUTIILE:

> Asigura (in format electronic) evidenfa documentafiilor depuse, in
conformitate cu legislatia in vigoare, pentru inchirierea/concesionarea terenurilor proprietatea
municipiului,

» Solicitd documentele necesare si intocmeste contracte de inchirieri/concesiuni
terenuri proprietatea municipiului si asigurd evidenta pe calculator a tuturor contractelor de
inchiriere/concesiune;

» Reinnoieste pe bazd de cerere si constituie dosar cu documentele necesare
pentru fiecare contract de inchiriere;

» Gestioneazi pe bazi de parold, baza de date conform secventelor de numere
atribuite si actualizeaza registrul unic al contractelor ;

> Creazi debit pentru contractele de inchiriere/concesiune;

> Intocmeste acte aditionale la contractele de inchiriere/concesiuni cand situafia
o impune (suprafa{d, zona) ;

> Intocmeste notificiri in cazul in care nu sunt respectate clauzele contractelor
de inchiriere (suprafa{d, zonare);

» Intocmeste borderouri de debitare/scadere in cazurile in care sunt constatate
abateri de la clauzele contractuale ;

» Actualizeaza pretul chiriei/redeventei potrivit prevederilor legale;

» Solicita serviciilor de specialitate din cadrul Primariei documentele legale in
vederea inchirierii/concesiondrii/vanzarii terenurilor i pune la dispozifie ~documentele
detinute in cadrul compartimentului pentru organizarea licitatiilor in conditiile prevazute de
lege;

» Intocmeste documentatiile ce fac obiectul promovirii acestora in Consiliul
Local Galati sub aspectul inchirieri/vanzirii/concesiondrii prin licitatie publicd a terenurilor;

» In baza reglementirilor legale privind restructurarea urband, efectueaza
verificari in teren pentru inventarierea constructiilor provizorii, intocmeste referate si
notificari in vederea desfiintarii constructiilor provizorii in zonele supuse restructurdrii
urbane ;

> Rezolvii corespondenta si toate sarcinile repartizate;

» Intocmeste documentatii ce fac obiectul promovirii acestora in Consiliul
Local Galati sub aspectul vanzarii terenurilor;

> Intocmeste si elibereazi facturi fiscale conform prevederilor legale;

> Intocmeste si transmite notificari chiriagilor in cazul in care se constata
inregistrarea unor debite la rolurile fiscale in cauzi;
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» Intocmeste si comunicd Serviciului Juridic si Legalitate, dosar cu toate
documentele existente in cadrul compartimentului, in vederea lugirii masurilor legale care se
impun, pentru oblinerea hotararilor judecitoresti privind recuperarea debitelor;

» Urmireste contractele de inchiriere sub aspectul realitatii suprafetelor si a
constructiilor prin verificari la fata locului, urmand ca rezultatul acestora si fie comunicate
compartimentelor de specialitate pentru luarea masurilor legale ce se impun: Politia Locali -
Serviciul Protectia Mediului, Disciplina in Constructii si Afisajul Stradal, Institutia Arhitect
Sef, Biroul Cadastru, Serviciul Juridic si Legalitate, etc., dupa caz .

Art. 40 COMPARTIMENT DE GESTIUNE A EVIDENTEI PATRIMONIALE

a) MISIUNEA:
- Evidenta patrimoniului public si privat aflat in proprictatea municipiului Galati -
terenuri si constructii;
- Crearea bazei de date privind patrimoniul municipiului.
b) OBIECTIVELE:
» Exploatarea eficienta a imobilelor apartinand Municipiului Galati.
¢) ATRIBUTIILE:

» Tntocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotirdre referitoare la
activitatile specifice ale compartimentului (stabilirea situatiei juridice a bunurilor mobile si
imobile care apartin domeniului public si privat al municipiului — identificare, solicitare
masurare si inscriere in cartea funciard);

> Intocmeste si actualizeazi permanent evidenta bunurilor mobile si imobile
care apartin domeniului public si privat;

» Pune la dispozitie date privind situatia juridici a bunurilor mobile si imobile
compartimentelor din cadrul primiriei, persoanelor fizice si juridice, institutiilor publice
interesate;

» Obtine de la arhive acte care stau la baza preludrii imobilelor de citre Statul
Roman;

» [Efectueazd demersurile necesare pentru constituirea dreptului de proprietate
pentru imobilele si/sau terenurile neevidentiate in carte funciard si pentru cele in care nu este
specificat modul de preluare de Statul Romén in vederea intabulirii;

» Efectueazi demersurile necesare preludrii imobilelor care constituie donatii,
precum si a celor parasite de fostii proprietari (culegere date) $i propune conducerii insusirea
acestora prin hotdrére a Consiliului Local;

» Identifica noi imobile care apartin domeniului public sau privat al
municipiului Galati, in vederea concesiondrii/asocierii/inchirierii/atribuirii/comodatului;

» Emite avize in vederea utilizirii patrimoniului imobiliar, domeniului public si
privat, in conditiile legii

» Asigurd pastrarea i completarea actelor de proprietate a bunurile imobile
(teren, teren si/sau cladiri) care apartin domeniului public si privat al municipiului Galati;

» Rispunde de evidenta bunurilor transmise in administrarea serviciilor publice
din subordinea Consiliului Local si intocmeste documentatia necesard atunci cand intervin
modificéri din acest punct de vedere;

> intocmeste informari  gi referate privind activitatea specificdi a
compartimentului;

» Desfigoara activititi de relatii cu publicul privind activitatea specificad a
compartimentului.
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Art. 41 BIROUL CADASTRU

a) MISIUNEA:

- Reglementarea, din punct de vedere al cartii funciare, a patrimoniului public si
privat aflat in proprietatea municipiului Galati (terenuri si constructii);

- Verificarea situatiei juridice a imobilelor (terenuri $i constructii) din patrimoniul
municipiului.

b) OBIECTIVELE:
» Asigurarea evidenfei cadastrale a imobilelor proprietate publicd si privatd a
municipiului Galati.
¢) ATRIBUTIILE:

» Intocmeste adrese de raspuns la cererile si petitiile inaintate institugiei noastre
de citre: petenti (persoane fizice sau juridice), servicii si compartimente din cadrul Primériei
municipiului Galati sau alte institu{ii $i autoritdti publice;

» Verifica din punct de vedere tehnic documentatiile cadastrale intocmite pentru
terenurile ce fac obiectul : atribuirilor in folosin{d gratuitd, concesiunilor sau vanzarilor, la
solicitarea expresi a serviciilor de specialitate din cadrul institutiei, respectiv: Compartiment
de Gestiune a Evidentei Patrimoniale gi Compartiment de Inchirieri, Concesionari si Véanziri;

» Lanseaza comenzile in vederea intocmirii documentatiilor cadastrale pentru
inscrierea in cartea funciard a imobilelor proprietatea publicd sau privatd a municipiului
Galati, la solicitarea expresd a serviciilor si compartimentelor din cadrul Primdriei
Municipiului Galafi ;

» Lanseazi comenzile in vederea efectudrii tuturor categoriilor de lucréri
cadastrale, altele decat documentatiile de intabulare, solicitate de serviciile si
compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Galati,

> Verifica si receptioneazi documentatiile cadastrale pentru inscrierea in cartea
funciard a imobilelor proprietatea publicd si privatd a municipiului Galafi, precum si
documentatiile cadastrale executate la cererea serviciilor si compartimentelor din cadrul
Primdriei Municipiului Galati;

» Transmite, in original, incheierile de intabulare si extrasele de carte funciara
citre serviciile si compartimentele ce au solicitat intabularea;

» Transmite in original documentatiile cadastrale solicitate de serviciile si
compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Galati;

» Efectueaza modificiri/indreptiri cu privire la inscrierile ficute in cartea
funciara a imobilelor proprietatea Municipiului Galati;

» Lanseazi comenzile de intocmire documentatii de alipire, dezlipire si
apartamentare pentru imobile proprietatea Municipiului Galati, la solicitarea serviciilor si
compartimentelor din cadrul Primériei Municipiului Galati;

> Verifica si receptioncaza documentatiile cadastrale de alipire, dezlipire si
apartamentare executate pentru imobilele proprietatea Municipiului Galati;

» Transmite citre Serviciul Juridic si Legalitate documentatiile de alipire,
dezlipire si apartamentare, avizate de Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Galati, in
vederea autentificirii la notar a actelor de alipire, dezlipire sau apartamentare;

» Verificd documentatiile tehnice cadastrale executate in vederea preludrii unor
terenuri in proprictatea publicd sau privatd a Municipiului Galati ca urmare a perfectdrii unor
contracte de donatii sau schimburi de terenuri in care municipalitatea este parte.

» Aplicd legislatia in domeniu si solicitd puncte de vedere de specialitate
Serviciului Juridic si Legalitate;
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» Efectucaza verificiri pe teren, la solicitarea expresd a  serviciilor si
compartimentelor din cadrul Priméariei Municipiului Galafi , si intocmeste schie;

» Efectueaza masuritori ale terenurilor situate in incinta imobilelor in care exista
locuinte cumpdrate in temeiul Legii nr. 112/1995, la solicitatea expresd a Compartimentului
Administrare Fond Locativ si Spatii cu alti Destinatie, a Compartimentului de Inchirieri,
Concesiondri §i Véanziri sau a unor terfi in vederea intocmirii contractelor de inchiriere
terenuri cu destinatia ,,curte - gridina”;

» Efectueaza masuritori ale terenurilor libere de constructii si Intocmeste schite
ale acestora pe baza solicitarilor exprese ficute de Compartimentul de inchirieri,
Concesionari si Véanzéri sau a unor terti, in vederea intocmirii contractelor de inchiriere cu
destinatie ,,gradina”;

» Participa si intocmeste puncte de vedere tehnice cu privire la expertizele
topografice dispuse de instaniele de judecatii pentru terenurile ce fac obiectul litigiilor in care
municipalitatea este parte, la solicitarea expresa a Serviciului Juridic si Legalitate;

» Verifica procesele — verbale de vecinitate depuse de persoanele fizice ale
caror proprietdi se invecineaza cu imobile proprietatea municipiului Galati sau cu drumuri
clasificate aflate in proprietatea municipiului Galati in conformitate cu prevederile Ordinului
nr. 634/2006 a Directorului Agentiei Nagionale de Cadastru si Publicitate Imobiliari :

» Verificd §i inainteazi citre Institutia Prefectului documentatiile depuse de
persoanele fizice sau juridice in vederea emiterii Ordinului Prefectului in conformitate cu
prevederile art. 36 alin. 2 si 3 din Legea nr. 18/1991 a fondului funciar actualizata;

» Verificd procesele — verbale de vecinitate pentru imobilele aparfinand
societdfilor cu capital majoritar de stat si inaintarea lor la semnat citre conducitorul
institutiei, document ce sta la baza emiterii certificatului de atestare a dreptului de proprictate
in conformitae cu prevederile H.G. nr. 834/1991.

Art. 42 COMPARTIMENT ADMINISTRARE FOND LOCATIV SI SPATII CU ALTA
DESTINATIE

a) MISIUNEA: Administrarea fondul locativ si a spatiilor cu altd destinatie
inregistrate in patrimoniul municipiului Galati
b) OBIECTIVELE:
» Monitorizarea contractelor de inchiriere aflate in derulare.
¢) ATRIBUTIILE:

» administreazd fondul locativ §i spatiile cu alti destinafie inregistrate in
patrimoniul municipiul Galati, in conformitate cu Registrul inventar pus la dispozitie de
cétre Directia Generald Buget Finante;

» tine evidenta tuturor solicitdrilor privind atribuirea de locuinte (normale,
sociale $i AN.L) si spatii cu altd destinatie;

» elaboreaza documentatia specifici adoptarii hotarérii consiliului local privind
aprobarea criteriilor restrictive si de ierarhizare pentru locuinfe normale, sociale si A.N.L.;

» urmireste documentatia depusd de fiecare solicitant de locuinti in vederea
actualizarii i completarii dosarelor in cauz;

» verifica intrunirea conditiilor legale pentru obtinerea unei locuinte, astfel incat
dosarele, inaintate spre analiza comisiilor consituite in acest scop, s respecte cerintele
impuse de actele normative in vigoare;

» efectueazd anchete sociale in vederea stabilirii conditiilor de locuit ale
solicitantilor de locuinte sociale si A.N.L.;
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» participd la analizarea dosarelor depuse in vederea obtinerii unei locuinte
(normale, sociale si A.N.L.) pe baza Dispozitiei Primarului municipiului Galatiului;

» intocmeste documentele necesare adoptirii hotararii consiliului local privind
aprobarea listelor de prioritati in repartizarea locuintelor normale, sociale si A.N.L.;

» intocmeste documentele necesare adoptérii hotararii consiliului local privind
schimbarea destinatiei spatiilor, privind folosinta gratuitd a unui bun imobil etc.;

» incheie contracte de inchiriere pentru locuinfe si spatii cu altd destinafie,
conform prevederilor legale in vigoare;

» asigurd gestionarea informatizatd si faptica a locuinielor i spatiilor cu alta
destinatie inregistrate in patrimoniul privat al municipiului Galafi, introducerea si stocarea
informatiilor referitoare la contractele de inchiriere a locuinielor si spafiilor cu alta destinatie
in aplicatiile informatice (date identificare chiriag, amplasament spafiu, suprafa{d, activitate
desfasurata, etc.);

% calculeazi chiria datoratd de persoanele fizice/juridice conform contractului de
inchiriere;

» opereaza modificarile tarifelor anuale specifice pe zone, categorii de activitati,
la inceputul fiecdrui an fiscal, conform hotarérilor consiliului local;

» intocmeste referate, informiri, note de constatare privind starca tehnica a
bunului inchiriat persoanelor fizice/juridice;

5 verifici in teren si intocmeste documentatia necesard schimburilor de locuinta,
a titularilor de contracte in urma decesului titularului, divorfului, sentintelor judecétoresti etc.;

% colaboreazi cu Serviciul Juridic si de Legalitate in sensul incadrérii
operatiunilor, documentelor i activitétilor specifice in prevederile legale;

> preia sarcinile rezultate din sedinfele operative sau audienfele {inute de
Primar, luAnd masuri corespunzitoare pentru aducerea la indeplinire a acestora;

» rezolvd in limitele sale de competentd solicitdrile cetatenilor preluate prin
sarcini de serviciu de la sefii ierarhiei;

» arhiveazi documentatia rezultatd din activitatea de administrare a fondului
locativ si a spatiilor cu altd destinatie, asigurdnd pastrarea §i securitatea informatiilor
documentelor;

» inventarieazi fondul locativ si spatiile cu altd destinatie, operand intrérile —
iesirile de bunuri patrimoniale pe baza documentelor justificative (protocol predare —
preluare, contracte de vanzare-cumpdrare, hotarari judecatoresti etc.).

Art. 43 COMPARTIMENT ACHIZITII, CONSTRUCTII $1 CARTI TEHNICE

a) MISIUNEA:
- Administrarea locuintelor construite prin ANL;
- Crearea bazei de date privind contractele gestionate in cadrul compartimentului.
b) OBIECTIVELE:
» Monitorizarea contractelor de inchiriere privind locuinfele construite prin
ANL;
% Urmarirea documentelor tehnice privind constructiile din  patrimoniul
municipiului Galati.
¢) ATRIBUTIILE:
» Preia corespondenia, sesizirile si reclamatiile cetajenilor privind aria sa de
activitate, intocmind anchete, analize, verificari, documentdri si raspunsuri citre acestia in
termenul previzut de lege;
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» Intocmeste rapoarte, situatii statistice, informdri, analize, solicitate de sefii
ierarhici;

» Verificd actele depuse in vederea obfinerii acordului de cumpdrare a
locuintelor definute in baza contractelor de inchiriere;

» Verifica actele depuse in vederea atribuirii locuingelor ANL cu chirie;

» Tine evidenfa dosarelor de locuini cu chirie prin ANL, anexand completarile
depuse ulterior;

» Organizeaza si repartizeaza locuintele construite prin A.N.L;

» Intocmeste acte aditionale la contractele de vanzare-cumpdrare elaborate
conform Legii nr. 112/1995 in vederea atribuirii dreptului de proprietate asupra terenului
aferent, in baza documentatiei topografice de nscriere in Cartea Funciard provizorie;

» Asigurid evidenta fapticd a imobilelor (fond locativ de stat) din patrimoniul
privat al municipiului Galafi, aflate in administrarea Consiliului Local Galati pe baza
inventarierii anuale i fn conformitate cu prevederile Legii contabilitatii nr. 82/2004, a Legii
nr. 213/1998 si a HG nr. 548/1999;

» Tine evidenta exactd a fondului locativ existent;

» Opereaza modificirile privitoare la transformarea spatiilor cu altd destinafie in
spatii de locuit;

> Intocmeste materialele de specialitate pentru sedintele Consiliului Local, a
referatelor pentru anunfurile publicitare;

» Colaboreaza cu Directia Generala Infrastructuri si lucrari publice, verifica
documentatiile tehnice aferente tuturor lucririlor de investitii, necesara pentru Cartea
Tehnica;

> Primeste de la Directia Generald Infrastructuri 1 lucrdri publice situatia
realizdrii lucrarilor de reparatii si investitii pentru imobilele aflate in patrimoniul municipiului
Galati, dupd care le transmite la sectoare, in vederea completirii Procesului Verbal de predare
primire —anexi la Contractul de Inchiriere;

» Urmdreste intrarile/iesirile documentelor tehnice privind constructiile din
administrarea Consiliului local, si le ataseazi la dosarele din arhiva de ,,Carti tehnice”

» Arhiveaza si pastreazi ,,Cartea tehnica” pe toatd durata existentei obiectului de
constructie, administrate de Consiliul local;

» Pune la dispozitia organelor de control — Inspectiei de Stat in Constructii, altor
organe de control, de proiectare sau cercetare a datelor inscrise in Cartea Tehnici;

> Intocmeste referate, adrese citre conducerca institutiei Primariei in legitura cu
problematica specifica legata de activitatea sa;

» Raporteazd, dupid caz, situatia cartilor tehnice aflate in patrimoniu, numdr,
stadiu, stare tehnicd, alte aspecte legate de arhivarea acestor categorii de documente tehnice;

» Colaboreaza cu institutiile specializate ale statului, prin directorul de resort, n
vederea fundamentirii si aplicirii strategiei de constructii si asigurare a locuinfelor pentru
populafie, prognoze, finantri, proiecte.

Art. 44 DIRECTIA DE PROIECTE SI FINANTARI EXTERNE

a) MISIUNEA: Accesarea fondurilor europene pentru indeplinirea obiectivelor
strategice de dezvoltare urbana, de promovare a cresterii durabile i ocupdrii forfei de munca,
printr-un sistem de management eficient bazat pe programare, implementare, monitorizare,
evaluare si control.

b) OBIECTIVELE:
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» Elaborarea cererilor de finantare in conformitate cu prioritafile de dezvoltare
stabilite prin Strategia de Dezvoltare Locald a Municipiului Galati;

» Pregitirea documentelor necesare contractelor de finanfare a proiectelor Si
asigurarea finalizérii contractelor;

» Implementarea proiectelor finanate prin fonduri europene.

¢) ATRIBUTIILE:

» Culege date generale referitoare la programele de finanfare europene,
transfrontaliere si internationale, realizarea “figei generale” a acestor programe;

» Intocmeste cererile de finanfare pentru proiecte si contractarea asistentei
tehnice necesare pregitirii acestora;

» Elaboreaza informari privind activitatea desfasurata si stadiul programelor de
finantare destinate municipiului Galafi;

» Promoveaza ofertele de programe din partea Uniunii Europene si a
organizatiilor internationale pentru dezvoltarea si modernizarea municipiului;

» Asigurd inifierea si derularea proiectelor cu finantare internationald, initiaza
parteneriate pentru participarea la programe internationale pe teme de interes public regional
si european si urmdreste buna lor desfasurare;

» Asigurd finantarea proiectelor de infrastructurd prin facilitifile acordate de
institutii finantatoare precum BERD, BEI si BDCE;

» Colaboreazi cu serviciile de specialitate din aparatul de specialitate al
Primarului privind monitorizarea proiectelor de dezvoltare cu finanfare europeana,
internafionald si transfrontalierd ce se desfdsoari la nivel local;

» Asigurd eviden{a corespondentei primite in cadrul compartimentului din {ara si
strdindtate, rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite.

Art. 45 COMPARTIMENT DE ATRAGERE FONDURI, FINANTARI INTOCMIRE
DOCUMENTATIE

a) MISIUNEA: Accesarea fondurilor europene pentru indeplinirea obiectivelor
strategice de dezvoltare urbana, de promovare a cresterii durabile si ocupirii fortei de munca,
printr-un sistem de management eficient bazat pe programare, implementare, monitorizare,
evaluare si control.

b) OBIECTIVELE:

» Elaborarea cererilor de finantare in conformitate cu priorititile de dezvoltare
stabilite prin Strategia de Dezvoltare Locald a Municipiului Galati;

» Pregatirea documentelor necesare contractelor de finantare a proiectelor.

¢) ATRIBUTIILE:

» Elaboreazad, impreuna cu institufiile implicate, a unor prognoze orientative si
programe de dezvoltare economico-sociald locale §i supunerea acestora spre aprobare
Consiliului Local al municipiului Galati;

» Coordoneaza, organizeaza si deruleaza activitafi de identificare, selectare si
procurare a surselor informationale privitor la Programele Operationale sau a altor surse de
finantare nerambursabili;

» Culege datele generale referitoare la programele de finantare, realizarea "fisei
generale" a Programelor Operationale sau a altor surse de finanfare nerambursabili;

interes pentru comunitate;
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> Tntocmes,;te rapoartele vizand derularea proiectelor finantate prin Programele
Operafionale sau alte programe internagionale de finanare;

» Identificd si elaboreaza propuneri de proiecte de finanfare din fonduri
comunitare, pe baza documentelor programatice in colaborare cu celelalte directii/ structuri
de specialitate din institutie;

» Inifiazd parteneriate pentru participarea la programe internationale pe teme de
interes public regional i european gi urméreste buna lor desfisurare;

» Intreprinde toate demersurile pe care le presupune exercifiul de programare, in
vederea asigurdrii eligibilitatii proiectelor propuse (completarea sau modificarea fisei de
proiect, redimensionarea bugetului solicitat); in acest scop conlucreazi cu
directiile/structurile de specialitate din institutie si cu autoritdfile de management (AM) si
organismele intermediare(OI);

> Intocmeste rapoarte de specialitate si expuneri de motive in domeniul de
activitate al compartimentului, in vederea promovirii si aprobirii in Consiliul local;

» Colaboreaza cu Directia Generald de Buget Finante si Compartimentul de
Achizitii Publice in organizarea licitatiilor/selectirii si a evaludrii ofertelor pentru toate
tipurile de contracte;

> Intocmeste cererile de finantare §i gestioneazi elaborarea documentelor ce
trebuie anexate cererii de finantare (studiu de prefezabilitate, studiu de fezabilitate, proiect
tehnic, detalii de executie; acorduri, avize si autorizafii, studii de impact, studii de
amplasament, documente de proprietate etc.);

> Initiaza si dezvoltd contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte
de dezvoltare locala;

» Identificd problemele economice si sociale ale municipiului care intra sub
incidenta asistentei acordate de U.E.;

» Asigurd evidenta corespondentei primite in cadrul compartimentului si
rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite.

Art. 46 SERVICIUL DE IMPLEMENTARE SI GESTIONARE

a) MISIUNEA: Accesarea fondurilor europene pentru indeplinirea obiectivelor
strategice de dezvoltare urband, de promovare a cresterii durabile si ocuparii fortei de munca,
printr-un sistem de management eficient bazat pe programare, implementare, monitorizare,
evaluare si control.

b) OBIECTIVELE:

» Asigurarea finalizarii contractelor de finantare a proiectelor;

» Implementarea proiectelor finantate prin fonduri curopene.

¢) ATRIBUTIILE:

» Planificd activitafile si calendarul de desfisurare a acestora in cadrul
proiectelor precum si stabilirea sarcinilor specifice echipei de proiect tindnd cont de
cunostintele si abilitdtile necesare;

> Analizeazd resursele umane, materiale si financiare necesare pentru
indeplinirea obiectivelor;

» Stabileste planul de monitorizare a proiectelor si de masurare a progresului
realizat;

» Gestioneazi bugetul proiectelor conform resurselor financiare alocate;

» Urmireste si indeplineste graficul de achizitii de servicii, bunuri si lucriri
necesare implementdrii proiectelor;
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» Supravegheazi permanent indeplinirea de catre contractori a obligatiilor
asumate in conformitate cu contractul si caietul de sarcini/specificatiile tehnice;

» Coordoneaza si monitorizeaza implementarea proiectelor;

» Tine evidenta generald a repartizarii si utilizarii bunurilor achizifionate
conform destinatiei gi scopului prevazut in proiect;

> Intocmeste documentele de raportare periodica privind stadiul implementirii
proiectelor, rapoartele de monitorizare si evaluare a proiectelor, conform procedurilor. In
acest scop beneficiaza de sprijinul beneficiarilor directi;

» Asigura schimbul de informatii privind aspectele tehnice ale implementirii
programelor cu autoritaile de management (AM) si organismele intermediare (OI);

» fntocmeste, in colaborare cu celelalte compartimente, rapoarte privind starea
economica si sociald a municipiului;

» Pistreazi evidenfa tuturor materialelor legate de activitatea de programare,
derulare $i urmdrire a Programelor Operationale;

» Asigurd evidenta corespondenfei primite in cadrul serviciului, rezolvarea
acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite.

Art. 47 DIRECTIA DE ACHIZITII SI PARTENERIAT PUBLIC PRIVAT

a) MISIUNEA:

- Derularea achizitiilor publice In scopul realizirii investitiilor necesare dezvoltirii
municipiului Galati;

- Asigurarea cooperdrii intre domeniul public si cel privat in domeniul investitiilor
in infrastructura.

b) OBIECTIVELE:

» Coordonarea metodologica a achizitiilor publice realizate din fonduri de la
bugetul local si din fonduri europene, precum si asigurarea suportului logistic si administrativ
al compartimentelor din cadrul institutiei.

» Atragerea de fonduri, prin parteneriat public- privat, pentru investitii la nivel
local.

Art. 48 BIROUL PARTENERIAT PUBLIC PRIVAT

a) MISIUNEA: Cooperarea intre domeniul public §i cel privat in domeniul
investifiilor n infrastructurd, cu respectarea reglementirilor legale in vigoare privind
parteneriatul public privat.

b) OBIECTIVELE:

» Atragerea de fonduri pentru investitii la nivel local;
» Cresterea eficientei utilizirii resurselor financiare;
» Valorificarea comerciald superioara a fondurilor investite.

¢) ATRIBUTIILE:

» Inifiazd si mentine parteneriate public — privat in vederea stimulirii dezvoltarii;

» Asigura indrumarea $i monitorizarea partenerilor publici si a investitorilor
privai interesati in activitatea de organizare si derulare a unui proiect de parteneriat public-
privat, in conditiile legii;
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» Urmdreste, verifici si raporteazi periodic conducerii directici punerea in
aplicare a strategiei pentru promovarea si implementarea proiectelor de parteneriat public-
privat;

» Stabileste si promoveaza proceduri de identificare §i realizare a proiectelor de
parteneriat public-privat si de susfinere a tuturor partenerilor publici in pregétirea i
implementarea proiectelor de parteneriat public-privat;

» Constituie si gestioneazi baza de date publica integrata a tuturor proiectelor de
parteneriat public-privat;

> Actualizeazd si asigurd mentinerea si funciionarea sistemului de prelucrare,
colectare si management al informatiilor si datelor statistice privind derularca contractelor de
parteneriat public-privat la nivel local;

» Furnizeaza periodic si ori de céte ori se soliciti de cétre conducere,
rapoarte/informari privind stadiul proiectelor de parteneriat public-privat;

» Asigura promovarea conceptului si proiectelor de parteneriat public -privat;

5> Elaboreazd, pe baza propriilor analize §i verificari, documentele de sinteza
referitoare la procesul de derulare a proiectelor de parteneriat public-privat

» Participa, prin reprezentanti, la invitatia partenerilor publici, conform
prevederilor legale in vigoare, in cadrul comisiilor de evaluare si negociere constituite in
vederea selectiei investitorului privat si a negocierii contractului de parteneriat public-privat;

> Identifica si asigurd difuzarea la nivel local a celor mai bune practici in
domeniul parteneriatului public-privat;

> Stabileste contacte si tine legatura pe teme de investifii prin proiecte de
parteneriat public-privat cu organisme guvernamentale si nonguvernamentale, precum §i cu
investitori straini i autohtoni;

» Monitorizeazi evolutia procesului de implementare a proiectelor de parteneriat
public-privat si coordoneaza actiunile necesare implementarii adecvate a acestora.

Art. 49 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

a) MISIUNEA:
- Asigurarea transparentei si integritatii procesului de achizitie publicd;
- Asigurarea utilizarii eficiente a fondurilor publice prin aplicarea procedurilor de
atribuire;
- Garantarea tratamentului egal si nediscriminarea agentilor economici interesati
de colaborare cu Primaria Municipiului Galati
b) OBIECTIVELE:

% Atribuirea contractelor de lucrdri de investitii, de furnizare produse si de
servicii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

» Coordonarea metodologica a achizitiilor publice realizate din fonduri de la
bugetul local si din fonduri europene, precum si asigurarea suportului logistic $i administrativ
al compartimentelor din cadrul institufiei.

¢) ATRIBUTIILE:

» Asigurd comunicarea cu mediul intern §i extern in probleme referitoare la
managementul achiziiilor publice.

> Asigurd pregitirea, inifierea si atribuirea contractelor de achizitii publice,
selectate in concordantd cu bugetul local §i programele finantate din fonduri europene;

> Asigura activitatea de achizitie publica privind lucrari, bunuri si servicil
finantate din surse alocate de la bugetul local si din fonduri europenc;
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» Asigurd planificarea, pregatirea, selectarea si contractarea produselor,
serviciilor si lucrdrilor necesare bunei desfasurari a activitafii unitdtii, in concordantd cu
necesitéfile obiective ale acestuia si cu bugetul aprobat, elabordnd documentatia necesari
desfasurarii tuturor tipurilor de achizitii publice;

» Publicd anunturile de participare in Sistemul Electronic privind achizitiile
Publice (S.E.A.P) si in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene (JOUE), dupd caz, precum si
anunturile de atribuire in urma incheierii contractelor;

» Elaboreaza i, dupa caz, actualizeaza, “Programul anual de achizitii publice”
din bugetul local al unitatii, ca instrument managerial pe baza céruia se planificd procesul de
achizifie, pe baza necesititilor transmise de celelalte compartimente din cadrul unititii si il
inainteaza spre aprobare ordonatorului principal de credite;

» Réspunde pentru forma si continutul tuturor documentelor intocmite;

» Réspunde pentru opisarea conform legii si Indosarierea dosarelor achizitiilor
publice;

> Tndeplineste obligafiile referitoare la publicitate astfel cum acestea sunt
prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

» Aplici si finalizeazi procedurile de atribuire;

» Tntocmeste raspunsurile la clarificarile de ofertd solicitate de participantii la
procedurile de achizitii publice si elaboreaza punctele de vedere asupra contestatiilor
formulate de operatorii economici cu privire la derularea procedurilor de achizitie publici
impreund cu persoanele care au participat la elaborarea caietului de sarcini;

» Participd la toate comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii
economici in cadrul procedurilor de achizitii publice organizate de unitate;

> Intocmeste rapoarte cu privire la aplicarea procedurilor de achizitii publice si
contractele atribuite, inclusiv cele care se elaboreazi potrivit legislatiei in materia achizitiilor
publice;

» Elaboreazd norme procedurale interne pentru activitatile specifice
compartimentului;

» Tntocmeste si transmite ANRMAP notificarea privind obligatia previzuti la
art. 191 din OUG nr. 34/2006 aprobatd cu modificari i completiri prin Legea nr. 337/2006,
cu modificarile si completarile ulterioare, precum si orice informatie solicitati de acesta cu
privire la aplicarea procedurilor de atribuire, si contractele atribuite, conform dipozitiilor art.
300 din acelasi act normativ

Art.50 COMPARTIMENT PENTRU RELATIA CU MEDIUL DE AFACERI SI
SOCIETATEA CIVILA

a) MISIUNEA: Consolidarea colaborarii cu mediul de afaceri si cu societatea civila,
implementarea parteneriatelor public-private, incurajand participarea organizafiilor din
sectorul privat la procesul de elaborare a politicilor publice.

b) OBIECTIVELE:

» Definirea raporturilor si realizarea dialogului cu mediul de afaceri si
organizatiile neguvernamentale

> Acordarea unei importante sporite mediatizrii activitatilor de modernizare si
apropiere a administratiei publice de cetifean;

» Centralizarea informatiilor si propunerilor mediului de afaceri sl a societdtii
civile privind identificarea domeniilor de dezvoltare a municipiului

¢) ATRIBUTIILE:
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» Stabileste contacte cu reprezentanti ai mediului de afaceri in vederea
implementarii eficiente a politicilor publice si a promovirii imaginii institutiei;

» Dezvoltd relatii de comunicare si poate propune programe de colaborare cu
reprezentan{i ai unor grupuri sociale, organizafii non-guvernamentale, reprezentanti ai
societatii civile;

> Asigurd centralizarea §i transmiterea citre sefii ierarhici a propunerilor
mediului de afaceri si ale socititii civile;

» Participd la intdlniri cu mediul de afaceri si societatea civild (conferinte,
consfituiri, etc.), in baza unei imputerniciri semnati de sefii ierarhici;

» Colaboreaza, in limita competentelor, cu compartimentele abilitate din
Priméria municipiului Galati la intocmirea si implementarea proiectelor de dezvoltare a
municipiului;

> Intocmeste si inainteazi sefilor ierarhici referate si informari privind
identificarea domeniilor de dezvoltare a municipiului;

> intocmeste toate documentele necesare pentru sfera de activitate, care vor fi
supuse aprobdrii Consiliului Local i urméareste implementarea misurilor dispuse.
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6.2. DIRECTIA GENERALA BUGET FINANTE

a) MISIUNEA: Organizarea contabilitdtii, gestionarea bugetului municipiului Galati,
acordarea vizei CFP pe documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor.

b) OBIECTIVELE.:

» Optimizarea utilizarii resurselor financiare avand la baza taxele si impozitele
locale;

» Asigurarea resurselor financiare necesare deruldrii investifiilor.

¢) ATRIBUTIILE:

» Organizeazi si stabileste structura fluxurilor informationale intre activitdtile
compartimentelor din subordine;

» Stabileste, constata, controleaza si impune taxele si impozitele ce se fac venit la
bugetul local al municipiului Galati;

» Gestioneaza pe rol nominal unic materia impozabila a contribuabililor persoane
fizice si juridice, conform legislatiei in vigoare;

> Incaseaza impozitele, taxele si alte venituri ale bugetul local al municipiului
Galati;

» Solutioneaza obiectiunile, contestatiile si plangerile formulate la actele de
control , de impunere, de executare silita a creantelor fiscale ale bugetului local al
municipiului Galati;

» Urmareste si executa silit creantele fiscale restante ale bugetului local Galati,
conform procedurilor legale in vigoare;

» Intocmeste rapoarte de specialitate in vederea aprobarii de catre Consiliul
Local a facilitatilor fiscale pentru impozite si taxe locale;

» Acorda viza pentru controlul financiar-preventiv in limitele stabilite prin
organizarea acestui control;

» Riaspunde de rezolvarea in limitele competenfelor stabilite a
cererilor cetdtenilor sau le inainteaza spre rezolvare organelor in drept;

» Fundamenteazi, propune si urmdreste, in colaborare cu celelalte directii
programul de investitii, stabilind pe an, trimestre si luni, volumul de investitii in municipiul
Galati, In corelare cu provenienta surselor financiare (de la bugetul de stat, din venituri
proprii, din surse ale regiilor subordonate etc.);

» Elaboreazi proiectul anual al bugetului consolidat de venituri si cheltuieli i
dupi aprobarea sa, urmaregte realizarea acestuia;

» Transmite ordonatorilor secundari si terieri de credite bugetul anual dupa
aprobarea Consiliului local Galati, pe capitole, subcapitole, articole si pe trimestre;

» Propune spre aprobare Consiliului local Galafi repartizarea rezervei anuale a
bugetului local;

»Propune noi surse de venituri ale bugetului local;

» Intocmeste sinteze si informiari semestriale sau ori de cite ori se impune cu
privire la stadiul realizarii planului de venituri si cheltuieli;

» Realizeaza analize economico financiare la societdtile de sub autoritatea
Consiliului local Galati;

» Urmareste si intocmeste lunar situatia debitelor si creditelor;
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» Analizeazd si propune mésuri pentru valorificarea patrimoniului propriu al
Consiliului, prin inchiriere, concesionare sau alte forme juridice si urmareste respectarea
conditiilor stabilite prin actele normative in contractele incheiate aflate in vigoare;

» Urmireste execufia bugetului local, informéand periodic ordonatorul principal de
credite despre acesta si propunind mésuri pentru derularea corespunzitoare a executiei
acestora;

» Verificd i analizeazi legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de
modificare a bugetului local;

» Propune trimestrial masuri pentru cresterea veniturilor proprii si reducerea
cheltuielilor privind bugetul propriu al Consiliului local Galati;

» Asigura evidenfa alimentirii cu mijloace banesti a ordonatorilor secundari sau
tertieri de credite;

» Elaboreazi intr-un concept unitar planurile anuale si de perspectiva privind
informatizarea serviciilor din subordine, fundamentand, in colaborare cu compartimentele
interesate, necesarul de echipament si programe;

» Intocmeste sinteze lunare trimestriale si anuale a indicatorilor economici de la
unitatile subordonate Consiliului Local Galati in vederea realizarii unei banci de date la
nivelul municipiului Galati;

» Elaboreaza si supune spre aprobarea Consiliului local Galati proiectul bugetului
local;

» Trimestrial si anual intocmeste darile de seama asupra executarii planului de
cheltuieli inscrise in planurile anuale ale bugetului local, intocmeste bilantul trimestrial si
anual privind bugetul propriu, prezinta Consiliului local Galati rapoarte privind
administrarea, intrebuintarea si executarea bugetului local;

» Anual organizeaza si controleaza modul in care se desfasoara inventarierea
mijloacelor materiale si banesti in conformitate cu prevederile legale, face propuneri de
scoatere din uz a mijloacelor fixe si a obiectivelor de inventar casate;

» Verifica documentele justificative pentru toate operatiunile care afecteaza
patrimoniul Consiliului local Galati si care stau la baza inscrierii lor in evidentele contabile;

» Verifica si avizeaza incheierea contractelor economice pentru aprovizionarea cu
materiale;

» Propune si controleaza tarifele pentru prestatiile de servicii din contractele
incheiate cu societatile si regiile de interes local, urmarind situatiile de plata intocmite de
prestatorii de servicii, termenele si penalitatile pentru neexecutarea in termen a prestatiilor;

> Intocmeste repartizarile de credite bugetare la unitatile subordonate si
alimentarile cu fonduri la conturile acestora;

» Urmareste si intocmeste lunar situatia debitelor si creditelor la agentii
economici aflati in relatii contractuale pe plan local;

» Organizeaza anual inventarierea patrimoniului si ori de cate ori intervine o
predare primire de gestiune;

» Inventariaza bunurile proprietate publica date in administrarea regiilor
autonome sau altor agenti economici evidentiind distrinct patrimoniul acestora, efectueaza
confruntari intre datele scriptice si cele faptice;

5 In cadrul contractelor intocmite de serviciile de specialitate, verifica datele de
identificare, modul de calcul al pretului, stabilit prin licitatie sau negociere, intocmeste fise
pentru fiecare agent economic sau persoana fizica conform contractului, calculeaza penalizari
de intarziere a platii, conform legislatiei in vigoare;

> Urmareste modul de incasare a taxelor locale pentru folosirea terenurilor;
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» Asigura incasarea prin casierie proprie a veniturilor proprii ale bugetului local,
respectandu-se legislatia in vigoare si urmareste depunerea acestora in termen legal la
Trezoreria municipiului Galati;

» Verifica inscrierea corecta a documentelor de incasare si plata in registrul de
casa,

> Inregistreaza toti participantii la licitatii si face compensarea sumei de
participare ca garantie in contul taxei, conform contractului, restituie garantia participantilor
la licitatie in termenul legal;

» Periodic intocmeste documente de modificare a taxelor locale in conformitate
cu dispozitiile legale;

Art. 51 SERVICIUL BUGET

a) MISIUNEA:

- Elaborarea proiectului bugetului general al municipiului Galati;

- Executia bugetului general;

- Raportarea executiei bugetare.

b) OBIECTIVELE:
» Alocarea resurselor pe categorii de cheltuieli;
» Realizarea indicatorilor de performanta.

¢) ATRIBUTIILE:

» Intocmeste raportul de specialitate pentru aprobarea anuald a impozitelor si
taxelor locale, precum §i a taxelor speciale conform actelor normative in domeniu (Legea nr.
571/2003);

» Actualizeaza in functie de rata inflatiei, taxele, tarifele si chiriile stabilite prin
hotérari ale Consiliului Local, conform articolului care face referire la modificarea
trimestriald sau anuali;

» Calculeazd, pe baza procedurii stabilite de Consiliul Local si a documentatiilor
inaintate de compartimentele de specialitate, redeventa pentru bunurile concesionate;

> Verificd deconturile justificative transmise de citre asociatiile si cluburile
sportive care primesc finantare de la bugetul local in baza contractelor de asociere,
intocmeste si transmite la Serviciul Contabilitate Generala situatia sumelor acordate si a celor
legal justificate in vederea inregistririi in contabilitate a cheltuielilor respective;

» Verificd si analizeaza documentatiile inaintate de prestatorii serviciilor publice
pentru stabilirea, modificarea sau ajustarea prefurilor/tarifelor, intocmeste raportul de
specialitate pentru aprobarea preturilor/tarifelor prin HCL ;

» Evalueaza bunuri materiale din patrimoniul Consiliului Local care nu au valori
de inventar, cu respectarea normelor legale in vigoare;

> Intocmeste graficul de plafi pentru vénzarea cu plata in rate a spatiilor
comerciale sau de prestari servicii, conform Legii nr.550/2002;

> Intocmeste graficul de plafi pentru véanzarea cu plata in rate a spatiilor cu
destinatia de cabinete medicale, conform OUG nr. 68/2008;

> Intocmeste graficul de plati pentru vanzarea cu plata in rate a unor terenuri
aflate in proprietatea privata a municipiului Galati, conform hotirarilor aprobate de Consiliul
Local Galati in acest sens;

» Pe baza datelor comunicate de compartimentele de specialitate intocmeste
rapoarte privind ajutoarele de stat acordate de la bugetul local si le transmite citre Consiliul
Concurentei;
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» Respectd instructinile privind protectia muncii, precum si instructinile privind
situatiile de ur genid;

> Intocmeste programul de buget la capitolele si subcapitolele de venituri si
propune rectificari de buget;

» Centralizeaza propunerile de buget si bugetul rectificat

» Intocmeste anexele pe ordonatori, pe titluri de cheltuieli si pe articole pentru
HCL, pentru bugetul initial si pentru bugetul rectificat;

> Intocmeste raportul de specialitate pentru aprobarea bugetului de venituri si
cheltuieli.

> Intocmeste bugetul pe 3 ani pe care il prezinta la la Directia Generala
Regionala a Finantelor Publice Galati in termenele stabilite de lege;

5> Intocmeste bugetul de razboi pe care il prezinta la Directia Generala
Regionala a Finantelor Publice Galati in termenele stabilite de lege;

> Intocmeste bugetul pe trimestre pe care il prezinta la Directia Generala
Regionala a Finantelor Publice Galati in termenele stabilite de lege;

» Centralizeaza toate adresele cu solicitari de propuneri de buget ,virari de
credite si pregateste documentatia necesara in vederea aprobarii acestora;

» Realizeaza ori de cate ori este nevoie de retrageri si suplimentari de credite, in
functie de bugetul aprobat;

» Transmite bugetul aprobat tuturor ordonatorilor tertiari sau secundari;

» Transmite bugetul aprobat serviciilor din cadrul Primariei Mun.
Galati(activitatea proprie)

» Intocmeste nota justificativa privind necesarul de cote defalcate din TVA;

» Centralizeaza si urmareste incadrarea in buget a necesarului de fonduri pe
titluri de cheltuiala pentru fiecarui ordonator tertiar.(86 unitati)

» Intocmeste deschiderile de credite pentru toti ordonatorii tertiari .

» Intocmeste borderoul si notele de fundamentare pentru deschiderile de credite

» Transmite la Directia de Finante borderoul de deschidere de credite cat si
dispoziitiile bugetare aferente.

» Intocmeste rapoarte de specialitate pentru propunerile de HCL initiate de
Serviciul Buget, la cererea sefilor ierarhic superiori.

» Intocmeste rapoarte de specialitate si anexe pentru aprobarea bugetului de
venituri si cheltuieli ale societatilor din subordinea Consiliului local.

» Intocmeste rapoarte de specialitate pentru rectificarea bugetului de venituri si
cheltuieli ale societatilor din subordine.

SITUATII LUNARE

» verifica si centralizeaza monitorizarea cheltuielilor de personal de la unitatile
subordonate ;

» Centralizeaza indicatorii (bilantul scurt);

» Centralizeaza conturile de executie a cheltuielilor efectuate prin bugetul local
pentru fondurile externe nerambursabile; conturile de executie a bugetului de venituri proprii
si subventii la venituri si cheltuieli; contul de executie la credite interne si externe

» Centralizeaza situatia platilor restante si o transmite la Directia Generala
Regionala a Finantelor Publice Galati in termenele stabilite de lege

SITUATII TRIMESTRIALE
» Verifica si centralizeaza situatiile financiare de la ordonatorii tertiari de
credite(86)
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> Intocmeste situatiile financiare ale UAT- GALATI, trimestriale si anuale
impreuna cu toate anexele pe care le transmite la Directia Generala Regionala a Finantelor
Publice Galati la termenele stabilite ;

> Verifica contul de executie — cheltuieli pe paragrafe si alinecate pe ficcare
ordonator tertiar de credite cu extrasele emise de trezoreria Municipiului Galati.

SITUATII INTOCMITE DE COMP. INCASARI

» Urmireste si incaseazi taxele pentru eliberearea autorizafiilor de functionare,
eliberarea/vizarea autorizatiilor pentru desfdsurarea unei activitdfi de alimentatic publici,
licenfe pentru ocuparea temporardi a domeniului public, eliberarea/vizarea acordului
primarului, pentru servicii de asistentd si reprezentare in vederea inregistririi registrul
comertului, taxe pentru eliberarea certificatului de producitor, taxe judiciare si extrajudiciare
de timbru, amenzi contraventionale pentru pierderea certificatului de nastere, cisitorie, deces,
sume din recuperarea cheltuielilor de judecata, imputatii si despagubiri;

» Urmdreste si incaseaza taxele si tarifele stabilite de Consiliul Local Galati
pentru  prestarea unor servicii diverse (eliberare permis liberd trecere, depozitare si
compactare deseuri din demolari, eliberare copii din arhivd, oficiere césitorie, copiere ,
multiplicare documente, ridicare autovehicule abandonate, taxe pentru participarea la licitatii,
contravaloare documente, altele asemenea);

» Urmdreste si incaseazi taxele si tarifele pentru eliberarea documentelor de
transport persoane, marfd, servicii ambulan{d, salubrizare si funerare, taxele pentru
autorizarea executdrii serviciului de transport in regim taxi sau in regim de inchiriere precum
si taxele pentru eliberarea certificatului de inregistrare a vehiculelor pentru care nu existi
obligativitatea inmatricularii;

> Intocmeste si verifica situatia incasarilor zilnice, intocmeste monetarul si il
preda casierului general;

» Asigurd aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului si
raspunde de respectarea normelor legale privind miscarea numerarului;

» Efectueaza restituiri i diferite plafi cand situatia o impune;

» Verificd si efectueaza plati pentru cheltuieli de deplasare si cheltuieli
materiale;

» Verifica si efectueazi plati reprezentdnd ajutoare sociale sau alte drepturi
cuvenite unor categorii de persoane conform legislatiei in domeniu;

> Intocmeste registrul de casd pentru cheltuieli si il transmite serviciului
contabilitate.

Art. 52 DIRECTIA FINANCIAR CONTABILITATE

a) MISIUNEA: Organizarea contabilitafii cheltuielilor efectuate potrivit bugetului
aprobat, a mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciala odatd cu evidenta
intregului patrimoniu aflat in dotare.

b) OBIECTIVELE:

» Reflectarea valoricad corectd a tuturor actiunilor ce se desfisoard la nivel de
Primdrie, de directii si servicii publice aflate sub autoritatea Consiliului Local;

» Evidenta obligatiilor tertilor;

» Calcularea obligatiilor contractuale si legale.
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Art. 53 SERVICIUL FINANCIAR

a) MISIUNEA: Organizarea si desfisurarea activitifii financiare a institutiei,
conform actelor normative in vigoare.
b) OBIECTIVELE:

» Monitorizarea realizirii planurilor de cheltuieli pe capitole si subcapitole,
articole si aliniate cu respectarea sumelor alocate pentru bugetul local si bugetul creditelor
interne si externe.

¢) ATRIBUTIILE:

» Intocmeste “Situatia angajamentelor legale din care rezulta cheltuieli pentru
investitii publice si a creditelor bugetare aferente” (Anexa 1) dupa aprobarea bugetului sau
rectificarea acestuia si o transmite pentru verificare si inregistrare la Directia Generala
Regionala a Finantelor Publice Galati;

» Intocmeste “Proiectul de angajament legal din care rezulta cheltuicli pentru
investitii publice aferente obiectivului/categoriei de investitii”(Anexa 2) si il transmite pentru
verificare si inregistrare la Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Galati;

» Inregistreaza in aplicatia Buget-angajamente in macheta Propunere de angajare
si Angajament bugetar datele din proiectul de angajament legal;

» Tine evidenta angajamentelor bugetare si angajamentelor legale;

> Tnregistreaza si tine evidenta comenzilor in functie de incadrarea in buget;

> Tine evidenta contractelor in functie de incadrarea in buget;

» Tine evidenta pe fiecare obiectiv a situatiilor de lucrari si a facturilor aferente;

» Verifica incadrarea in angajamentele bugetare a angajamentelor legale, a
situatiilor de lucrari respectiv a facturilor in angajamentele legale;

> Verifica existenta bugetului si a angajamentelor existente;

» Verificd permanent si {ine evidenta realizérii planurilor de cheltuieli pe capitole
si subcapitole, articole i aliniate cu respectarea sumelor alocate pentru bugetul local si bugetul
creditelor interne si externe;

» Certifica existenta bugetului pe proiectul de comanda/comanda si precizeaza
subdiviziunea bugetului aprobat, mentionand numarul Propunerii de angajare pe Angajamentul
legal;

» Verifica documentele aferente fazei de lichidare, confirma cu “Bun de plata”,
conform Procedurii de proces “Angajarea, Lichidarea, Ordonantarea si Plata”, solicitarile
lunare din partea fundatiilor, facturile care sunt insotite de situatii de lucrari, proces verbal de
receptie, ce au toate semnaturile si care se incadreaza in angajamentele legale, intocmeste
ordonantarile de plata, le transmite pentru semnaturile autorizate,apoi le inainteaza serviciului
de contabilitate, in vederea efectuarii platii;

» Verifica deconturile cu necesarul de subventie de la SC APATERM SA;

» Verifica deconturile cu necesarul de subventie de la SC TRANSURB SA;

» Intocmeste trimestrial Anexa 19 privind “Situatia platilor efectuate si a sumelor
declarate pentru cota-parte aferenta cheltuielilor finantate din FEN postaderare” pe fiecare
proiect in parte si apoi centralizat pe tipuri de buget si pe surse de finantare FEDR, FSE, ENPI
e

> Intocmeste pentru bilantul propriu situatia platilor si a cheltuielilor dupa natura
lor ,aferenta cheltuielilor finantate din FEN postaderare pe fiecare proiect in parte si apoi
centralizat pe tipuri de buget si pe surse de finantare FEDR, FSE, ENPI etc.;

> Intocmeste angajamente legale si ordonantari la toate sumele ocazionate de
rambursarea imprumuturilor ( rate, dobinzi, comisioane) contractate de Municipiul Galati;
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> Intocmeste nota de tragere conform contractelor de imprumut, apoi le publica pe
site-ul Municipiului Galati;

» Intocmeste lunar Situatia privind finantarea rambursabila si o transmite la
Ministerul Finantelor Publice conform prevederilor legale;

» Intocmeste documentatia necesara aprobarii in Consiliul local pentru
contractarea unui credit, sau dupa caz acordarea unui imprumut;

» Intocmeste documentatia necesara aprobarii de Comisia de Autorizare a
Imprumuturilor locale pentru contractarea unui credit, sau dupa caz acordarea unui imprumut;

» Calculeaza gradul de indatorare a unitatii administrativ teritoriale;

» Intocmeste serviciul datoriei publice locale a fiecariei finantari rambursabile, cu
precizarea perioadei de gratie si perioadei de rambursare;

» Publica pe pagina de internet a Municipiului Galati pe intrega durata a
serviciului datoriei publice locale toate informatiile obligatorii conform prevederilor legale
(Registrul datoriei publice locale, Registrul garantiilor locale, Hotararea Comisiei, valoarea
finantarii rambursabile contractate sau garantate, gradul de indatorare a unitatii administrativ
teritoriale, durata serviciului datoriei publice locale a fiecariei finantari rambursabile, cu
precizarea perioadei de gratie si perioadei de rambursare);

» Verifica si avizeaza angajamentele legale din punct de vedere al controlului
financiar preventiv;

» Participa la activitatile comisiilor de evaluare, adjudecare privind achiziile
publice si investitiilor conform dispozitiilor Primarului;

» Intocmeste rapoarte de specialitate pentru propunerile de HCL initiate de
Serviciul Financiar, la cererea sefilor ierarhic superiori

Art. 54 SERVICIUL CONTABILITATE

a) MISIUNEA: Asigura aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizarii
informatiilor financiar contabile privind patrimoniul public si privat, sursele de finantare,
execufia de casd a bugetului local pe structura clasificafiei bugetare.

b) OBIECTIVELE:

» Reflectarea valoricd corecta a tuturor actiunilor ce se desfasoara la nivel de
Primarie, de directii si servicii publice aflate sub autoritatea Consiliului Local.

¢) ATRIBUTIILE:

» Intocmeste lunar contul de executie bugetara la capitolele de cheltuieli si
capitolele de venituri ale institutiei;

» Intocmeste trimestrial balanta de verificare a conturilor sintetice pusa de acord
cu balantele de verificare analitice intocmite dupa inregistrarea cronologica si sistematica a
operatiunilor consemnate in documentele justificative aprobate de conducatorul institutiei;

» Intocmeste bilantul trimestrial si anual propriu al Primariei si anexele aferente
acestuia;

> Inregistreaza in evidenta analitica cheltuielile bugetare pe capitole, subcapitole,
articole si aliniate si verifica corectitudinea acestora;

> Inregistreaza in evidenta contabila operatiunile patrimoniale ( intrari si iesiri )
de bunuri de natura mijloacelor fixe a imobilizarilor necorporale si a obiectelor de inventar;

» Inregistreaza in evidenta contabila sintetica si analitica, valorile materiale din
gestiunile autoritatilor executive si serviciilor specializate ale Consiliului Local;

> Inregistreaza in evidenta contabila platile dispuse prin casieria institutiei
(cheltuieli materiale, de personal, de capital, indemnizatii insotitori persoane cu handicap,
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garantii de gestiune, etc. );

» Efectueaza si inregistreaza in evidenta contabila platile dispuse de ordonatorul
de credite din fiecare capitol de cheltuiala;

» Tine evidenta facturilor neplatite pe fiecare furnizor si capitol de cheltuiala, a
debitorilor si creditorilor;

» Tine evidenta incasarilor si platilor privind conturile de disponibil in valuta
alimentate din surse bugetare conform legii;

> Inregistreaza in evidenta contabila deconturile privind subventiile si alocatiile
bugetare pentru energie termica, transport urban in comun, ajutoare banesti si investitiile si
reparatiile aprobate prin Bugetul Consiliului Local;

» Tine evidenta contabila a activitatilor extrabugetare proprii: garantii de
gestiune, de executie si garantii licitatii;

» Urmareste avansurile acordate in lei si valuta pentru deplasari in tara si
strainatate si justificarea lor in termen;

» Inregistreaza cronologic si sistematic modificarea patrimoniului institutiei in
Registrul Jurnal ( snuruit, parafat si inregistrat la organul fiscal teritorial ) prin preluarea
lunara a totalurilor sumelor debitoare si creditoare din balanta de verificare;

» Verifica exactitatea tuturor stocurilor din fisele de magazie si a soldurilor din
balantele de verificare analitice, pentru bunurile supuse inventarierii anuale;

» Inregistreaza in Registrul Inventar ( snuruit, parafat si inregistrat la organul
fiscal teritorial ) rezultatele inventarierii patrimoniului;

» Participa la activitatile comisiilor de evaluare, adjudecare privind achiziile
publice si investitiilor conform dispozitiilor Primarului;

» Tine evidenta contabila a registrelor de casa privind impozite, taxe si alte
venituri ce reprezinta surse la bugetul local;

» Prelucreaza zilnic incasarile prin virament privind impozitele si taxele locale,
pe rolurile fiscale ale platitorilor, conform extraselor de cont transmise de trezorerie:

» Intocmeste nota de contabilitate a executiei bugetare la capitolele de venituri ;

> Intocmeste nota de contabilitate la veniturile bugetului local cu debite anuale
provenite din inchirieri, concesiuni, impozite, taxe si vanzari spatii comerciale ;

» Urmareste zilnic extrasele de cont pentru conturile extrabugetare si tine
evidenta lor contabila ;

» Intocmeste contul de executie la venituri, anexa la bilantul contabil al
Primariei Municipiului Galati ;

> Intocmeste ordine de plata pentru reglarea/compensarea sumelor incasate
eronat de la diversi platitori, restituie sume platite in plus ;

» Intocmeste decontul de TVA pentru activitatile economice aferente
municipiului Galati, functic de centralizatoarele de facturi transmise de compartimentele de
specialitate;

» Urmareste si evidentiaza in contabilitate contractele de vanzare spatii
comerciale- 1g 550/2002 si cabinetele medicale- OUG 68/2008 ;

» Urmareste incasarea ratelor la contractele de vanzare-cumparare spatii de
locuit,

» Prelucreaza ordinele de plata intocmite pentru reglari si compensari intre surse
de venituri ale bugetului local;

» Urmareste zilnic incasarile cu privire la taxa timbrului de arhitectura si face
viramentele catre Uniunea Arhitectilor;

> Intocmeste ordine de plata pentru defalcarea sumelor incasate din ratele de la
contractele de vanzare-cumparare spatii ciomerciale conform Lg 550/2002 si cele medicale;
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» Confirma plata integrala la contractele de vanzare-cumparare a spatiilor
comerciale pentru eliberarea de adeverinte;

» Verifica zilnic incasarile, impozitele si taxele prin POS si SNEP;

» Efectueaza zilnic transferurile de sume din incasari de impozite si taxe prin
POS si SNEP, din BCR si din trezorerie, pe categorii de venituri;

> Intocmeste lunar note contabile la conturile de disponibil POS si SNEP din
BCR si trezorerie;

» Verifica soldurile si rulajele din balanta cu extrasele platilor POS si
SNEP(BCR si trezorerie);

» Tine evidenta sintetica a conturilor extrabilantiere8049, 8050, 8051, 8054 si
8058 conform reglementarilor Ordinului1917/2006 privind contabilitatea institutiilor cu
modificarile si completarile ulterioare;

» Tine evidenta contractelor de sponsorizare, urmarirea incasarilor si evidentirea
la rol a acestora;

» Urmareste si solutioneaza cererile de restituire a taxelor judiciare de timbru
incasate conform OUG 80/26.06.2013, intocmeste documentele legale privind restituirea asa
cum prevede ordinului 1918/26.11.2013;

» Inregistreaza in evidenta contabila penalitatile calculate pentru nerespectarea
graficelor de executare a lucrarilor de investitii si foloasele necuvenite datorate bugetului
local si verifica realitatea documentelor anexate la borderourile transmise de compartimentele
de specialitate;

» Verifica deconturile justificative transmise de catre asociatiile si fundatiile
care primesc finantare de la bugetul local in baza conventiilor pentru asigurarea serviciilor de
asistentd sociald categoriilor de persoane stabilite de Consiliul Local Galati, intocmeste si
transmite situatia sumelor acordate si a celor legal justificate 1in vederea inregistrarii in
contabilitate a cheltuielilor respective;

» Verifica deconturile justificative transmise de catre bisericile si cluburile care
primesc finanfare de la bugetul local in baza conventiilor aprobate de Consiliul Local Galati,
intocmeste si transmite situatia sumelor acordate si a celor legal justificate in vederea
inregistrarii in contabilitate a cheltuielilor respective;

» Intocmeste ori de cate ori este nevoie si depune la termen la Trezoreria
Municipiului Galati, anexa 2 din Ordinul nr.2336/2011 pentru art.3 alin.1 (sumele care se
indisponibilizeaza din disponibilitatile/creditele bugetare deschise si neutilizate existente in
conturile institutiei noastre), pe baza raspunsurilor la adresele pe care le face si inainteaza
Oficiului Juridic, privind stadiul actual al dosarelor de executare silita.

Art.55 COMPARTIMENT INITIERE, URMARIRE, EVIDENTA ACHIZITII
ACTIVITATE PROPRIE

a) MISIUNEA: Achizitionarea bunurilor necesare desfasurarii in conditii normale a
muncii in cadrul institugiei.
b) OBIECTIVELE:
» Urmirirea derularii in bune condifii a contractelor de prestari servicii.
¢) ATRIBUTIILE:
» Intocmeste actele necesare pentru achizifionarea prin licitatie a unor mijloace
fixe, obiecte de inventar, consumabile si servicii de reparatii si intretinere (instalati electrice,
sanitare si incélzire, aparate de aer conditionat, masini numarat bancnote, sisteme de alarma,
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servicii de curdfenie, de spalatorie si service auto), necesare desPisuririi in bune conditii a
activitafii din sediile Primériei municipiului Galati;

» Emite comenzi privind aprovizionarea cu materiale pentru Primirie si
intocmeste note de receptie;

» Intocmeste fisele de magazie pentru intréri-iesiri a materialelor si figele de
magazie a formularelor cu regim special si fisele personale;

» Intocmeste si elibereazd bonurile de consum pentru materialele solicitate;

» Asigurd eliberarea foilor de parcurs la tofi conducitorii auto din cadrul
Primaériei;

» Inregistreaza datele $i consumul combustibilului, pe care le calculeaza si
centralizeaza;

» Asigurd emiterca comenzilor pentru intrefinerea si repararea autovehiculelor la
termenele scadente, urmireste efectuarea lor si le evidentiaza in F.A.Z.;

» Confirma situatiile de plata privind consumul de energie, apa, agent termic,
telefonie;

» Urmareste derularea in bune condifii a contractelor de prestiri servicii;

» Intocmeste pontajul lunar al personalului;

» Intocmeste referat justificativ pentru necesitatea efectudrii orelor peste
program in caz de necesitate si acordérii de timp liber corespunzitor;

» Verificd serviciile de curifenie conform contratului;

» Efectueaza periodic instructajul personalului in ceea ce priveste protectia
muncii $i P.S.1., completand si verificand fisele de instructaj.

Art. 56 SERVICIUL IMPOZITE, TAXE SI ALTE VENITURI PERSOANE FIZICE

a) MISIUNEA: Constatare, stabilire, impunere, verificare impozite si taxe locale in
cazul persoanelor fizice
b) OBIECTIVELE:
# Cresterea gradului de colectare a impozitelor si taxelor locale.
¢) ATRIBUTIILE:
» Preluarea, verificarea declaratiilor de impunere si a documentelor necesare si
asistarea contribuabilului in completarea acestora;
» Constatarea, stabilirea si impunerea impozitelor si taxelor locale:

- Se constata, se stabilesc si se verifica pe baza declaratiilor de impunere
depuse de persoanele fizice, impozitele si taxele care se fac venit la bugetul local astfel:
impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, impozitul pe mijloacele de transport, taxa pentru
folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, accesoriile acestora, majorarilei amenzile
aplicate, taxa speciala de habitat si ecarisaj;

- Dupa prelucrare se verifica corectitudinea borderourilor de debitare si
scadere generate pe evidenta LOCALTAX;

- In cazul unor inregistrari eronate, se verifica dosarul fiscal, si in functie de
constatari, se propune corectarea evidentei sau se notifica contribuabilul pentru rectificarea
declaratiei de impunere. In cazul in care contribuabilul nu da curs notificarii, se propune
stabilirea din oficiu a obligatiilor datorate bugetului local efectuandu-se inregistrarile
corespunzatoare in evidenta, instiintandu-se si contribuabilul despre aceasta operatiune.

» Identificarea bunurilor supuse impozitarii si neinregistrate in evidenta fiscala;
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> Efectuarea actiunilor de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor
de nedeclarare si neimpozitare in colaborare cu celelalte servicii functionale din cadrul
Primariei si cu alte organe competente:

- Se verifica periodic in teren situatia bunurilor impozabile;

- Se verifica in teren numarul de persoane care gospodaresc impreuna
locuintele din municipiul Galati;

- Se sesizeaza celelalte organe abilitate in vederea intreprinderilor masurilor ce
se impun;

- Urmareste permanent matricola cladiri, terenuri, mijloace de transport, lista
soldurilor prin consultarea directa a bazei de date LOCALTAX pe fiecare contribuabil in
parte in vederea reglarii soldurilor in cazul constatarii de erori, si informeaza sefii ierarhic
superiori despre erorile depistate;

- Urmarirea depunerii la termen a declaratiilor de impunere;

- Sanctionarea Contribuabililor Persoane Fizice pentru depunerea peste termen
sau nedepunerea in termen a declaratiilor de impunere;

- Se aplica sanctiunile prevazute de actele normative, in limita competentelor,
persoanelor fizice care incalca legislatia.

» Intocmirea deciziilor de compensare/restituire sume achitate in plus de
contribuabili Persoane Fizice:

- Se intocmese documente privind compensarea sau restituirea unor sume
incasate si nedatorate, la solicitarea contribuabililor;

- In conformitate cu prevederile legale si ca urmare a verificarii listei soldurilor
se intocmesc documente privind compensarea unor sume incasate si nedatorate din oficiu.

» Verificarea evidentelor analitice. Analize, informari, rapoarte cu privire la
impozitele si taxele stabilite:

- Se urmaresc si se verifica permanent matricolele cladiri, terenuri, auto
precum si lista soldurilor prin consultarea directa a bazei de date LOCALTAX pe fiecare
contribuabil in parte.

» Acordarea facilitatilor fiscale conform dispozitiilor Lg.571/2003 privind
Codul Fiscal si altor acte normative;

> Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea tuturor
documentelor si a datelor existente la dosarul fiscal al contribuabilului;

» Gestionarea declaratiilor de impunere. Arhivarea documentelor gestionate;

» Solutionarea in termen a corespondentei primite:

- Se transfera dosarele fiscale pentru mijloace de transport catre/de la alte

primarii;

- Se comunica catre organele competente (executori judecatoresti, organe de
politie, notari, judecatorii, etc) situatia bunurilor (imobile sau mobile) cu care figureaza in
evidenta fiscala persoanele fizice;

- Se elibereazea copii ale documentelor detinute in arhiva institutiei;

- Se solutioneaza cererile privind recalcularea cuantumului impozitelor si
taxelor datorate de contribuabili;

- Se comunica catre organele competente datele de identificare ale titularilor de
rol inregistrati in evidenta fiscala;

- Pe perioada scurta, efectueaza activitate de incasare a impozitelor si taxelor
locale, in conformitate cu notele de sarcini primite de la sefii ierarhic superiori;

5 Pentru functiile de executie din cadrul serviciului impozite, taxe si alte
venituri persoane fizice, sarcinile concrete vor fi stabilite prin fisa postului, avandu-se in
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vedere gradul profesional si complexitatea lucrarilor, de catre seful de serviciu si aprobate de
conducerea institutiei. Fisele de post se actualizeaza prin grija sefilor directi.

Art. 57  SERVICIUL IMPOZITE, TAXE SI ALTE VENITURI PERSOANE

JURIDICE

a) MISIUNEA: Constatare, stabilire, impunere, control impozite si taxe locale in
cazul persoanelor juridice.
b) OBIECTIVELE:
» Cresterea gradului de colectare a impozitelor si taxelor locale.
¢) ATRIBUTIILE:

» Gestioneaza dosarele fiscale si rolurile nominale unice in cazul persoanelor
juridice;

» Constata, verifica si stabileste impozitele si taxele care se fac venit la bugetul
local de la persoane juridice: impozitul/taxa pe cladiri, impozitul/taxa pe teren, impozitul
asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate,
impozitul pe spectacole, taxa hoteliera, taxa pentru vehicule lente, taxa pentru activitati cu
impact asupra mediului, taxa pentru sustinerea activitatii de ecarisaj, taxa pentru statiile fixe
de telefonie mobile, accesoriile acestora, amenzile aplicate;

» Verifica modul de completare al declaratiilor fiscale si emite decizii de
impunere pentru stabilirea impozitelor si taxele locale pe care le gestioneaza de la persoane
juridice ;

» Prelucreaza in evidenta Localtax declaratiile fiscale si deciziile de impunere
pentru stabilirea impozitului/taxei pe cladiri si terenuri in cazul persoanelor juridice;

» Efectueaza actiuni de inspectii fiscale, in conformitate cu prevederile legale;

> La sesizarea structurii de specialitate din cadrul Institutiei Arhitect Sef, dar si
din oficiu, efectueza cel putin inspectia fiscala partiala, in conditiile Codului de procedura
fiscala, pentru verificarea concordantei dintre valoarea reala a lucrarilor declarate pentru
regularizarea taxei de autorizatie si inregistrarile efectuate in evidenta contabila a
contribuabilului persoana juridice;

» Transmite trimestrial catre Directia Generala de Dezvoltare-Biroul Cadastru si
catre Compartimentul Inchirieri, Concesionari si Vanzari situatia contribuabililor persoane
juridice care au declarat ca detin terenuri in folosinta fara a prezenta acte de detinere (acte de
proprietate, contracte de inchiriere, contracte de concesiune, contracte de dare in folosinta
etc.);

» Urmareste depunerea la termenecle prevazute de lege, a declaratiilor fiscale
pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate bugetului local de catre persoanele
juridice si le notifica in cazul nedepunerii acestora;

» Stabileste din oficiu impozitele si taxele locale in cazul persoanelor juridice
care nu au depus sau nu au rectificat declaratiile, in baza documentelor detinute si a
deplasarilor efectuate pe teren;

> Intocmeste si opereaza borderouri de debite si scaderi pentru impozitele ,
taxele administrate la Directia Generala Buget Finante-Serviciul Impozite,Taxe si alte
Venituri Persoane Juridice, datorate de catre persoanele juridice, avizate de seful de serviciu
si insotite de referatul care impune necesitatea acestuia.

> Verifica listele de activitati zilnice si borderourile de debite scaderi emise in
evidenta LOCALTAX ;
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» Asigura intocmirea in termen a situatiilor statistice si informatiilor privitoare
la activitatea de constatare, stabilire a impozitelor si taxelor locale, precum si a altor venituri
ale bugetului local administrate de Directia Generala Buget Finante-Serviciul Impozite,Taxe
si alte Venituri Persoane Juridice, datorate de catre persoanele juridice;

» Urmareste permanent matricola cladiri, terenuri, auto, lista soldurilor si lista
de ramasite in cazul persoanelor juridice, prin consultarea directa a bazei de date
LOCALTAX pe fiecare contribuabil in parte privind corectitudinea acesteia si ia masuri
pentru reglarea soldurilor in cazul constatarii de erori, si informeaza sefii ierarhic superiori
despre erorile depistate;

» Identifica cazuri de nedeclarare, neimpozitare a bunurilor , in colaborare cu
celelalte servicii functionale din cadrul Primariei, Politiei si a altor organe competente;

» Aplica sanctiunile prevazute de actele normative, in cazul persoanelor
juridice;

> Analizeaza si supune spre aprobare cererile privind acordarea facilitatilor
fiscale in cazul persoanelor juridice, in conformitate cu actele care le reglementeaza;

» Intocmeste si supune spre aprobare decizii de compensare/restituire in cazul
persoanelor juridice;

» Intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor locale pe care le gestioneaza, cu rezultatele actiunilor de verificare ;

» Fiscalizeaza biletele si abonamentele la spectacol, prelucreaza deconturile si
intocmeste proces verbal de distrugere pentru biletele si abonamentele la spectacol fiscalizate
si nevandute;

» Verifica cererile pentru eliberarea certificatelor de atestare fiscala privind
impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local pentru persoane juridice;

» Indeplineste orice alte atributii repartizate de catre sefii ierarhic superiori;

» Rezolva corespondenta repartizata;

» Prelucreaza in evidenta Localtax datele referitoare la deschiderea/inchiderea
procedurii insolventei persoanelor juridice;

» In urma comunicarii notificarilor de deschidere a procedurii, emite “Declaratia
de creanta” pe care o transmite Compartimentului contestatii si lichidari judiciare, impreuna
cu documentele justificative. La cererea Compartimentului Contestatii, Lichidari Judiciare
avizeaza pentru corectitudine obligatiile de plata inscrise in “Declaratia de creanta
suplimentara”. Intocmeste , supune spre aprobare si prelucreaza in evidenta Localtax ™
Procesul verbal de scadere a obligatiilor fiscale”;

> Asigura pistrarea secretului fiscal in conditiile legii;

» Toate actele si faptele realizate in cadrul serviciului vor respecta prevederile
legale privind secretul de serviciu, divulgarea acestuia reprezentand incalcarea atributiilor si
sarcinilor si se pedepseste conform prevederilor legale, contraventional si penal dupa caz;

» Asigura arhivarea tuturor documentelor care au facut obiectul activitatii;

» Pe perioada scurta, efectueaza activitate de incasare a impozitelor si taxelor
locale, in conformitate cu notele de sarcini primite de la sefii ierarhic superiori;

% Pentru functiile de executie din cadrul serviciului, sarcinile concrete vor fi
stabilite prin fisa postului, avandu-se in vedere gradul profesional si complexitatea lucrarilor,
de catre seful de serviciu si aprobate de conducerea institutiei. Fisele de post se actualizeaza
prin grija sefilor directi.
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Art. 58 SERVICIUL URMARIRE SI EXECUTARE SILITA AMENZI

a) MISIUNEA: colectarea prin executare silita a creantelor fiscale ale mun . Galati,
asa cum sunt definite in Titlul IX din Codul fiscal adoptat prin Legea nr.571/22.12.2003, cu
modificarile si completarile ulterioare, si a creantelor bugetare din raporturi juridice
contractuale, in baza unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile sau a altui inscris
care, potrivit legii, constituie titlu executoriu.

b) OBIECTIVELE:

» Cresterea veniturilor bugetului local, prin executarea siliti a creantelor fiscal ale
municipiului Galati

¢) ATRIBUTIILE:

» Urmareste si incaseaza veniturile la bugetul local prin procedura de executare
silita neplatite la termenul scadent de contribuabilii, persoane fizice/juridice

» Preia in evidenta debite trimise spre executare silita de catre servicii din
cadrul Primariei cat si de catre alte institutii publice;

» Duce la indeplinire masurile asiguratorii sub forma popririi asiguratorii si a
sechestrului asigurator asupra bunurilor mobile si/sau imobile proprietatea debitorului
conform dispozitiilor legale in materie cand exista pericolul evident de instrainare, substituire
sau sustragere de la executare silita.

» Asigura emiterea somatiilor si a titlurilor executorii pentru debitorii, persoane
fizice/juridice, a caror domiciliu fiscal se afla in raza teritoriala a municipiului Galati, daca
creanta fiscala este scadenta prin expirarea termenului de plata.

» Asigura comunicarea somatiei si a titlului executoriu catre debitor in conditiile
prevazute de dispozitiile legale in materie;

» Asigura aplicarea modalitatilor specifice de executare silita si anume:
executarea silita prin poprire, executarea silita mobiliara si executarea silita imobiliara;

» Efectueaza toate operatiunile in vederea executarii silite prin poprire a oricaror
sume urmaribile reprezentand venituri si disponibilitati banesti in lei si in valuta, titluri de
valoare sau alte bunuri mobile necorporale detinute si/sau datorate, cu orice titlu, debitorului
de catre terte persoane sau pe care acestia le vor datora si/sau detine in viitor in temeiul unor
raporturi juridice existente;

» Asigura aplicarea dispozitiilor privind atragerea raspunderii tertului poprit;

» Aplica masuri de executare silita mobiliara prin identificarea bunurilor mobile
ce pot fi supuse sechestrarii, intocmeste procesul verbal de sechestru, inscrierea acestuia la
Arhiva Electronica de Garantii Mobiliare si in evidenta fiscala a debitorului si valorificarea
bunurilor prin intelegerea partilor, vanzare directa, vanzare la licitatie, vanzare in regim de
consignatie, alte modalitati admise de lege;

» Aplica masuri de executare silita imobiliara prin identificarea bunurilor
imobile ce pot face obiectul sechestrului, intocmeste procesul verbal de sechestru, inscrierea
acestuia in evidenta fiscala a debitorului si la Oficiul de Cadastru si Publicitate imobiliara si
valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitatile prevazute de lege.

» Asigura intocmirea si trimiterea spre avizare a proceselor verbale de declarare
a starii de insolvabilitate pentru debitorii care indeplinesc conditiile legale in materie pentru a
putea fi insolvabili.

» Asigura scoaterea creantelor din evidenta curenta si trecerea lor intr-o evidenta
separata, a debitorilor pentru care s-a declarat starea de insolvabilitate, in conformitate cu
dispozitiile legale;
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» Asigura verificarea, cel putin o data pe an, a situatiei debitorilor pentru care s-
a declarat starea de insolvabilitate pe toata durata, pana la indeplinirea termenului de
prescriptie;

» In situatia in care se constata dobindirea unor bunuri sau venituri urmaribile,
asigura trecerea creantei din evidenta separata in evidenta curenta si recuperarea prin orice
modalitate de executare silita prevazuta de lege;

» Asigura intocmirea si transmiterea catre agentii constatatori dosarele in
vederea transformarii amenzilor neachitate la termen in munca in folosul comunitatii,
parcurgand toate etapele, pentru a fi respectate toate conditiile impuse de lege in vederea
inlocuirii de catre instanta de judecata a amenzilor cu munca in folosul comunitatii;

» Daca debitorul si-a schimbat domiciliul, asigura transmiterea dosarului de
executare la organul fiscal competent in raza teritoriala unde se afla noul domiciliu fiscal,
urmarind primirea confirmarii debitelor si scazandu-le din baza de date;

» Asigura gestionarea si arhivarea dosarele de executare intocmite.

» Asigura rezolvarea corespondentei repartizata de sefii ierarhic superiori in
termen de maximum 45 de zile;

» Asigura, in limita competentelor sale, identificarea in teren a persoanclor care
poseda bunuri supuse impozitarii, nedeclarate si sesizeaza serviciile abilitate in vederea
impunerii si sanctionarii conform legislatiei in vigoare;

» Pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silita, in
asa fel incat realizarea creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase, tinand cont de
interesul institutiei.

» Pe perioada scurta, efectueaza activitate de incasare a impozitelor si taxelor
locale, in conformitate cu notele de sarcini primite de la sefii ierarhic superiori;

» Urmareste si raspunde de respectarea termenului de cinci ani, in vederea
aplicarii dreptului de a cere executarea silita a creantelor, astfel incat sa intrerupta termenul
de prescriptie cf. codului de procedura fiscala.

» Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea tuturor
documentelor si a datelor existente la dosarul de executare al contribuabilul;

» Toate actele si faptele realizate in cadrul serviciului vor respecta prevederile
legale privind secretul de serviciu, divulgarea acestuia reprezentand incalcarea atributiilor si
sarcinilor si se pedepseste conform prevederilor legale, contraventional si penal dupa caz;

» Pentru functiile de executie din cadrul serviciului de urmarire si executare
silita, amenzi, sarcinile concrete vor fi stabilite prin fisa postului, avandu-se in vedere gradul
profesional si complexitatea lucrarilor, de catre seful de serviciu si aprobate de conducerea
institutiei.

Art.59 SERVICIUL PRELUCRARE AUTOMATA A DATELOR SI INCASARE
GHISEU

a) MISIUNEA: Asigurarea intocmirii corecte a evidentei analitice si sintetice
privind platitorii de impozite si taxe -persoane fizice si juridice- la bugetul local al
municipiului Galati.

b) OBIECTIVELE:

» Actualizarea permanenta a informatiilor aferente obligatiilor de plata ale
contribuabililor.
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¢) ATRIBUTIILE:

» Organizeazd, indrumd si controleaza activitatca de culegere si prelucrare
automata a datelor in vederea asigurarii {inerii evidentelor analitice si sintetice a obligatiilor
de plata citre bugetul local datorate de contribuabili — persoane fizice si juridice, precum si a
incasdrii acestora prin sistemul informatic LOCALTAX.

> Administreaza sistemul informatic LOCALTAX.

» Asigura inchiderea si deschidereca anului fiscal, tinand cont de modificarea
constantelor fiscale conform reglementarilor adoptate la nivel national sau local.

» Defineste si/sau modifica parametrii functionali,denumirea arterelor, nr postale,
zonelor de incadrare,codurilor de debit, atributelor acestora,ordinii de stingere a creantelor
fiscale,cotelor de majorare,etc conform reglementarilor adoptate.

» Acorda si/sau suspenda accesul si atributele de lucru a utilizatorilor.

» Anuleaza creantele bugetare potrivit reglementarilor legale.

» Intocmeste, la inchiderea anului fiscal a situatiilor centralizatoare pentru
pregatirea operatiunilor privind deschiderea anului fiscal urmator

» Realizeaza deschiderea anului fiscal prin preluarea listei soldurilor din anul
precedent si instituirea debitelor pentru noul an tinand cont de modificarea constantelor
fiscale conform actelor normative adoptate la nivel national sau local (termenele de plata,
coeficienti de impunere, nivelul taxelor, indexari, nivelul majorarilor, etc.).

» Asigura furnizarea/preluarea de informatii catre /de la ANAF, in limita si
competentele stabilite prin protocol.

> Asigura actualizarea permanenta si furnizarea citre Sistemul national electronic
de platd on-line a impozitelor si taxelor locale, a informafiilor aferente obligatiilor de plati
ale contribuabililor;

» Prelucreaza platile efectuate prin intermediul Sistemului national electronic de
plata on-line a impozitelor si taxelor.

» Genereazd si elibereazd credentiale, la cerere, pentru autentificarea
contribuabililor in SNEP.

» Incaseaza impozite, taxe si alte venituri locale conform evidentei analitice
Localtax, emite chitante pentru sumele incasate, intocmeste borderourile zilnice de incasari,
intocmeste registrul de casa zilnic si preda pe baza de foie de varsamant sumele incasate la
Trezoreria municipiului Galati.

» Inregistreaza si prelucreaza declaratiile de impunere/scadere privind mijloacele
de transport, taxa habitat si taxa de ecarisaj pentru persoancle fizice si declaratiile de
impunere/scadere privind mijloacele de transport, taxa ecarisaj, impact asupra mediului,
deconturi, pentru persoane juridice.

» Actualizeaza permanent datele de identificare ale contribuabililor persoane
fizice si juridice pe baza informatiilor primite de la contribuabili si de la alte institutii

» Intocmeste, emite si elibereaza certificate fiscale pentru persoane fizice si
juridice.

» Asigurd intocmirea rapoartelor si situatiilor statistice .

» Intocmeste si transmite periodic situatii centralizatoare solicitate de conducere.

» Solutioneaza in termen corespondenta primita, in urma verificarii situatiilor
semnalate in sesizarile contribuabililor sau ale altor institutii.

» Asigura pastrarea secretului fiscal in conditiile legii.

» Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea tuturor
documentelor si a datelor existente la dosarul fiscal al contribuabilul din serviciul PADIG.

» Asigura arhivarea tuturor documentelor care au ficut obiectul activitatii.
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» Pentru functiile de executie din cadrul serviciului ,sarcinile concrete vor fi
stabilite prin fisa postului, avandu-se in vedere gradul profesional si complexitatea lucrarilor,
de catre seful de serviciu si aprobate de conducerea institutiei. Fisele de post se actualizeaza
prin grija sefilor directi.

Art. 60 COMPARTIMENT CONTESTATII SI LICHIDARI JUDICIARE

a) MISIUNEA: Solutionarea si gestionarea obiectiunilor si contestatiilor depuse
de contribuabili, impotriva actelor administrative fiscale;
- Recuperarea intr-un grad cat mai mare a creantelor bugetare
reprezentand impozite si taxe locale in cadrul procedurii insolventei;
b) OBIECTIVELE:

» Asigurarea legalitatii actelor contestate prin solutionarea administrativa a
contestatiilor impotriva acestor acte;

» Asigurarea depunerii la instanta judecatoreasca a declaratiilor de creante in
vederea inscrierii  sumelor la masa credala a societatilor aflate in insolventa in vederea
recuperarii debitelor, in termenele stabilite de judecatorul sindic;

» Reprezentarea institutiei in instantele de judecata in litigiile privind
procedura insolventei, contestatii la executare silita impotriva actelor intreprinse de
executorul fiscal local si in cadrul actiunilor, in contencios administrativ, avand ca obiect
anularea actelor administrative fiscale.

¢) ATRIBUTIILE:

» Solutioneaza obiectiunile si contestatiile depuse de contribuabili, persoane
fizice si juridice, Impotriva titlurilor de creanta si impotriva altor acte administrative fiscale;

> Reprezintd institutia in cadrul actiunilor avind ca obiect contestatiile la
executare formulate de cétre contribuabili impotriva oricirui act de executare silita efectuat
de catre executorii fiscali, considerat de catre reclamanti a fi efectuat cu inciilcarea
prevederilor legale;

» Promoveaza actiuni judecatoresti si reprezintd institutia in instanta in ceea
ce priveste litigiile ce au ca obiect anularea unor acte de transfer al proprietatii, incheiate cu
incalcarea dispozitiilor imperative ale legislatiei fiscale;

> Reprezinta institutia in fata instantelor judecatoresti in litigiile ce au ca
obiect realizarea creantelor fiscale ale bugetului local in cadrul procedurii de insolventa.

» Asigurarea inregistrarii creantelor reprezentand impozite si taxe locale in
tabelele creditorilor pentru contribuabilii aflati in procedura insolventei in conformitate cu
dispozitiile Legii nr.85/2006;

» Reprezinta institutia in cadrul adunarii creditorilor initiate de judecatorul
sindic sau administratorii/lichidatorii judiciari;

» Consultarea  permanenta a Buletinului Procedurilor de Insolventa in
vederea luarii la cunostinta a tuturor actelor de procedura, a convocarilor si notificarilor;

» EBfectueaza informdri cu privire la masurile luate atunci cind se constata
incélcarea legislatiei fiscale si propune masuri pentru imbunatatirea activitatii specifice;

» Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei
fiscale, informeaza operativ conducerea asupra fenomenelor deosebite constatate propunand
masurile ce se impun.

» Asigura consultanta juridica serviciilor din cadrul directiei si avizeaza din
punct de vedere juridic documente emise de aceste servicii;

» Asigura pastrarea secretului fiscal, in conditiile legii;
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» Asigura operativ rezolvarea corespondentei repartizate;

» Asigura si rdspunde de arhivarea tuturor documentelor care au facut
obiectul activitatii;

» Colaboreazi cu celelalte servicii din cadrul institutiei in vederea bunului
mers al activitdfii si rezolvarea la timp a sarcinilor impuse.

Art. 61 COMPARTIMENT CORESPONDENTA, ARHIVA

a) MISIUNEA: Organizarea arhivei privind evidenta contribuabililor persoane
fizice si juridice.

b) OBIECTIVELE:
» Gestionarea, pistrarea si conservarea in conditii adecvate a arhivei fiscale.
¢) ATRIBUTIILE:
» Organizeazi activitatea de secretariat, registratura si relafii cu contribuabilii
persoane fizice si juridice;
» Organizeaza si pastreazd arhiva privind evidenta contribuabililor persoane
fizice si juridice;
» Colaboreazi cu celelalte compartimente din Primdrie pentru asigurarea
solutionarii in termen a cererilor contribuabililor;
» Asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii,constituie
secret de serviciu si/ sau pot fi date publicitatii.
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6.3. DIRECTIA GENERALA INFRASTRUCTURA SI LUCRARI PUBLICE

a) MISIUNEA: Asigurd administrarea si exploatarea bunurilor proprietate publica
sau privatd a municipiului Galati aferente sistemelor de utilitafi publice, realizarea lucrarilor
necesare dezvoltarii municipiului Galati $i monitorizarea activitafilor de transport.

b) OBIECTIVELE:

» Coordonarea proiectérii si executiei lucririlor tehnico-edilitare, in scopul
realizarii acestora intr-o conceptie unitara si corelati cu programele de dezvoltare economico-
sociala a localitatii, de amenajare a teritoriului, urbanism si mediu;

» Elaborarea si aprobarea strategiilor proprii privind dezvoltarea serviciilor, a
programelor de reabilitare, extindere si modernizare a sistemelor de utilitdti publice existente,
precum si a programelor de infiintare a unor noi sisteme, inclusiv cu consultarea operatorilor

Art. 62 SERVICIUL CONSTRUCTIL, DEZVOLTARE SI INTRETINERE STRAZI

a) MISIUNEA: Optimizarea retelei stradale, fluenta si desfagurarea circulatiei
conform prevederilor legale pe drumurile publice din Municipiul Galati.
b) OBIECTIVELE:
» Executarea de lucrari planificate de intrefinere si reparare strdzi, alei
pietonale, parcéri si de asigurare a masurilor de sigurantd a circulatiei;
» Asigurarea functiondrii semafoarelor si a ceasurilor publice;

» Recuperarea pagubelor produse pe domeniul public urmare accidentelor
rutiere.

¢) ATRIBUTIILE:
» Atributii privind activitatea de strézi si parciri:

- urmireste si coordoneaza activitatea de intrefinere si reparatii curente la
strazi, alei, trotuare (plombe asfaltice, covoare asfaltice, trotuare, lucrari de reparatii cu piatrd
spartd i material recuperat, asfaltare alei i trotuare in cartiere);

- urmareste si coordoneazi, in unele situatii, lucrdrile de investitii finanfate
din bugetul de stat, local sau credite, pentru care se intocmesc anual programe gi bugete;

- asigurd intocmirea documentatiei tehnice de specialitate — drumuri i
dirigentie de specialitate prin supraveghere, verificare, mésurare lucrdri;

- asigurd controlul calitétii si cantitatii lucrdrilor cu specific de drumuri;

- asigurd verificarea din punct de vedere economic a tuturor lucrdrilor de
specialitate;

- verificad si vizeaza situatiile de lucrdri lunare in vederea decontdrii pentru
lucrérile de drumuri;

- vizeaza dispozitiile de santier la modificarile ce apar pe parcursul
desfasurarii lucrarilor;

- centralizeaza propunerile de la cetdfeni in vederea intocmirii programului de
lucrari de drumuri;

- intretine si urmareste lucrarile de reparatii la parcari;

- identificd amplasamentele pentru infiinarea unor spatii de parcare noi.

» Atributii privind activitatea de semnalizare rutierd si semaforizare:

- urmareste si coordoneazi activitatea de semnalizare rutierd si semaforizare;

- asigurd intocmirea documentatiei de specialitate preliminara si dirigentie de
specialitate la lucririle de semnalizare rutierd, semaforizare;
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- urmireste si coordoneazi lucririle de investifii la semaforiziri pentru care
se intocmesc anual programe si bugete;

- analizeazd noile amplasamente pentru semaforiziri noi sau lampi cu
intermitenta (treceri de pietoni);

- urmireste si coordoneazi lucririle de montare, intretinere plicufe stradale,
panouri informative, numere stradale;

- verificii si vizeazi situatiile de lucrdri lunare in vederea decontdrii pentru
lucrérile de semnalizare $i semaforizare;

- urmdreste si coordoneazi activitatea de marcaje rutiere (longitudinale si
transversale);

- urmireste materializarea in teren a hotdrarilor Comisiei municipale de
circulatie legate de semaforizare si semnalizare.

Art. 63 SERVICIUL UTILITATI PUBLICE

a) MISIUNEA: Asigurarea respectirii reglementdrilor legale privind organizarea,
reglementarea, conducerea, gestionarea, coordonarea, monitorizarea si controlul serviciilor
comunitare de utilitati publice

b) OBIECTIVELE:

» Crearea, dezvoltarea, modernizarea, administrarea si exploatarea eficientd
bunurilor proprietate publicd sau privatd a municipiului Galati aferente sistemelor de utilitéti
publice.

¢) ATRIBUTIILE:

> Realizeazi si tine evidenta specificd serviciului;

> Realizeazd si promoveazi actele normative locale necesare desfasurarii
activitatii serviciului;

> Monitorizeazi si intocmeste diverse raportari referitoare la activitatea
serviciului;
» Verificd, coordoneazi si monitorizeazi modul de realizare a serviciului:
o de furnizare apa si canalizare
de furnizare apa calda si energie termica
de furnizare gaze
de iluminat public
de comunicatii
de salubrizare
de transport public
de administrare a domeniului public (cu diversele sale activitati).

O OO0 0 OO0 O0

Art. 64 COMPARTIMENT TRANSPORT URBAN

a) MISIUNEA: Asigurarea respectirii prevederilor legale prin organizarea,
reglementarea, conducerea, gestionarea, coordonarea, monitorizarea si controlul functionarii
serviciilor publice de transport.

b) OBIECTIVELE:

» Realizarea unui serviciu de transport public local in conditii de calitate,
siguranta si costuri eficiente;
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» Respectarea reglementarilor privind autorizarea transportatorilor, atribuirea
serviciului de transport public si circulatia pe drumurile publice

¢) ATRIBUTIILE:

5> Incheie contractele de delegare a gestiunii serviciului public de transport
calatori;

» Propune catre Autoritatea Locald (Consiliul Local al Municipiului Galati)
stabilirea refelei de trasee, a ritmicita{ii $i capacitifii de transport pentru transportul de
persoane in regim regulat ;

» Elaboreaza caietul de sarcini in vederea organizarii licitagiei pentru atribuirea
de trasee;

» Valideaza concesionarii prin comisia de evaluare in cazul procedurii de
licitatie publica deschisa si de negociere directd a contractelor de delegare a gestiunii ;

» Actualizeazd lunar Registrul Unic de Eviden{d a mijloacelor de transport in
regim regulat si special;

» Verificd documentatia depusa in vederea obtinerii licentelor de traseu pentru
transportul public local de calatori in regim regulat special si inainteazd propunerea citre
Autoritatea Locala (Consiliul Local al Municipiului Galati) pentru aprobare prin Hotédrari de
Consiliu ;

» Verificd documentafia depusa in vederea obtinerii autorizatiilor de transport
cu caietele de sarcini aferente prin Dispozitie de Primar pentru transport marfa sub 3,5 tone si
funerar;

» Desfdsoard acfiuni de control atdt in trafic cat i asupra documentelor
operatorilor de transport;

» Sanctioneaza contraventional in urma actiunilor de control ;

» Elaboreaza proiectele de programe pentru dezvoltarea transportului public
local;

» Intocmeste rapoartele de specialitate pentru elaborarea Hotarrilor de
Consiliu;

» Elaboreaza si imbunatageste regulamentul pentru transportul public local de
persoane, marfuri si funerar;

» Verificd documentatia depusa pentru nregistrarea vehiculelor care nu se
supun inmatriculdrii (utilaje, mopede, vehicule cu trac{iune animald);

» Elibereazd numar si certificat de Tnregistrare, precum si certificate de
radiere;

» Asigura evidenta vehiculelor care nu se supun inmatriculdrii in registrul
special conform legii;

» Desfagsoard actiuni de control atdt in trafic cat i asupra documentelor
defindtorilor de vehicule care nu se supun inmatriculdrii;

» Verifica documentatia depusd pentru obtinerea autorizafiei de transport in
regim taxi si a autorizatiei taxi,

> Intocmeste lista de asteptare pentru solicitantii de autorizatii taxi;

» Elibereaza autorizatii de transport si autorizatii taxi si inchiriere cu sau fara
sofer;

» Verificd documentatia depusad pentru obtinerea autorizatiei de dispecerate
taxi;

» Verifica mentinerea conditiilor de acordare a autorizatiilor in vederea
aplicarii vizelor anuale;

» Elaboreaza regulamentul pentru transportul public in regim taxi si inchiriere
cu sau fara sofer;
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» Desfagoara actiuni de control atdt in trafic cit si asupra documentelor
detindtorilor de autorizatii taxi;

> Colaboreaza cu celelalte directii, servicii, compartimente, birouri din cadrul
Primariei, cu societdfi de sub autoritatea Consiliului local precum si cu alte institufii.

Art. 65 BIROUL DE COORDONARE LUCRARI SI INTERVENTII

a) MISIUNEA: Asigurarea coordondrii executdrii lucrdrilor de constructii care se
desfagoard In municipiul Galati, intr-un cadru unitar, in vederea respectdrii conditiilor de
calitate, si stabilirea mésurilor necesare pentru ca impactul asupra zonelor neafectate de
lucrari sa fie minim.

Biroul de Coordonare Lucrari si Interventii coordoneaza si urmaireste executarea
atdt a lucrarilor de interventii la refelele edilitar-urbane (programate si in regim de avarie), cit
si a altor lucrari de constructii executate din fondurile locale care au impact asupra
domeniului public al municipiului Galati.

b) OBIECTIVELE:

» Realizarea unor lucrari de calitate;

» Respectarea reglementarilor privind lucrarile si interventiile care se fac pe
domeniul public si privat al municipiului Galati.

¢) ATRIBUTIILE:

» Verifica si analizeaza modul in care se realizeazd lucrdrile din punct de
vedere calitativ si cantitativ, a termenelor/parametrilor in concordan{a cu documentatiile
tehnice;

» Pistreaza si mentine in parametri tehnici bunurile din inventar;

» Intocmeste documentele constatatoare previizute de H.G nr. 925/2006 -
pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de
achizifie publica din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea
contractelor de achizifie publica, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a
contractelor de concesiune de servicii;

> Intocmeste documentatiile necesare pentru organizarea licitatiilor.

> Intocmeste propuneri si proiecte de programe pentru imbunitifirea
activitatilor specifice;

» Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de resort pentru rezolvarea
problemelor constatate, privind activitatea biroului;

» Asigurd activitatea de coordonare i monitorizare a proiectérii si a executarii
lucrarilor de infrastructura (retele tehnico-edilitare §i stradale) din municipiul Galati;

» Asigurd intocmirea si actualizarea Planului cadru investitional al lucrarilor
de infrastructura;

» Verificd stadiul fizic al lucrarilor de infrastructura (tehnico-edilitare si
stradale) autorizate pe teritoriul municipiului Galati, respectarea termenelor de executie a
acestora, a conditiilor impuse prin autorizatia de construire si/sau interventie in domeniul
public, a conditiilor inscrise in avizele si expertizele de specialitate si a prevederilor avizelor
eliberate de autoritatile administratiei publice locale si ia masurile stabilite de lege;

» Asigurd organizarea coordonarii executiei lucrarilor de infrastructura
(tehnico-edilitare si stradale), in scopul realizarii retelelor edilitare in cadrul unui program
unitar de executie;

» Asigura intocmirea de documente curente de evidenta, documente operative,
situatii si sinteze lunare, trimestriale si anuale;
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» Asigurd intocmirea avizelor de lucrari, reconstruire, modificare, extindere
sau reparare privind lucrarile de infrastructura (retelele tehnico-edilitare subterane, la sol si
aeriene de apa si canal, termoficare, distributie energie electrica, distributie gaze naturale,
telecomunicatii, transmisii de date — imagine — voce, prin fibra optica, linii de transport in
comun cu tractiune electrica, precum si retele stradale) necesare pentru lucrarile de pe
teritoriul municipiului Galati in conditiile legii;

» Colaboreaza cu compartimentele specializate din Primaria Municipiului
Galafi, cu societatile comerciale, regiile si institutiile publice detinatoare de retele, pentru
executia, urmarirea si receptia lucrarilor de infrastructura;

» Propune masuri pentru imbunatatirea activitatii in domeniul retelelor de
infrastructura (tehnico-edilitare si de strazi);

» Asigurd intocmirea si promovarea proiectelor de hotarari ale Consiliului
Local Galafi si a dispozitiilor Primarului cu privire la reglementarea activitatilor specifice;

> Asigurd consolidarea organizarii si functionarii tuturor activitatilor grupate
dupa criteriile omogenitatii si ierarhiei in cadrul ei, cresterea capacitatii efective de a rezolva
cu responsabilitate, integral si la timp, obligatiile de serviciu stabilite prin norme cu caracter
general-obligatoriu, ce revin tuturor functionarilor publici din compartimentele sale
functionale in interesul colectivitatii locale.

54



Priméria Municipiului Galati
Regulament de Organizare si Func{ionare

6.4. DIRECTIA GENERALA DE SERVICII PUBLICE

a) MISIUNEA:

- Organizeaza si coordoneazi activitatea de exploatare a sistemului informatic din
cadrul institutiei;

- Coordoneazd si indruma operatorii economici si institutiile publice din
subordinea C.L cu privire la mésurile aplicabile in situatii de urgenta;

- Asigurd comunicarea eficienta a institutiei cu cetdtenii, reprezentantii societéfii
civile si cu mijloacele de informare in masa, in conformitate cu prevederile Legii privind
liberul acces la informatiile de interes public;

- Asigurd masurile de asistentd sociald in domeniul protectiei familiei copilului,
persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricaror alte
categorii de persoane aflate in nevoie, prin aplicarea politicilor si strategiilor de asistentd
sociala;

- Sprijind institutiile de invatimant preuniversitar, institutiile de culturd in
vederea desfasurdrii in conditii optime a activitétilor acestora;

- Sprijind activitatea sportiva de performanta si Programul "Sportul pentru Toti";

- Susfine cultura scrisa;

- Indruma si sprijind asociatiile de locatari/proprictari din municipiu in ceea ce
priveste: constituirea, organizarea si functionarea acestora; drepturile si obligatiile
proprietarilor; atributiile organelor de conducere, control si administrare; constituirea si
utilizarea fondurilor/mijloacelor banesti; intretinerea si repararea proprietdtii comune; modul
de repartizare a cheltuielilor;

- Asigurd transparenta asupra activitdfilor si proceselor desfasurate in cadrul
institutiei, prin implementarea unui sistem de management al calitdtii, conform misiunii si
obiectivelor strategice ale institutiei.

b) OBIECTIVELE:

» Furnizarea de servicii publice eficiente prin informatizare;

» Modernizarea serviciilor publice de informare gi relajionare cu cetétenii
municipiului Galati;

» Cregterea capacitétii personalului directiei de a furniza servicii publice de
calitate;

» Elaborarea si promovarea la nivel municipal a unor programe de interes
economic, social, cultural si sportiv;

» Eficientizarea serviciilor publice furnizate, prin implementarea si
imbunétatirea sistemului de management al calitatii la nivelul Primériei Municipiului Galati.

Art. 66 DIRECTIA INFORMATIZARE, COMUNICATII SI SERVICILIT

a) MISIUNEA:
- Asigurd functionarea optima a softurilor si aplicatiilor, precum si gestionarea
bazelor de date;

- Asigura serviciile GIS pentru activitatea curentd a urmatoarelor structuri:
o Institutia Arhitect Sef;
o Directia Directia de Administrare a Patrimoniului;
o Directia de Strategie i Investitii;
o Biroul Cadastru;
o Directia Generala Infrastructura si Lucrari Publice.
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b) OBIECTIVELE;:
» Realizarea unui sistem informatic integrat care si ofere toate facilitatile

pentru desfagurarea activitétii institutiei, in vederea oferirii de servicii prompte si de calitate
cétre cetateni.

Art. 67 BIROUL ADMINISTRARE INFRASTRUCTURA INFORMATICA ST BAZA
DE DATE

a) MISIUNEA si b) OBIECTIVELE:
» Organizeazd si coordoneazi activitatea de exploatare a sistemului informatic
integrat;
» Coordoneaza crearea, utilizarea, Intrefinerea, protectia, arhivarea bazelor de
date specifice;
» Contribuie la elaborarea normelor, normativelor tehnice din domeniul utilizirii
sistemelor informatice in ceea ce priveste securitatea, siguranta de functionare;
» Administreaza si gestioneazi din punct de vedere tehnic resursele implicate in
realizarea obiectivelor informatice.
¢) ATRIBUTIILE:
1. Hardware
a. Tine evidenta echipamentelor de tehnica de calcul si copiere;
b. Asigura buna functionare a echipamentelor din sistemul informatic al Primariei
Municipiului Galati, precum si a celor de copiere;
¢. Distribuie / instaleaza consumabilele pentru tehnica de calcul si copiere;
d. Stabileste si transmite necesarul de fonduri pentru asigurarea consumabilelor si a
pieselor de schimb pentru echipamentele de tehnica de calcul si copiere aflate in exploatare;
e. Asigura asistenta tehnica pentru utilizatorii echipamentelor de calcul si copiere;
f. Administreazd serverele aflate in exploatarea Primédriei Municipiului Galati
(Windows, Oracle, Linux).

2. Software

a. Tine evidenta licentelor existente, a kit-urilor de instalare si a echipamentelor pe
care sunt instalate;

b. Asigura administrarea bazelor de date aflate in exploatare;

c. Instaleazi produsele software pe echipamente;

d. Asigura conditiile necesare in vederea testarii aplicatiilor noi;

e. Rédspunde de receptionarea aplicatiilor noi;

f. Asigura asistenta tehnica pentru utilizatorii produselor software;

g. Asigura coordonarea utilizatorilor in vederea exploatarii cu maximum de
eficienta a resurselor informatice;

h. Instruieste utilizatorii pentru exploatarea corespunzitoare a produselor software;

1. Asigura elaborarea si intretinerea site-urilor WEB ale primariei;

j. Asigura administrarea server-ului de e-mail al primariei;

k. Asigura suport tehnic pentru aplicatiile software din toate sediile primariei si
centrele financiare;

I. Gestioneaza evidenta utilizatorilor (useri) inregistrati in serverul de domeniu;

m. Gestioneaza evidenta utilizatorilor (useri) inregistrati in serverul de ORACLE
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3. Comunicatii - Refea interna

a. Tine evidenta planurilor de refea, a elementelor active a serverelor si a statiilor de
lucru;

b. Elaboreaza si aplica regulamentul de administrare al refelei de calculatoare a
Primariei Municipiului Galati;

¢. Analizeaza oportunitatile si posibilitatile tehnice pentru instalarea posturilor noi;

d. Transmite necesarul de fonduri in vederea dezvoltirii refelei de calculatoare a
Primériei Municipiului Galati;

¢. Realizeazd instalarea de noi posturi;

4. Comunicatii - Retea teritoriala

a. Asigura functionarea comunicatiei intre retelele locale de calculatoare din sediile
primariei;

b. Asigura integrarea in conditii de securitate a refelei Primariei Municipiului Galati
in sistemul informatic national;

c¢. Administreza resursele care alcituiesc reteaua teritoriala;

d. Monitorizeazi accesul in INTERNET;

¢. Gestioneaza conturile INTERNET si adresele e-mail;

5. Securitate — Auditare

a. Coordoneaza analiza sistemelor informatice existente din punct de vedere al
securitatii si sigurantei defunctionare;

b. Stabileste masurile de securizare a datelor si asigura accesul la informatie pe
grade si paliere de competenta;

c. Asigura integritatea bazelor de date si acordarea drepturilor de acces in functie de
competente;

d. Realizeazd procedurile de stocare / salvare / arhivare date;

e. Auditeaza functionarea sistemelor informatice din punct de vedere al securitatii,
siguranfei in functionare, calitatea, eficienta de utilizare;

f. Auditeaza functionarea sistemelor de comunicare, retele, hardware, calitatea,
eficienta de utilizare;

g. Creeaza rapoarte, documente, situafii, studii, evaludri referitoare la activitatea si
functionarea sistemului informatic;

h. Urmaéreste asigurarea compatibilitafii si interoperabilitatii sistemului informatic
propriu cu sistemele informatice in exploatare si cu retele informationale de interes national
sau local;

i. Asigura procedurile de implementare a semnéturii electronice si a certificatelor
digitale;

j. Asigura securitatea accesului la serviciile electronice;

k. Se ocupa cu managementul clientilor de pe serverul de EndPointProtection ce
asigura protectia antivirus, antimalware si anti-atacuri informatice interne si externe;

l.Respecta si asigura confidentialitatea si secrctul informatiilor de serviciu
corespunzatoare domeniului de activitate.
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Art. 68 BIROUL DE STRATEGII SI DEZVOLTARE SERVICILIT

a) MISIUNEA si b) Obiectivele

» Asigura serviciile informationale de stocare §i redare a datelor geospatiale
aferente UAT Galati, conform OG 4/2010 (Directiva 2007/2/CE — INSPIRE);

» Asigura serviciile GIS pentru activitatea curentd a urmétoarelor structuri:

o Institutia Arhitect Sef;

o Directia Directia de Administrare a Patrimoniului;
o Directia de Strategie si Investitii;

o Biroul Cadastru;

o Directia Generala Infrastructura si Lucriéri Publice.

» Gestioneaza baza de date GIS privind Registrul Local al Spafiilor Verzi
(conform legii 24/2007 si legii 312/2009)

» Colecteazd si gestioneazd in format GIS informatiile privind Zgomotul
Ambiental conform Directivei 2002/49/CE — HG 321/2005

» Asigura personal pentru gestionarea responsabilititilor UAT privind Registrul
Electoral (care presupun in anumite operatiuni cunostine GIS)

¢) ATRIBUTIILE:

» Asigura suportul logistic si informational privind functionalitatea si
dezvoltarea Sistemului Informatic Geografic (SIG, uzual GIS), a aplicatiilor specifice.
Monitorizeaza cerintele utilizatorilor aplicatiilor GIS si implementarea acestora.

» Asigura dezvoltarea strategicd a bazei de date geospafiale in GIS, structura
domeniilor/temelor/atributelor conform OG 4/2010 (Directiva 2007/2/CE — INSPIRE), in
functie de cerintele din institufie:

- Instituia Arhitect Sef: suprapunere teme geografice cu teme PUG si
componente (PUZ, PUD, alte elemente de sintezii), numere postale, nomenclator stradal;

- Directia de Administrare a Patrimoniului: parcele intravilan si extravilan, cu
atributele aferente;

- Biroul Cadastru: misuratori si actualiziri geometrice, verificari ale lucrdrilor
al caror beneficiar este Primaria.

- Directia Strategie si investitii: vizualizarea datelor spafiale, planse de
amplasament, necesare pentru avize si acorduri investitionale.

- Directia Generala Infrastructurd si Lucréri Publice: scheme functionale, plange
pentru planificari, monitorizare lucrari, furnizori de servicii

> Asigura functionarea bazei de date geospatiale Registrul Local Al Spatiilor
Verzi Galati:

- Monitorizeaza activitdtile de interventie in spatiile verzi

- Asigurd corespondenta si informarea cu Agentia pentru Protectia Mediului
privind RLSV

- Asigurd informdri/extrase la cerere privind RLSV

- Pregiteste datele geospatiale pentru actualizarea RLSV (o datd la doi ani,
conform legii)

> Coordoneaza activitatile specifice de verificare/actualizare/schimbul de date
privind programul de gestiune a zgomotului ambiental, conform Directivei 2002/49/CE — HG
321/2005 republicata:

- asigurd comunicarea la nivel informational GIS cu prestatorul ce desfasoara
contractul de prestari servicii privind gestiunea zgomotului ambiental:

- Monitorizare zgomot cu echipament specific
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- Structurarea datelor pentru realizarea documentelor specifice: harti de
zgomot, Plan de actiune pentru gestiunea zgomotului ambiental

- Suport informational pentru alte compartimente privind legislatia in domeniul
zgomotului ambiental

- Asigurd comunicarea cu Agenfia peniru Protectia Mediului privind
indeplinirea obligatiilor UAT Galati asupra gestiunii zgomotului ambiental

» Asigura efectuarea operatiunilor curente in cadrul Registrului Electoral si in
listele electorale in conformitate cu legislatia in vigoare, conform dispozitiilor Primar.

» Asigurd sinteza informatiilor si datelor serviciilor municipale - amplasamente,
cladiri, terenuri, utilitati, utilizare, cii de acces etc:

- Reteaua de Invatimant;

- Baze de agrement, sport, turism;

- Culte (mai ales suport logistic pentru Administratia cimitirelor);

- Culturd, patrimoniul cultural al Municipiului;

- Asistentd Medicala (retea asistentd medicali);

- Asisten{d Sociala (reteaua de asistentd sociald)

- Aparare Civilg;

- Administratie locala (sedii, comunicatii)

» Solicitd, actualizeaza, furnizeaza si asigurd monitorizarea informatiilor privind
Infrastructura Urbana:

- Apa: refele, utilitati

- Canalizare: retele, utilitati;

- Energie termica: retele, utilitati;

- Energie electrica: retele, utilitai;

- Comunicatii: retele, utilitigi;

- LEvacuarea degeurilor: retele, utilitati;

> Asigura mentenanta suportului logictic GIS asigurat agentilor economici si/sau
serviciilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Galati; realizeazi schimbul de
informatii privind cerintele sistemului GIS privind datele de intrare si cerintele cartografice,
de reprezentare ale operatoratorilor externi.

» Asigurd suport logistic GIS privind obiectivele si programele de integrare a
informatiilor Primariei Municipiului Galati, pe domenii de activitate, impreuni cu factorii de
decizie din fiecare compartiment;

» Pune in aplicare planul de dezvoltare GIS si programul anual de dezvoltare;

> Initiaza si participa la elaborarea procedurilor informationale si operationale
pe baza cérora se va dezvolta sistemul informatic geografic;

» Planifica colectarea de date spatiale din teren prin activitati specifice de
integrare in baze de date GIS, respectiv scanare, georeferentiere, colectare GPS, redare date
in format SIG.

Art. 69 BIROUL APARARE SI PROTECTIE CIVILA

a) MISIUNEA: Protectia civila este o componentd a apdririi nationale si cuprinde
ansamblul mdsurilor adoptate si activitafilor desfdgurate in scopul asigurdrii protectiei
populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si a factorilor de mediu, in caz de rizboi
sau dezastre.
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b) OBIECTIVELE:

» Asigurarea masurilor  organizatorice privind  intocmirea, aprobarea,
actualizarea, pdstrarea si aplicarea documentelor operative (Planul de analiza si acoperire a
riscurilor, Planul de evacuare in situatii de urgenti, planuri de apirare impotriva dezastrelor,
planuri de interventie la incendiu;

» Coordonarea si indrumarea operatorilor economici si institutiilor publice din
subordinea Consiliului Local referitor la aplicarea masurilor pe linia situatiilor de urgenti;

» Executarea activititii de prevenire si control pe linia situaiilor de urgenti la
gospodariile populatiei;

» Interventia operativa in cazul producerii unei situatii de urgenti

¢) ATRIBUTIILE:

» Rispunde de organizarea si desfasurarea tuturor activititilor de prevenire si
interventie in situafii de urgentd, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si
ordinelor in vigoare si dispozitiilor presedintele comitetului local pentru situatii de urgent;

» Conduce activitafile privind asigurarea capacitétii operative si de interventie,
pregatire, planificare si desfisurarea activitatilor conform planului cu principalele activititi
anual al biroului aparare si protectie civila;

» Organizeazd si conduce acfiunile formatiunilor de interventic in caz de
calamiti{i naturale, inundatii si alte situatii de urgentd, conform dispozitiilor presedintelui
comitetului local pentru situatii de urgenta;

> In situafii de urgentd, inainte, pe timpul cat si dupd interveniie asigurd
mijloace de interventie din dotare;

» Asigura, verificd si mentine in mod permanent, starea de funcfionare a
punctelor de comanda de protectie civila in situatii de urgen{i si dotarea acestora cu materiale
si documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

> Intocmeste situatia cu mijloacele, tehnica, aparatura, utilajele din municipiu
care pot fi folosite in situatii de urgen{d pe care o actualizeaza permanent;

» Informeaza Primarul despre stirile de pericol constatate pe teritoriul
municipiului;

» Participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire
profesionald, organizate de Inspectoratul pentru situatii de urgenti;

» Face propuneri privind imbunétitirea activitdfii de prevenire si eliminarea
stérilor de pericol;

» Executd atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia
protectiei civile;

» Urmireste atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii conform O.U.G.
nr.34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publicd si intocmeste documentele
constatatoare prevdzute de art. 36, alin.1 din H.G. nr.925/2006; intocmeste caiete de sarcini,
fise de prezentare si note privind determinarea valorii estimative pentru organizarea
licitatiilor;

» Verifica indeplinirea obligatiilor furnizorilor de servicii, lucrdri, materiale si
mijloace de interventie prevdzute in contractele de lucrdri/servicii din punct de vedere
calitativ, cantitativ, a termenelor/parametrilor in concordantd cu documentatiile tehnice si
contractele in derulare;

» Verificd situatia de lucrdri, devizele si deconturile lunare pentru
lucrarile/serviciile executate de citre prestatori;
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» Participd la efectuarea inventarierii bunurilor care fac obiectul gestiunii
mijloacelor fixe, materialelor si obiectelor de inventar cu caracter administrativ specific
activitatii de protectie civila;

> Participa la elaborarea gi aplicarea conceptiei de apdrare impotriva incendiilor
la nivelul primdriei (planul de interventie la incendiu, planul de evacuare la incendiu);

» Intocmeste documentele de organizare a apardrii impotriva incendiilor;

» Controleazi aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul
specific;

» Acorda sprijin §i asisten{d tehnicd de specialitate in cadrul centrului operativ
cu activitate temporara pentru situatii de urgenta;coordoneaza si indruma institutiile publice
si operatorii economici din subordinea Consiliului Local referitor la aplicarea mésurilor pe
linia situatiilor de urgent;

» Coordonarea gi indrumarea aplicarii méasurilor pe linia situatiilor de urgenta la
institutiile publice si operatorii economici din subordinea Consiliului Local;

» Planifica si executd activititile de prevenire anual, prin Graficul de control si
Graficul de informare publica, pe baza Programului de mésuri in vederea acordarii asistentei
pentru prevenirea situafiilor de urgentd la gospodariile populatiei si operatorii economici din
subordinea Consiliului Local;

» Coordonarea §i indrumarea intocmirii documentelor de planificare a pregatirii
pe linia situafiilor de urgentd la institutiile publice si operatorii economici din subordinea
Consiliului Local;

» Participd la Intocmirea documentelor de planificare a pregatirii formatiunilor
de interventie de la institutiile publice si operatorii economici din subordinea Consiliului
Local;

» Coordoneaza §i indruma aplicarii masurilor pe linia situatiilor de urgenta la
institutiile publice §i operatorii economici din subordinea Consiliului Local;

> Participa la pregatirea si desfdgurarea activitifilor demonstrative, consfatuiri,
instructaje metodice, precum si la controale, aplicatii, exercitii si antrenamente;

» Participd la organizarea si desfasurarea sedinfelor de pregatire si exercitii
tactice cu formatiunile de interventie de la institutiile publice si operatorii economici din
subordinea Consiliului Local.

Art.70 DIRECTIA RELATII PUBLICE $I COMUNICARE

a) MISIUNEA:
- Asigurd interfafa dintre institutie si cetdteni si/sau mass-media;
- Implementeaza planuri si strategii de comunicare interna si externa.
b) OBIECTIVELE:
> Imbunatitirea relatiilor cu cetitenii;
» Cresterea transparentei decizionale prin implicarea cetitenilor in luarea
deciziilor.
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Art. 71 BIROUL COMUNICARE

a) MISIUNEA: Implementarea de planuri si strategii de comunicare interna si
externa.
b) OBIECTIVELE:
» Cresterea transparentei decizionale prin implicarea cetitenilor in luarea
Eleciziilor;
» Imbunatatirea imaginii institutiei.

Art. 72 COMPARTIMENT RASPUNS PETITII

a) MISIUNEA: Asigurad interfata dintre institufie si cetifeni si/sau mass-media.
b) OBIECTIVELE:

» Cresterea transparentei decizionale prin implicarea cetitenilor in luarea

deciziilor;

> Imbunititirea imaginii institutiei.

¢) ATRIBUTIILE:

» Raspunde de relatia cu socictatea civila si asigura aplicarea Legii nr. 52/2003
privind transpareanta decizionala in administratia publica.

- Anual, intocmeste un raport privind transparenta decizionala, care va fi
facut public pe site-ul propriu www.primaria.galati.ro, prin afisare la sediul Primariei sau prin
prezentare in sedinta publica;

» Gestioneaza relatiile cu mijloacele de informare in masa prin derularea
procedurii privind semnarea contractelor de servicii; gestioneaza relatia institutiei cu mass-
media prin transmiterea de comunicate, anunturi si conferinte de presa, dupa caz;

» Promoveazd imaginea institutiei prin derularea procedurilor privind
organizarea diferitelor evenimente (exemplu:15 ianuarie-Aniversarea nasterii poetului Mihai
Eminescu; 24 ianuarie- Ziva Unirii Principatelor Romane; aprilie- Festivalul Scrumbiei; mai-
Ziua Eroilor; 1 mai- Ziua internationald a Muncii; 15 august- Ziua Marinei; 25 octombrie-
Ziua Armatei; 28-30 noiembrie- Serbarile Galatiului- manifestiri cultural artistice si sportive
ctc.), a actiunilor sociale in parteneriat (ex: actiuni sociale de Craciun, de Sfintele Sarbatori
Pascale, 01 iunie — ziua copilului, s.a.) si a activititilor de protocol, astfel:

* Asigurd intocmirea documentelor necesare in vederea pregitirii sirbatorilor
traditionale locale sau a spectacolelor derulate cu diverse ocazii;

* Primeste, verificd si confirmd facturile la plati, precum si justificarca
cheltuielilor.

Art. 73 COMPARTIMENT DISPECERAT PETITII
a) MISIUNEA: Implementarea de planuri si strategii de comunicare interni si
externa.
b) OBIECTIVELE:
» Imbunatitirea imaginii institutiei, prin realizarea unei Carte a cetitenilor
Municipiului Galati.
¢) ATRIBUTIILE:
> Redacteaza si transmite raspunsuri la solicitarile transmise de mass-media,
in conditiile stabilite de Legea nr. 544/2001;
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» Intocmeste documentatia in vederea realizarii protocoalelor de infratire,
dezvolta si mentine relatiile de colaborare cu orasele infratite Municipiului Galati:

* Stabileste legaturi de colaborare si cooperare, intocmeste lucrarile necesare
si redacteaza protocoalele de infratire.

> Redirectioneaza, conform prevederilor legale, corespondenta ce nu intra in
sfera de activitate a institutiei;

» Intocmeste si comunicd Compartimentului Achizitii Publice propunerile
privind programul anual al achizitiilor publice al Biroului comunicare;

» Promoveaza competentele si serviciile publice oferite cetatenilor prin
realizarea Cartei Cetatenilor Municipiului Galati ce cuprinde informatii referitoare la
serviciile oferite, coordonatele de contact, asteptarile municipalitatii de la cetateni;

» Realizeaza Manualul de identitate vizuala, urmareste aplicarea dispozitiilor
cuprinse in manual, identifica necesitatea de updatare si realizeaza updatarea acestuia;

> Evalueaza satisfactia cetdtenilor cu privire la serviciile oferite, prin aplicarea
de chestionare;

» Elaboreaza documentele necesare deruldrii campaniilor de informare a
publicului pe probleme de interes cetatenesc;

> Participa la realizarea materialelor informative (pliante, fluturasi, harti, etc.)
privind activitatile de interes public, pe care apoi le distribuie persoanelor care apeleaza la
serviciile institutiei.

> Reprezintd primarul §i Consiliul Local prin participarea la ceremonii si
urmadrirea deruldrii contractelor de achizitii publice aferente actiunilor derulate.

Art, 74 SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL GHISEU UNIC

a) MISIUNEA:
- Asigura interfafa dintre personalul institufiei gi cetiteni si/sau mass-media;
- Gestioneaza resursele umane $i materiale necesare pentru desfasurarea si
continuitatea activitatii institufiei.
b) OBIECTIVELE:

» Sprijinirea cetdfenilor sau a grupurilor de cetdfeni in rezolvarea unor probleme
personale sau comune, care sunt in aria de competenti a Primariei Municipiului Galati;

» Imbunatatirea relaiilor cu cetétenii.

¢) ATRIBUTII

» Asigura activitatea de primire, inregistrare, evidenta si urmarire a
corespondentei ce apartin Consiliului Local, Primarului si Primariei:

> Informeazi si asistd cetdfenii pentru rezolvarea problemelor individuale sau
comunitare, ce intra in sfera de competentd a Primariei;

» Consiliazd cetdtenii in luarea unor decizii referitoare la modalitatea de
rezolvare a problemelor, indruméndu-i catre institutia, serviciul sau persoana abilitata in acest
sens;

> Asigurd accesul gratuit si permanent la informatie, prin punerea la dispozitie a
formularelor tip si a opisurilor pentru fiecare gen de solicitare;

» Colaboreazd cu celelalte servicii din cadrul Primariei in legiturd cu
problemele solicitate de citre cetafeni in scopul oferirii unor informatii cit mai concrete si
rapide;

» Asigurarea aplicdrii stampilelor Primariei Municipiului Galati numai pe acele
documente care indeplinesc criteriile mentionate in prezentul regulament;
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» Aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetatenilor in vederea
unei bune functionari a Primariet;

» Asigurd activitatii de predare/ primire de documente citre alte servicii
subordonate Primdriei Municipiului Galati /Consiliului Local sau cu alte institufii si
organizafii;

» Asigura activitatea de primire, inregistrare, evidenta si urmarire a
corespondentei ce apartin Consiliului Local, Primarului si Primariei;

» Asigura activitatea de primire (posta,executori, institutii-ANAF,Vama,Politie
etc.) inregistrare,evidenta,corespondenta Serviciul Impozite si alte taxe locale si Serv.de
urmarire si executare silita, precum si verificarea in vederea expedierii corespondentei prin
posta;

» Gestioneazd primirea/ expedierea corespondentei venitd/ plecatd prin postd/
curieri/ agenti procedurali;

> Gestioneaza si tine evidenfa timbrelor postale, conform borderourilor de
expediere/ facturilor;

» Gestioneaza procesul de acordare a audientelor de catre primar/ viceprimar
(inscriere in audientd, participare la audienta si consemnare in registru de audiente, emitere
adrese catre directii cu solutia propusi de Primar/ Viceprimar;

» Colaboreazd cu directiile si compartimentele de specialitate ale institutiei la
reactualizarea permanentd a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera cetitenilor;

» Asigurd circuitul documentelor in institufie pand la nivel de directic de
specialitate, realizdnd evidenta acestora pe baza condicilor ;

> Inregistreaz,tine evidenta si expediaza raspunsuri la petitiile sosite on-line pe
site-url www.sesizari@primaria.galati.ro si www.domnuleprimar.ro;

> Inregistreazi documentele legate de activitatea interna a primdriei;

> Asigurd accesul cetafenilor la informatiile de interes public, conform Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

» Asigurd inregistrarea, repartizarea, urmdrirea solufiondrii si redactarea in
termenul legal al raspunsurilor la solicitarile de informatii de interes public;

» Comunica din oficiu informatiile de interes public;

> Intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor,evidenta si transmiterea
raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public;

» Intocmeste anual Rapoartele privind implementarea Legilor nr. 544/2001 si
52/2003;

» Urmireste modalitatea de solufionare a petifiilor in termenul legal conform
prevederilor OG 27/2002, modificata si completatd prin Legea 233/2002;

» Asigurd expedierea raspunsului citre cetateni a petifiilor Inregistrate in cadrul
compartimentului, ingrijindu-se si de clasarea si arhivarea petitiilor;

» Consemneaza in registrele de intrare-iesire raspunsurile la petitii conf. OG nr.
27 /2002, cu modificdrile si completarile aduse de Legea nr. 233/2002;

» Inregistreaza separat in registrul de intrare-iesire corespondenta si transmite
separate corespondenta prin posta secreta;

» Tine evidenta borderourilor si a taxelor postale;

» Realizeaza arhivarea documentelor la nivel de institutie, conform Legii
16/1996 a Arhivelor Nationale.

64



Primaria Municipiului Galati
Regulament de Organizare si Functionare

Art. 75 DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA SI SERVICII PUBLICE

a) MISIUNEA: Realizarea ansamblului de misuri, pragrame, servicii specializate,
de protejare a persoanelor, grupurilor vulnerabile si grupurilor cu oportunitati reduse, aflate in
dificultate, pentru a rdspunde nevoilor individuale, familiale si de grup, In vederea prevenirii
si depdgirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau dependenta pentru prezervarea
autonomiei §i protectia persoanei, pentru prevenirea marginalizirii si excluziunii sociale,
pentru promovarea incluziunii sociale i in scopul cresterii calitifii vietii.

b) OBIECTIVELE:

» Creareca, mentinerea, imbunatatirea de servicii sociale si dezvoltarea de
proiecte noi in domeniul asistentei si protectiei sociale, in functie de nevoile sociale
identificate, cu scopul prioritar de sustinere a functionalitatii sociale a persoanei in mediul
propriu de viata, familial, si comunitar;

» Facilitarea comunicarii si colaborarii la nivel local si regional in ceea ce
priveste organizatiile neguvernamentale ce actioneaza in domeniul social si reteaua serviciilor
sociale locale;

» Promovarea activitatilor si vietii asociative pe plan local pentru incurajarea
proiectelor de parteneriat intre organizatii neguvenamentale si Directie;

> Atragerea de resurse financiare pentru realizarea obiectivelor Directiei;

» Monitorizarea, evaluarea si controlul serviciilor sociale;

» Dezvoltarea competentelor personalului Directiei, prin participarea la cursuri
de formare.

¢) ATRIBUTIILE:

(1) In domeniul dezvoltarii serviciilor sociale, la nivelul Municipiului Galati,
Directia de Asistentd Sociald si Servicii Publice Galati, are urmitoarele atribufii principale:

» Evalueaza, monitorizeaza si intocmeste propuneri pentru Consiliul Local al
Municipiului Galati privind cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau striine,
in vederea finangérii i realizarii in comun a unor actiuni, servicii sau proiecte de interes
public local, inclusiv metodologii de lucru si proiecte in scopul dezvoltirii serviciilor sociale
care vor fi cuprinse in planurile anuale de actiune privind serviciile sociale, cu respectarea
legislatiei in vigoare;

» Elaboreaza, in concordantd cu strategiile nationale si nevoile locale
identificate, strategia locala a Municipiului Galati de dezvoltare a serviciilor sociale, pe
termen mediu si lung, dupd consultarea furnizorilor publici si privati, a asociatiilor
profesionale si a organizatiilor reprezentative ale beneficiarilor si raspund de aplicarea
acesteia;

» In urma consultirii furnizorilor publici si privati, a asociatiilor profesionale
si a organizafiilor reprezentative ale beneficiarilor elaboreazi planurile anuale de actiune
privind serviciile sociale administrate si finanfate din bugetul consiliului local;

» Initiazd, coordoneazd si aplici masurile de prevenire si combatere a
situafiilor de marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau
comunitéti;

» Realizeaza atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor
sociale;

» Acceseaza fonduri europene pentru indeplinirea obiectivelor strategice de
dezvoltare a serviciilor sociale, elaboreaza propuneri de finantare si participa la
implementarea proiectelor finantate prin fonduri europene;
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» Asigura pregitirca documentelor necesare contractelor de finantare a
proiectelor cu finantare nerambursabila privind dezvoltarea serviciilor sociale si asigurarea
finalizarii contractelor;

» Monitorizeazd §i evalueaza serviciile sociale, colecteazi, prelucreazi si
administreazd datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si privati si
serviciile administrate de acestia;

» Colaboreaza permanent si sustine activitatea organizatiilor societitii civile
care dezvolta servicii sociale sau reprezintd interesele diferitelor categorii de beneficiari;

(2) in domeniul administrarii si acordarii beneficiilor de asistentd sociala la nivelul
Municipiului Galati, Directia de Asistentd Sociali si Servicii Publice Galati, are urmitoarele
atributii principale:

» Urmireste activitatea de acordare a beneficiilor de asistentd sociald
ajutorul social, ajutoare de urgentd, alocatii, tichete sociale, indemnizatii;

» Asigurd si organizeazd activitatea de primire a solicitirilor privind
beneficiile de asisten{d sociala;

> Pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile
de asistentd sociala;

> intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asisten{d sociali acordate din bugetul local si
le prezintd primarului pentru aprobare;

> Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la
care sunt indreptatiti, potrivit legii;

» Urmiregte si rdspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si
beneficiarii beneficiilor de asistentd sociali;

» Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor
de risc de excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunittii si, in
functie de situatiile constatate, propun masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

» Elaboreazd si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistentd sociala.

(3) In domeniul organizdrii, administrérii §i acordirii serviciilor sociale la nivelul
Municipiului Galati, Directia de Asistentd Sociald si Servicii Publice Galati are urmitoarele
atribufii principale:

» Asigura functionarea si coordonarea serviciilor din cadrul Directici de
Asistentd Sociald si Servicii Publice;

» Propune masuri de reorganizare a serviciilor/ infiinfarea de noi servicii
sociale de interes local, si alte masuri de imbundtitire a activititii serviciilor sociale;

» Elaboreaza rapoarte, referate, informéri in vederea adoptarii hotdréarilor si a
dispozitiilor Primarului Municipiului Galati

» Elaboreaza propunerile de buget pentru Directia de Asistentd Sociald si
Servicii Publice;

> Analizeaza nevoile locale privind serviciile sociale si propune masuri de
contracarare/ reducere a riscurilor sociale;

» Propune infiinfarea de noi institutii/ centre/ servicii sociale in functic de
nevoile sociale;

» Elaboreazia, in concordantd cu strategiile nafionale si nevoile locale
identificate, strategia locald a Municipiului Galati de dezvoltare a serviciilor sociale, pe
termen mediu si lung, dupd consultarea furnizorilor publici si privafi, a asociatiilor
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profesionale si a organizatiilor reprezentative ale beneficiarilor si rispund de aplicarea
acesteia;

» In urma consultrii furnizorilor publici si privati, a asociatiilor profesionale si
a organizafiilor reprezentative ale beneficiarilor elaboreazi planurile anuale de actiune
privind serviciile sociale administrate si finanfate din bugetul consiliului local al Municipiului
Galati, care cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile
sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiinate, programul de contractare a
serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

» Inifiazd, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor
de marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

» Identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care
au generat situatiile de risc de excluziune sociali;

» Realizeaza atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor
sociale;

5 Incheie, in conditiile legii, contracte de parteneriat public- public si public-
privat pentru sprijinirea financiara si tehnicé a autoritafilor administratiei publice locale de la
nivelul Municipiului Galati, pentru sus{inerea dezvoltirii serviciilor sociale;

» Colecteaza, prelucreazi si administreazi datele si informatiile privind
beneficiarii, furnizorii publici si privafi i serviciile administrate de acestia;

» Monitorizeazi si evalueazi serviciile sociale;

» Elaboreaza proiectul de buget anual pentru susfinerea serviciilor sociale in
conformitate cu planul anual de actiune si asiguri finantarea/cofinantarea acestora;

> Asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea
populatiel privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

» Furnizeaza, administreazi sau, dupd caz, contracteazi serviciile sociale
adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitdfi, persoanelor vArstnice, precum si
tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabile de calitatea serviciilor
prestate;

» Planificd si realizeaza activitafile de informare, formare si indrumare
metodologica, in vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda
servicii sociale;

» Asigurd informarea si consilicrea beneficiarilor, precum si informarea
populatiei privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

» Colaboreazd permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezintd
interesele diferitelor categorii de beneficiari.

Art. 76 SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA

a) MISIUNEA: Furnizarea serviciilor sociale in vederea acoperii situatiilor de risc cu
care se confrunta diverse grupuri defavorizate

b) OBIECTIVELE: Acordarea de beneficii de asistenta sociala pentru familiile si
persoanele aflate in nevoie sociala, in risc de marginalizare sociala.

¢) ATRIBUTIILE:

(1) Atributii generale

» Verifica corectitudinea documentatiei pentru acordarea venitului minim

garantat conform Legii nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;
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» Efectueaza anchete sociale, utilizand si informatii de la alte persoane care
cunosc situatia materiala, sociala sau civila a persoanelor din gospodaria solicitantului de
ajutor social si formuleaza propuneri;

> Intocmeste dispozitiile privind stabilirea, modificarea, suspendarea, incetarea
sau respingerea dreptului la ajutorul social ;

> Intocmeste fisele de caleul pentru plata dreptului la ajutorul social;

» Transmite dispozifiile privind stabilirea, modificarea, suspendarea, incetarea
sau respingerea dreptului la ajutorul social;

» Comunicd beneficiarilor de ajutor social actele necesare pentru repunerea in
plata;

» Transmite citre AJPS raportul statistic, borderourile, insotite de cererile
titularilor in copie, dispozitiile si fisele de calcul;

» Comunica beneficiarilor de ajutor social dispozitiile privind stabilirea,
modificarea, suspendarea, reluarea, incetarea sau respingerea dreptului la ajutorul social;

» Colaboreaza cu alte organe si institutii relevante in finalizarea anchetei
sociale: politie, AJPIS, Casa Judeteand de Pensii si alte Drepturi de Asiguriri Sociale, Casa
de Asigurari de Sanatate, D.G.A.S.P.C., Directia de Finante, servicii de asistenta sociala din
alte localitati;

» Verifica beneficiarii de ajutor social la Directia de Impozite si Taxe Locale cu
privire la bunurile mobile si imobile detinute ;

» Verifica beneficiarii de ajutor social la Administratia Finantelor Publice cu
privire la veniturile realizate ;

» Formuleaza raspunsuri la cererile cetatenilor, institutiilor si le comunica in
termenele legale, pentru probleme de ajutor social;

» Elibereaza adeverinte la cerere daca solicitantul beneficiaza sau nu de ajutor
social;

» Consultd si analizeazd, impreund cu alfi specialisti, materiale, documente si
legi asupra cerinfelor actuale din domeniul de activitate;

> Elaboreaza studii de specialitate, analize statistice si situatii centralizate cu
beneficiarii ajutorului social;

» Elaboreazi rapoarte cu privire la activitatea compartimentului pe anul anterior
sau pe o perioadd determinata;,

» Intocmeste note informative cu privire la persoanele inscrise in audienta;

(2) Atributii legate de ajutoarele de urgenta

» Verifica corectitudinea documentatiei pentru acordarea ajutoarelor de urgenta
conform

» HCL nr.163/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

> Efectueaza anchete sociale pentru persoanele care solicita ajutor de urgenta;

> Intocmeste dispozitiile, statele de plata, situatii centralizatoare privind
acordarea ajutoarelor de urgenta;

> Formuleaza raspunsuri la cererile cetatenilor, institutiilor si le comunica in
termenele legale;

» Actualizeaza permanent baza de date cu beneficiarii de servicii sociale :

» Verifica solicitantii ajutorului de urgenta la Directia de Impozite si Taxe
Locale cu privire la bunurile mobile si imobile detinute, respectiv la Administratia Finantelor
Publice cu privire la veniturile realizate.
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(3) Atributii legate de aplicarea misurilor de prevenire si combatere a
marginalizirii sociale

» Identifica persoanele marginalizate social si stabileste masuri individuale in
vederea prevenirii marginalizdrii sociale a acestora;

» Elaboreaza metodologia de identificare a persoanelor marginalizate social;

» Intocme§te situaia cu persoanele marginalizate social pe care o actualizeaza
trimestrial;

> Intocmeste programul de masuri peniru prevenirea si combaterea
marginalizarii sociale;

> Intocmeste raportul privind realizarea miasurilor sociale si il transmite
Directiei Muncii si Incluziunii Sociale;

» ldentifica persoanele apte de munci, marginalizate social si colaboreaza cu
AJOFM in vederea reinsertiei profesionale;

» Identificd familiile beneficiare de ajutor social, cu peste 2 copii scolarizati si
persoanele care doresc sd participe la programe de alfabetizare;

» Transmite situatia unitdtilor de invatimant si verificd, lunar indeplinirea
conditiilor de acordare a burselor;

» Elaboreaza metodologia de stabilire a sumelor ce se acordi pentru suportarea
unor pér{i din datorii la serviciile publice de strictd necesitate precum si modul de decontare
al acestora catre furnizori ;

> Intocmegte ancheta sociald pentru persoanele marginalizate social;

> Intocmeste figa cu masurile pentru prevenirea si combaterea marginalizirii;

» Asigurd relaionarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu
responsabilitati in domeniul protectiei sociale;

> LElaboreaza rapoarte cu privire la activitatea compartimentului pe anul anterior
sau pe o perioadd determinati;

» intocmeste note informative cu privire la persoanele inscrise in audienti.

Art. 77 COMPARTIMENT MINORITATI

a) MISIUNEA: Cresterea gradului de incluziune sociala a familiilor defavorizate

b) OBIECTIVELE: Acordarea serviciilor de asistenta sociala in vederea
imbunatatirii situatiei romilor din municipiul Galati

¢) ATRIBUTIILE:

» Identificd si indruma cazurile sociale de etnie roma pentru a beneficia de
serviciile sociale oferite de municipalitate( ajutorul social,alocatia de sustinere, ajutor pentru
incalzirea locuintei, cantina sociala );

> Efectueaza anchete sociale, utilizand si informatii de la alte persoane care
cunosc situatia materiala, sociala sau civila a persoanelor din gospodaria solicitantului ;

» Elaboreaza planurile individualizate privind mdisurile de asisten{d socialad
pentru prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social;

> Organizeaza acordarea drepturilor de asisten{ sociald si asigurd consultanti
de specialitate in domeniul asistentei sociale,colaboreazi cu alte institutii responsabile pentru
a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi.
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Art. 78 COMPARTIMENT CENTRU SPRIJIN SOCIAL COMUNITATE ROMI

a) MISIUNEA: Desfasurarea pe plan local a actiunilor de imbunatitire a situatiei
romilor din municipiul Galati.
b) OBIECTIVELE:
» Combaterea discriminarii
¢) ATRIBUTIILE:

> Desfagurarea de activitdfi destinate populafici de etnie roma din municipiul
Galafi n vederea aplicdrii la nivel local a Strategiei Guvernului de imbunititire a situatiei
romilor acfiondnd pe patru directii prioritare: educatie, sinitate, locuinfe sociale si locuri de
munca;

» Colaborarea cu organizafii non-guvernamentale de rromi din municipiul
Galati;

» Realizarea de parteneriate, dezbateri, intdlniri, intre institufiile abilitate si
responsabile cu rezolvarea problemelor romilor;

» Consilierea populafiei rome privind serviciile de sénitate, educatie, locuinte
sociale si locuri de munci;

» Colaborarea cu institutiile abilitate in acordarea serviciilor de sinitate,
educatie, locuinte sociale si locuri de munci;

» Identificarea cu ajutorul organizatiilor de romi a cazurilor persoanelor fird
acte de identitate si asistarea acestora in vederea intocmirii de acte de identitate;

» Asistarea si indrumarea cazurilor sociale de etnie romd pentru a beneficia de
serviciile sociale oferite de municipalitate (ajutorului social, alocatiile monoparentale si
complementare, ajutor pentru incalzire, cantina sociali etc.);

» Organizarea de activitati de socializare, incluziune sociald si petrecere a
timpului liber pentru copiii de etnie roma;

» Elaborarea si implementarea proiectelor destinate etniei rome;

» Ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului Municipiului Galati si a
Hotararilor Consiliului Local referitoare la domeniul de activitate al compartimentului.

Art. 79 COMPARTIMENT DEZVOLTARE SERVICII SOCIALE, RELATII CU
INSTITUTIILE DE ASISTENTA SOCIALA

a) MISIUNEA: Crearea conditiilor necesare pentru dezvoltarea serviciilor sociale si
asigurarea relatiilor cu institutiile de asistenta sociala.
b) OBIECTIVELE:

» Realizarea unor servicii publice de buna calitate, in conditii de eficien{a si
cficacitate maximd prin reabilitarea, modernizarea, extinderea infrastructurii serviciilor
sociale, dezvoltarea si diversificarea serviciilor specializate, promovarea parteneriatelor la
nivel local cu organizatiile neguvernamentale care isi dovedesc utilitatea in rezolvarea
problemelor de asistenta sociald ale comunititii locale

¢) ATRIBUTIILE:

» Participa la identificarea de surse de finantare si mijloace de creare a noi
servicil sociale adaptate nevoilor reale ale persoanelor aflate in dificultate;

» Colaboreaza cu reprezentantii institutiilor de asistenta sociala si a serviciilor
de asistenta sociala din cadrul Directiei, in vederea analizarii activitatilor si a eficientei
acestora, pentru stabilirea prioritatilor de interventie prin servicii sociale si a directiilor
strategice sociale de viitor;
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» Elaboreaza proiecte sociale cu finantare de la bugetul local, cu finantare din
alte surse interne sau externe de finantare, proiecte destinate imbunatatirii activitatilor
derulate prin unitatile de asistenta sociala, sprijinirii persoanelor aflate in nevoie, prevenirii si
combaterii situatiilor de marginalizare si excludere sociala la nivelul municipiului Galati;

» Colaboreaza cu serviciile publice centralizate si descentralizate ale
ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice locale, in
vederea identificarii situatiilor deosebite ce apar in activitatea de protectie sociala, a cauzelor
aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei activitati;

» Participa la elaborarea Planurilor Anuale de Actiune privind serviciile sociale
administrate gi finanfate din bugetul consiliul local si a Strategiei locale de dezvoltare a
serviciilor sociale, in concordanta cu Strategiile nationale si nevoile locale identificate,
pentru prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;

» Organizeaza si sustine dezvoltarea serviciilor alternative in domeniul
protectiei sociale;

» Desfasoara activitati de analiza si sinteza a activitatilor derulate prin institutiile
de asistenta sociala aflate sub autoritatea Consiliului Local;

» Participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea
masurilor de asistenta sociala si la stabilirea liniei de buget prevazuta pentru cofinantarea
proiectelor cu finantare nerambursabila;

» Rezolva in termen de 30 de zile de la primire, corespondenta repartizata, daca
solutionarea acesteia tine de competentele Compartimentului, sau o expediaza, in termen de 5
zile catre cei competenti, spre solutionare;

» Organizeazd si realizeazd activitdtile specifice contractarii serviciilor sociale
acordate de furnizorii publici si privafi;

» Propune incheierea, in conditiile legii, a contractelor si conventiilor de
parteneriat, contractelor de finantare, contracte de subvenfionare pentru infiinfarea,
administrarea, finantarea si cofinantarea de servicii sociale;

» Colaboreaza atat cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii
societatii civile cat si cu voluntarii, in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de asistenta
sociala;

» Selecteaza si propune Consiliului Local organizatii neguvernementale ca
parteneri in cadrul unor proiecte sociale, sau urmareste implinirea competentelor stabilite de
comun acord cu acestea in cadrul proiectelor cu finantare nerambursabila in derulare;

» Monitorizeaza serviciile oferite asistatilor de unitatile de asistenta sociale
subventionate sau finantate de la bugetul local;

» Ofera consultanta pentru reprezentantii sectorului non-profit, in vederea
redactarii cererilor de finantare, activarii liniilor de finantare;

» Verifica desfasurarea in bune conditii a acordarii masurilor de asistenta sociala
acordate de organizatiile neguvernamentale finantate de la bugetul local in baza Legii
17/2000 si a Legii 34/ 1998, OG 82/2001, efectuand verificari pe teren si intocmind rapoarte
de activitate lunar;

» Mentine evidenta parteneriatelor incheiate de Consiliul Local in aria sa de
competenta, elaboreaza informari si alte situatii referitoare la derularea acestora;

» Participa la sesiuni de instruire, informare, perfectionare, etc. in domeniile de
competenta ale compartimentului;

» Consulta in permanenta sursele de informatii privind oportunitatile de
finantare — internet, reviste de specialitate, mijloace mass media, colaboreaza cu alte servicii
similare locale sau din alte localitati;
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» Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului in vederea completarii tuturor informatiilor necesare la elaborarea unui proiect,
conform cerintelor finantatorilor;

» Participa la identificarea de surse de finantare si mijloace de creare a noi
servicii sociale adaptate nevoilor reale ale persoanelor aflate in dificultate;

» Colaboreaza cu reprezentantii institutiilor de asistenta sociala si a serviciilor
de asistenta sociala din cadrul Directiei, in vederea analizarii activitatilor si a eficientei
acestora, pentru stabilirea prioritatilor de interventie prin servicii sociale si a directiilor
strategice sociale de viitor;

» Cunoaste documentele Sistemului de management al calitatii. aplica toate
cerintele acestor documente si contribuie la imbunatatirea lor si a activitatii.

Art. 80 COMPARTIMENT DE ASISTENTA PENTRU FAMILIE SI ALOCATII
COPrII

a) MISIUNEA: Prevenirea si interventia primara pentru familiile defavorizate socio-
economic, aflate in risc de marginalizare sociala
b) OBIECTIVELE:

» Acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei;

» Acordarea indemnizatiei/ stimulentului pentru cresterea copilului;

» Acordarea ajutoarelor de urgenta

¢) ATRIBUTIILE:

(1) Atributii legate de asistenta sociala a familiei si copilului:

» Verifica corectitudinea documentatiei pentru acordarea alocatiei pentru
sustinerea familiei conform Legii nr.277/2010,cu modificarile si completarile ulterioare;

» Efectueaza anchete sociale, utilizand si informatii de la alte persoane care
cunosc situatia materiala, sociala sau civila a persoanelor din gospodaria solicitantului de
alocatie pentru sustinerea familiei si formuleaza propuneri;

» Intocmeste dispozitiile privind stabilirea , modificarea, suspendarea incetarea
sau respingerea dreptului de alocatie pentru sutinerea familiei ;

» Comunica beneficiarilor de alocatie pentru sustinerea familiei actele necesare
pentru repunerea in plata;

» Transmite citre AJPS borderourile, insotite de cererile titularilor in copie si
dispozitiile privind stabilirea, modificarea, suspendarea, incetarea sau respingerea dreptului
la alocatia pentru sustinerea familie;

» Comunica beneficiarilor de alocatia pentru sustinerea familiei dispozitiile
privind stabilirea, modificarea, suspendarea, reluarea, incetarea sau respingerea dreptului la
alocatia pentru sustinerea familiei ;

» Colaboreza cu alte organe si institutii relevante in finalizarea anchetei sociale:
politie, AJPIS, Casa Judeteand de Pensii si alte Drepturi de Asigurari Sociale, Casa de
Asigurari de Sanatate, D.G.A.S.P.C., Directia de Finante, servicii de asistenta sociala din alte
localitati;

» Verifica beneficiarii de alocatia pentru sustinerea familiei la Directia de
Impozite si Taxe Locale cu privire la bunurile mobile si imobile detinute ;

» Verifica beneficiarii de alocatia pentru sustinerea familiei la Administratia
Finantelor Publice cu privire la veniturile realizate ;

» Formuleaza raspunsuri la cererile cetatenilor, institutiilor si le comunica in
termenele legale, pentru probleme de alocatia pentru sustinerea familiei,
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» Elibereaza adeverinte la cerere daca solicitantul beneficiaza sau nu de alocatia
pentru sustinerea familiei;

» Consultd si analizeaza, iImpreund cu al{i specialisti, materiale, documente si
legi asupra cerintelor actuale din domeniul de activitate;

» Elaboreaza rapoarte cu privire la activitatea compartimentului pe anul anterior
sau pe o perioada determinata

> Intocmeste note informative cu privire la persoanele inscrise in audienta

(2) Atributii legate de asistenta sociali a familiei si copilului:

» Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din municipiu, respectarea si
realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sistematizarea acestor date si informatii ;

» Identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii
in intretinere ;

» Asigura informarea si consilierea familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora,asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile
pe plan local, asupra institutiilor speciale etc. ;

» Evalueaza situatia socio-economica a familiei, identifica nevoile si resursele
acesteia;

» Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, precum si comportament delicvent;

» Identifica copii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea
masurilor speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de
protectie propuse ;

> Realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului ;

» Actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia,in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru
protectia copilului ;

» Asigura masurile necesare pentru protectia copilului, in regim de urgenta ;

» Organizeaza si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip
familial,identifica si acorda sprijin familiilor substitutive ;

» Monitorizeaza si evalueaza situatia copiilor pentru care au fost stabilite masuri
speciale de protectie;

» Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii
situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectic a copilului, a cauzelor aparitici
acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei activitati;

» Colaboreaza cu ONG-urile acreditate in domeniul protectici copilului si
familiei;

» Sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau
mamei si copilului si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

» Asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate
cu responsabilitatile ce ii revin,stabilite de legislatia in vigoare;

» Efectueaza anchete sociale, utilizand si informatii de la alte persoane care
cunosc situatia materiala, sociala sau civila a persoanelor din gospodaria solicitantului si
formuleaza propuneri;

Atributii legate de Indemnizatiile crestere copil
» Verifica corectitudinea documentatiei pentru acordarea concediului pentru
cresterea copilului conform OUG nr.111/2010;
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> Inregistreaza cererile si inainteaza catre AJPIS dosarele pe baza de borderou;

» Formuleaza raspunsuri la cererile cetatenilor, institutiilor si le comunica in
termenele legale;

» Elibereaza adeverinte la cerere.

Atributii legate de informarea si consilierea privind problematica sociali

» Asigurd informarea in probleme sociale a oricdrei persoane care se adreseazi
serviciului;

» Asigurd consilierea privind problematica de asistenti sociali;

» Ascultd activ clientii care se adreseaza serviciului de asistent sociald;

» Asigura, prin instrumente specifice asistentei sociale, prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a
situatiilor de urgenta;

» Asigurd relafionarea cu diverse servicii publice sau alte institufii cu
responsabilitafi in domeniul protectiei sociale;

» Asigurd dezvoltarea unui sistem de relafii profesionale pentru indrumarea si
rezolvarea imediatd a tuturor celor care se adreseaza serviciului si au o problema de natura
sociala;

» Asigurd asistentd persoanelor pentru intocmirea documentatiei necesare
intocmirii dosarelor de ajutor social, ajutor de inmorméntare, stabilite prin Legea nr.
416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare si Legea nr. 277/2010 cu modificarile si
completarile ulterioare ;

» Asigurd consiliere §i informatii privind problematica sociald (probleme
familiale, profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic, etc.);

» Asigurd informarea §i consilierea persoanelor cu scopul de a beneficia de
prevederile HCL 163/2011 privind acordarea ajutoarelor de urgenti cu modificarile si
completarile ulterioare ;

» Primeste, nregistreazd si certificd originalitatea actelor pentru acordarea
ajutorului social §i ajutorului de inmormantare;

» Intocmeste dispozitiile, statele de plata, situatii centralizatoare privind
acordarea ajutoarelor de urgenti;

» Intocmeste ancheta sociala pentru persoanele potentiale beneficiare de ajutor
de urgenta;

» Formuleaza raspunsuri la cererile cetatenilor, institutiilor si le comunica in
termenele legale;

» Efectueaza anchete sociale utilizand i informatii de la alte persoane care
cunosc situafia materiald, sociald sau civild a persoanelor din gospodiria solicitantului de
ajutor social sau ajutor de altd naturd si formuleaza propuneri.

Art. 81 SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA, ASISTENTA PERSOANE CU
HANDICAP

a) MISIUNEA: Prin exercitarea atributiilor de autoritate tutelari se realizeazi
ocrotirea intereselor persoanelor lipsite de capacitate de exercitiu sau cu capacitate de
exercifiu restrinsa, precum s§i a persoanelor care, desi au capacitate de exercitiu deplini,
datoritd unor anumite imprejurari previzute de lege, nu-si pot apira interesele in mod
corespunzator.
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b) OBIECTIVELE:

» Asigurarea conditiilor necesare pentru cresterea gi educarea propriilor copii;

» Crearea unui sistem de protecfie $i suport continuu si integrat pentru
persoanele cu handicap in vederea cresterii calitatii vietii acestora;

» Promovarea unei vie{i sanitoase, active, sigure, implinite, decente si demne
pentru persoanele vérstnice.

¢) ATRIBUTIILE:

» Ocrotirea minorilor, exercitarea tutelei cu privire la bunurile acestora, evaluarea
psihosociald a situatiei minorilor cu privire la efectele desfacerii casatoriei asupra relatiilor
personale dintre parinti i copii, acordarea de drepturi si facilitafi:

- efectueazd anchete psihosociale pentru solutionarea cauzelor avand ca obiect
“exercitarea autorita{ii parintesti”, “stabilire domiciliu minor”, “program vizitare minor” la
solitarea Judecitoriei, Tribunalului, Birourilor Notariale, Birourilor de mediere;

- efectueaza anchete sociale pentru solutionarea cauzelor unde sunt implicati
minori delicventi in vederea efectudrii expertizei psihiatrice, la solicitarea Serviciului de
Medicind Legala;

- efectueazi anchete sociale privind situatia materiala a familiilor unor persoane
condamnate care solicitd intreruperea/amanarea executirii pedepsei si face propuneri in acest
sens;

- efectueaza anchete sociale pentru solutionarea cauzelor avand ca obiect
Linstituire curateld” pentru persoand majord si “instituire tuteld” pentru minor §i pentru
interzis judecitoresc ;

- inventariazd bunurilor minorului/interzisului judecitoresc pentru care s-a
instituit tutela (proces verbal de inventariere inaintat instanfelor judecatoresti);

- analizeaza situatia minorilor/interzisilor judecdtoresti si a familiilor acestora
in vederea instituirii curatelei speciale/ acte de autorizare pentru minor/interzis judecétoresc
(primire si verificare acte, efectuarea de anchete sociale, redactare dispoziii;

- gestioneaza dosare pentru acordarea alocatie de stat (primire, verificare acte,
creare baza de date, inaintare dosare si borderou la Agentia Judeteana pentru Prestatii
Sociale);

- asigurd informarea cu privirela acordarea alocatiei de stat pentru copii;

- analizeaza situatia minorilor si a familiilor acestora in vederea emiterii
dispozitiei privind numire/schimbare reprezentant legal in dosarul de alocafie de stat
(redactere dispozitii, anchetd sociald,primire verificare acte).

» Extinderea retelei de asistenti personali, consilierea si formarea acestora pentru
ingrijire la domiciliu, cresterea gradului de recuperare, de integrare scolard si sociald a
copilului cu handicap, identificarea nevoilor de sprijin familial, acordarea de drepturi si
facilitati:

- identificd familii si analizeazd posibilitatea de integrare in familie a
tinerilor/persoanelor cu handicap care beneficiaza de servicii sociale in centre specializate din
alte localitati;

- monitorizeaza activitatea asistentului personal (ancheze sociale, rapoarte de
vizitd, creare bazi de date, prezentare semestriala Consiliului local raport privind activitatea
asistentilor personali);

- efectucaza anchete sociale in vederea recomandarii angajarii asistentului
personal;

- efectueaza anchete sociale in vederea acordarii indemnizatiei persoanelor cu
handicap;
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- identifici nevoile si face recomandiri in vederea evaludrii complexe a
persoanei cu handicap adulte/minore;

- analizeazd documentafia $i acordd gratuitate la transportul urban in comun
pentru persoanele cu handicap accentuat si grav, precum i pentru asistentii personali
(primire, verificare acte, creare bazd de date §i gestionare, redactare dispozifie lunara,
intocmire liste, Tnaintare societate de transport);

- intocmeste baza de date si situatii centralizatoare lunare cu beneficiarii de
gratuitate pentru transportul in comun;

- analizeazi documentafia si elibereazd cardul legitimatie pentru parcare
gratuitd pentru autoturismul care transporta o persoand cu handicap;

- asigurd consilierea privind problematica de asisten{a sociald a persoanelor cu
handicap.

» Asigurarea masurilor de suport pentru persoanele varstnice si un mediu de
viaf# adecvat , evaluarea persoanei vérstnice care necesitd asisten{d sociala:

- evalueazi situatia persoanei vrstnice care doreste incheierea unui contract de
intretinere avand ca obiect imobilul proprictate a acesteia (anchetd sociald, redactat
dispozitie, asistat persoana vérstnicd la Biroul Notarial);

- consiliazd atit persoana vArstnicd cAt si persoana care urmeazid sd acorde
intreginere cu privire la obligatiile de intrefinere;

- asistd persoana vArstnica la Biroul Notarial in vederea incheierii actelor.

Art. 82 DIRECTIA SERVICII MUNICIPALE

a) MISIUNEA:

- Sprijind institufiile de invd{amant preuniversitar, institutiile de culturd,
activitatea sportiva, cultura scrisa;,

- Indruma si sprijina asociatiile de locatari/proprietari din municipiu in ceea ce
priveste constituirea, organizarea si functionarea acestora;

- Asiguri activitatea de transport a bunurilor si valorilor monetare apartinand
Municipiului Galati;

- Urmireste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale
privind protectia mediului si a hotararilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul
Local;

Identifica nevoile de imbunitifire a sistemului de management al calitétii;
Coordoneaza elaborarea formularelor si procedurilor sistemului managementului

calitafii;

1

Evalueazi gradul de satisfacere a cerintelor cetifenilor prin monitorizare
periodica;
- Asigura efectuarea auditurilor interne si de certificare.
18. Raportarea rezultatelor auditurilor efectuate;
b) OBIECTIVELE:
5 Elaborarea si promovarea la nivel municipal a unor programe de interes
economic, social, cultural si sportiv;
» Eficientizarea relatiei institufiei cu asociatiile de locatari/proprietari;
» Elaborarea planurilor de actiune privind protectia aerului, apelor de
suprafata si subterane;
» Eficientizarea serviciilor publice furnizate, prin implementarea de masuri
si obiective pentru dezvoltarea managementului calitéfii.
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Art. 83 BIROUL iNVATAMANT, CULTURA, TURISM, AGREMENT, SPORT,
CULTE SI SANATATE

a) MISIUNEA:
- Sprijind institutiile de Inva{dméant preuniversitar si institutiile de culturd pentru
desfagurarea in conditii optime a activitagilor acestora;
- Sprijind activitatea sportiva de performanta si Programul "Sportul pentru Toti";
- Sustine cultura scrisa.
b) OBIECTIVELE:
> Elaborarea si promovarea la nivel municipal a unor programe de interes
economic, social, cultural si sportiv,colabordnd in acest scop cu organizafii civice din
municipiul Galati;
» Elaborarea si promovarea ofertei turistice a municipiului Galati gi participarea
la dezvoltarea serviciilor de informare turistica;
» Intocmirea de studii, programe si sinteze privind actiunile din domeniul sau de
activitate, la initiativa Primarului/Consiliului local.
¢) ATRIBUTIILE:
1. INVATAMANT
» Intocmeste si actualizeazd baza de date cu privire la informatii primite de
la unitatile de invatamant, de la Inspectoratul Scolar Judetean Galati,
» Asigurd intocmirea de proiecte de hotirdre §i rapoarte de specialitate

pentru:

*acordul Consiliului local al municipiului Galaji pentru organizarea
Programului “Scoala dupa scoala” in silile de clasa, dupd programul scolar obligatoriu, cu
titlu gratuit, unde se pot extinde activitdtile cu elevii

* premierea elevilor din invatimantul preuniversitar de stat din municipiul
Galati care au obtinut rezultate deosebite la olimpiadele nafionale si internationale, precum $i
a profesorilor indrumatori, pentru anul scolar anterior in funcfie de buget

* organizarea retelei scolare;

* desemnarea reprezentantilor primarului si ai consiliului local in consiliile
de administratie ale unitatilor de invatamant, prin intocmirea documentatiei necesare.

» Asigurd evolutia in carierd a personalului contractual, prin trecerea intr-un
grad, o treaptd profesionala sau functie superior/superioara;

» Colaboreazd cu unitatile de finvafamént, inspectoratul gcolar si
compartimentele cu atributii din cadrul institutiei pentru realizarea in conditiile legii a
lucrarilor de reparatii curente si capitale la mijloacele fixe din patrimoniul municipiului
Galati, date in administrare unitatilor de invatamant;

» Colaboreaza cu Inspectoratul Scolar al Judetului Galati si cu unitagile de
invafdmant, in vederea deruldrii unor activitati comune care si se incadreze in specificul
serviciului (concursuri interscolare, simpozioane, spectacole);

» Sprijina unitatile de invafimant in consultarea autoritafilor administrafiei
publice locale in ceea ce priveste:

* infiintarea unitdtilor pentru educatia timpurie, invatamantul primar si
gimnazial;

* infiintarea consortiilor scolare;

* acordarea burselor de performantd, burselor de merit, burselor de studiu,
elevilor participant la olimpiade si concursuri scolare si a burselor de ajutor social.
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2. CULTURA

> Colaboreaza cu institutiile de cultura, pe plan local si national in vederea
organizarii de proiecte culturale;

» Tine evidenta solicitdrilor privind finantarea de la bugetul local a culturii
scrise;

» Urmareste derularea activitatilor ONG-urilor si asociafiilor care
activeaza in domeniul cultural i care beneficiazi de sustinere financiaré de la bugetul local;

> Colaboreazd atat cu persoane juridice cat si cu persoane fizice in vederea
deruldrii programelor culturale.

3. TURISM

> Promoveazi imaginea de destinatie turisticd a municipiului Galafi prin
participarea la tArguri si expozitii de specialitate din {ara si striinatate;

» Inventariaza principalele resurse turistice ale municipiului Galati;

» Intocmeste si actualizeazi baza de date cu privire la unitatile de cazare
existente in municipiul Galati;

5 Identifica fiecare tip de turism existent la nivelul municipiului Galati;

» Elaboreaza si promoveazd oferta turisticd a municipiului Galati i
participa la dezvoltarea serviciilor de informare turistica;

» Colaboreaza cu alte institutii locale si nagionale in vederea promovarii i
introducerii in circutitul turistic a monumentelor de istorie si arhitecturd, precum si a celor
naturale;

> Participa la elaborarea materialelor promotionale cu caracter informativ
din domeniul turismului;

» Asigurd, la cerere, informatii necesare unui turism civilizat si responsabil;

> Elaboreaz si aplica proiecte in domeniul turismului.

4. SPORT

» Primeste si analizeaza solicitarile structurilor sportive in vederea
finantarii de la bugetul local a unor activitati sau competitii sportive;

» Analizeaza documentatia primitd si solicitd clarificari sau completari
suplimentare, astfel incét dosarele de finantare a structurilor sportive, Tnaintate, spre avizare,
comisiilor de specialitate ale consiliului local, s@ intruneasca toate conditiile impuse de actele
normative in vigoare;

> Asigurd intocmirea de proiecte de hotdrare, si rapoarte de specialitate
pentru finanfarea de la bugetul local a cluburilor sportive in vederea participarii la diverse
competitii sportive;

» Monitorizeaza ca actiunea pentru care s-a solicitat finantarea si care a fost
aprobatd in Consiliul Local sa se desfasoare in conditii optime si cu respectarea legislatiei in
vigoare;

5 Actualizeaza baza de date a institutiei cu privire la datele structurilor
sportive din municipiul Galati;

% Colaboreazi cu structurile sportive in vederea deruldrii unor manifestari
sportive in comun (intreceri, marsuri, concursuri).

5. CULTE

» Intocmeste si actualizeazd baza de date cu privire la institutiile de cult de
pe raza Municipiului, care au primit/primesc finantare de la bugetul local;

> Primeste solicitarile pentru finantarea de la bugetul local a institutiilor de
cult din municipiul Galati;

» Analizeaza documentatia primitd si solicitd clarificari sau completari
suplimentare;
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» Acorda asistenta in vederea intocmirii documentatiei;

> Asigurd intocmirea de proiecte de hotirdre i rapoarte de specialitate n
vederea aprobarii finantirii de la bugetul local a institutiilor de cult.

6. SANATATE

» Tine evidenta contractelor de management de la spitalele aflate in
subordinea Consiliului Local al municipiului Galati: Spitalul de Obstretici-Ginecologie
"Bunavestire', Spitalul Clinic de Urgenti pentru Copii "Sfloan" Galati, Spitalul de
Psihiatrie "Elisabeta Doamna'')

» Acorda sprijin pentru organizarea concursurilor de ocupare a functiilor de
manager persoana fizica din spitalele publice din reteaua municipiului Galati;

» Asigurd intocmirea de proiecte de hotérdre, si rapoarte de specialitate in
vederea desemnarii reprezentantilor consiliului local in consiliile de administratie ale
spitalelor aflate in subordinea Consiliului Local al municipiului Galati.

7. DEPLASARI EXTERNE

» Organizeaza deplasarile in strdindtate ale personalului din aparatul
propriu al Primarului si ale consilierilor locali, pregiteste documentatia necesard deplasarii
(referat de necesitate de achizitie a biletelor de avion (daca este cazul), calculul economic
estimativ, invitatii, vize, materiale de prezentare);

» Colaboreaza cu agentii de turism in vederea rezervarii si achizitionarii de
bilete de avion, a cazarii la hotel etc;

» Tine evidenta deplasdrilor in strainatate;

» Asigurd intocmirea de proiecte de hotardre, si rapoarte de specialitate in
vederea deplasarii la anumite evenimente a consilierilor locali, numai cu aprobarea
primarului.

8. TINE EVIDENTA ORGANIZATIILOR NONGUVERNAMENTALE PRIN
INSCRIEREA IN REGISTRUL ONG, IN BAZA UNEI CERERI FORMULATE DE
ORGANIZATIE

» Primeste solicitarea din partea ONG-urilor interesate sa fie luate in evidenta
autoritatii publice, conform legislatiei in vigoare;

» Solicitd documente suplimentare daca acestea nu au fost depuse;

» Introduce in baza de date si comunicd solicitantului raspuns cu privire la
numarul si data alocate in Registrul ONG-urilor.

9. REALIZEAZA SI ACTUALIZEAZA PLANUL LOCAL AL ACTIUNILOR
SOCIALE, CULTURALE SI CIVICE

» Elaboreaza si supune aprobarii Primarului propuneri de actiuni care sa fie
incluse in Planul Local al Actiunilor Sociale, Culturale si Civice, pentru anul urmator.

10. SARBATORIRE CUPLURI CARE IMPLINESC 50 DE ANI DE LA
EFECTUAREA CASATORIEI

» Primegste cererile din partea persoanelor fizice care au implinit 50 de ani de
casnicie, tine evidenta acestora in baza de date a institutiei;

» Intocmeste documentele necesare achizitionarii serviciilor necesare
realizdrii actiunii prilejuite de sarbatorirea cuplurilor care au implinit 50 de
ani de la incheierea césitoriei: achizitionare buchete de flori si asistenta
medicali;

» Analizeazd documentele primite si solicitd clarificari sau completari
suplimentare;

» Concepe formatul grafic al diplomelor si cecurilor care vor fi oferite
cuplurilor care au implinit 50 de ani de la efectuarea casatoriei si participa
la imprimarea acestora;
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» Participd la manifestarile organizate pentru acordarea premiului cu prilejul
vimplvinirii a 50 de ani de casnicie,conform prevederilor legale. 3
11. SARBATORIREA PERSOANELOR CARE AU IMPLINIT VARSTA DE
100 ANI

o

» Primeste cererile din partea persoanelor fizice care au implinit varsta de
}00 de ani, tine evidenta acestora in baza de date a institutiei;

» Intocmeste documentele necesare achizitionarii serviciilor necesare
realizdrii actiunii prilejuite de sirbitorirea cuplurilor care au implinit
varsta de 100 de ani:achizitionare buchete de flori;

» Analizeaza documentele primite si solicitd clarificari sau completiri
suplimentare;

» Concepe formatul grafic al diplomelor si cecurilor care vor fi oferite
persoanelor care au implinit varsta de 100 de ani si participa la imprimarea
acestora,

» Participa la manifestarile organizate pentru acordarea premiului cu prilejul
implinirii vérstei de 100 de ani, conform prevederilor legale.

12.  INTOCMESTE DOCUMENTATIA NECESARA PENTRU ACORDAREA
DISTINCTIILOR “PREMIUL MUNICIPIULUI _GALATI” SI “CETATEAN DE
ONOARE AL MUNICIPIULUI GALATI”

» Centralizeazd solicitarile institutiilor in vederea acorddrii distinctiilor

"Cetafean de onoare al municipiului Galai" si a “Premiului municipiului

Galati”,

» Asigurd intocmirea de proiecte de hotdrare, si rapoarte de specialitate pentru
acordarea titlului de "Cetdtean de onoare al municipiului Galati";

» Participa la manifestarile privind conferirea titlului de “Cetiitean de onoare al
municipiului Galati” unor persoane fizice romine sau striine si acordarca

“Premiului municipiului Galati”.

13. PRIMESTE SI INREGISTREAZA CORESPONDENTA SPECIFICA
BIROULUI
» Primeste, tehnoredacteaza si transmite raspuns in termenul prevazut de lege
pentru corespondenta referitoare la activitatile specifice biroului;
» Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia
cunostin{d in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 84 COMPARTIMENT PENTRU PROTECTIA MEDIULUI

a) MISIUNEA: Protejarea mediului inconjurator, educarea populatiei si agentilor
economici in spiritul respectului fatd de naturd, finalitatea fiind un oras curat, cu cetifeni
congtien{i de importan{a conservarii mediului si resurselor naturale.

b) OBIECTIVELE:

» Elaborarea planurilor de actiune privind protectia aerului, apelor de
suprafata si subterane;

> Verificarea modului in care se respectd legislatia in domeniul proteciei
mediului de cétre agentii economici, asociatiile de proprietari, persoanele fizice care locuiesc
sau/si 1si desfasoara activitatea pe raza municipiului Galati;

% Indrumarea persoanelor fizice si juridice in problemele privind protectia
mediului inconjurator si respectarea legislatiei in domeniu;

80



Priméria Municipiului Galati
Regulament de Organizare si Funcfionare

» Verificarea activitiii, din punct de vedere calitativ, a firmelor de salubritate
stradala, menajerd, de volum, care executd lucriri la spafii verzi, dezinsectie, deratizare, care
executd luerdri pe domeniul public si privat al statului si in beneficiul locuitorilor si agentilor
economici din municipiu.

¢) ATRIBUTIILE:

» Urmireste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale
privind protecfia mediului si a hotararilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul
Local;

» Elaboreazi proiectul de buget pentru investifii in domeniul protectiei mediului
sl activitatii de educatie ecologicd la nivelul municipiului;

> Intocmeste teme de proiectare si caiete de sarcini pentru obiectivele de
investitii privind protectia mediului;

» Monitorizeaza prin mijloace specifice (proprii sau ale altor agentii/servicii
publice in domeniu) starea elementelor de mediu (aerul si atmosfera, apa, solul, suprafata
terestrd, peisajul si ariile naturale si/sau protejate, interactiunile dintre aceste elemente);

» Colaboreaza cu agenti economici subordonafi administratici publice locale in
vederea dezvoltdrii sistemului integrat de gestionare a deseurilor municipale: colectare —
transport - depozitare prevenirii deversérii accidentale a poluantilor sau a depozitarii
necontrolate a deseurilor;

» Promoveaza o atitudine corespunzitoare fati de comunitate in legiturd cu
importanta protectiei mediului;

» Urmareste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a municipiului ,
in vederea minimizarii impactului pe care dezvoltarea socio-economicd a municipiului il are
asupra factorilor de mediu i a sanatitii populatiei;

» Colaboreaza cu diferite institutii si organisme (Universitate, ONG-uri, Directia
de Sanitate Publica, Agentia pentru Protecfia mediului, Directia Apelor, Inspectoratul Scolar,
Institute de cercetare si proiectare) care desfasoara activita{i specifice in domeniul protectiei
mediului;

» Urmireste si asigura indeplinirea prevederilor din PRGD si PIGD; elaboreaza
strategii i programe proprii pentru gestionarea deseurilor.

» Organizeaza §i operationalizeaza colectarea selectiva in cadrul Primariei a
deseurilor conform Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectivii a deseurilor in institutiile
publice.

» Asigura colaborarea privind necesitatea prevederii in cadrul planurilor de
urbanism si amenajarea teritoriului a masurilor de mentinere si ameliorare a fondului
peisagistic natural si antropic al localitati, conditii de refacere peisagistica si ecologica a
zonelor deteriorate, masuri de protectie sanitara a captarilor de apa potabila si lucrari de
aparare Impotriva inundatiilor.

> Urmadreste si raspunde de realizarea masurilor si actiunilor previzute in Planul
Local de Acfiune pentru Mediu, potrivit termenelor stabilite in sarcina municipiului si a
Primariei Municipiului Galai;

» Emite avize de principiu pentru infiinfarea punctelor de colectare a
materialelor reciclabile, verificand in teren dacd sunt indeplinite conditiile prevazute de lege;

> Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate ciitre conducerea
institutiei si/sau Consiliul Local al municipiului in vederea aducerii la cunostina, promovirii
si/sau aprobdrii studiilor, lucrarilor de investitii, sau proiecte referitoare la probleme de
mediu;
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» Raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportéri
solicitate de Consiliul Judefean, Direcfia de Statistica, MDRAP sau alte organe administrative
la nivel national;

» Coordoneaza activitatile specifice de verificare/actualizare/schimbul de date
privind programul de gestiune a zgomotului ambiental, asigurd comunicarea cu prestatorul ce
desfasoari contractul de prestari servicii privind gestiunea zgomotului ambiental in vederea
intocmirii Hartii de zgomot si a Planului de actiune pentru municipiul Galafi;

> Asigura reprezentarea din partea Primdariei Municipiului Galati in calitate de
responsabil cu asigurarea activiti{ii de reglementare pe probleme de protectia mediului in
timpul actiunilor, activitifilor, derulate, organizate, solicitate Primariei Municipiului Galafi
de autoritifile cu atributii de monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control in
domeniu;

> In calitate de responsabil cu asigurarea activititii de reglementare pe probleme
de protectia mediului si gospodarirea apelor, solicita/primeste propuneri ale Politiei Locale cu
privire la adoptarea unor hotdrari in domeniu, in vederea cresterii gradului de conformare a
municipiului cu prevederile si cerinfele legale;

> Participd la sedinfele si intrunirile ce au ca temd masuri de protectia mediului
organizate de Primaria Municipiului organisme nonguvernamentale;

» Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrdri de sintezd, concepe si
redacteazd caiete de sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de
atributie, redacteazi rapoarte de specialitate, proiecte de hotérdri, note justificative, note de
fundamentare, in domeniul de competenta;

» Initiaza si urmireste campaniile lunare pentru colectarea DEEE-urilor de pe
raza municipiului;

» Promoveaza o atitudine corespunzatoare a comunitatilor locale in legatura cu
importanta protectiei mediului;

> Asiguri verificarea sesizirilor repartizate , redacteaza si transmite raspunsurile
la sesizirile petentilor, raspunde de solutionarea, in termenul prevazut de legislatia in vigoare
privind regimul petitiilor si respectiv accesul liber la informatii publice, adreselor si petitiilor
repartizate si raspunde potrivit prevederilor legale in cazul nerespectdrii termenelor de
raspuns prevazute in legislatia specific;

> Participa la dezbaterile publice pe domeniile de activitate.

Art. 85 COMPARTIMENT DE RELATIE CU ASOCIATII DE PROPRIETARI

a) MISIUNEA: Indruma si sprijind asociafiile de locatari/proprictari din municipiu
in ceea ce priveste: constituirea, organizarea si functionarea acestora; drepturile si obligatiile
proprietarilor; atributiile organelor de conducere, control si administrare; constituirea si
utilizarea fondurilor/mijloacelor bdnesti; intretinerea i repararea proprietifii comune; modul
de repartizare a cheltuielilor.

b) OBIECTIVELE:

» Eficientizarea relatiei institutiei cu asociatiile de locatari/proprietari;

» Verificarea respectarii prevederilor legale de cétre asociatiile de proprietari in
desfasurarea activitatilor de management de proprietate si de management financiar ;

» Depistarea, eliminarea si prevenirea neconformitatilor in gestionarea
fondurilor asociatiilor de proprietari si in exercitarea controlului financiar propriu.

82



Priméria Municipiului Galati
Regulament de Organizare i Funcfionare

¢) ATRIBUTIILE:

» Consiliaza proprietarii de apartamente sau de spatii cu alti destinagie din
blocurile tip condominiu in scopul infiingarii asociatiilor de proprietari sau a transformarii
asociatiilor de locatari in asociatii de proprietari, in conditiile legii;

» Asigura verificarea sesizrilor repartizate, redactarea proceselor verbale de
constatare, transmiterea rdspunsurilor catre petenti in termenul previzut de legislatia in
vigoare;

> intocme&e verificari si informédri in vederea aducerii la cunostinta
Primarului a solufiondrii sesizarilor primite din partea Institutiei Prefectului Galati,
Consiliului Judetean Galati , etc.precum si modalitatea de rezolvare a acestora;

» Participa in cadrul comisiilor constituite prin Ordinul Prefectului, Dispozitiei
Primarului in vederea verificarii activitatii asociatiilor de proprietari;

» Asigura participarea la Adunarea Generali de infiinare sau de transformare
in asociafii de proprietari , la solicitarea scrisi a asociatiei;

» Verificd dosarele depuse de citre asociatiile de proprietari in vederea
constituirii intr-o noud asociatie, validarea proceselor verbale ale adunirilor generale i
depunerea dosarelor pe rolul instantei de judecatd in vederea obtinerii de citre acestea a
personalitdtii juridice;

» Gestioneaza si actualizeaza baza de date privind transformarea asociatiilor
de locatari n asociatii de proprietari precum si a asociatiilor nou constituite;

» Redacteazd comunicate de presd privind aspecte ce tin de activitatea
asociatiilor de proprietari de pe raza municipiului Galati;

» Elaboreazd si actualizeazd permanent manualul  ,,Asociatiilor de
proprietari” in conformitate cu legislagia in vigoare, ce vine in sprijinul bunei desfisurari a
activitatii asociafiilor de proprietari;

» Elaboreazi procedurile privind constituirea asociatiilor de proprietari si
indrumarea membrilor asociatiei in vederea constituirii;

» Verificd documentatia depusid de asociagiile de proprietari pentru
confirmarea valabilitd{ii proceselor verbale ale adundrii generale a asociatiei pentru
numire/inlocuirea presedintelui si/sau organelor de conducere alese ale asociatiei de
proprietari, precum si pentru angajarea administratorului sau pentru orice modificare aparuti
in ceea ce priveste reprezentantii legali ai acesteia §i aprobarea/respingerea documentatiei
depuse de asociatiile de proprietari, in conditiile legii;

» Elaboreazi si actualizeazd Regulamentul de infiinfare, organizare si
funcfionare a asociatiilor de proprietari din Municipiul Galafi;

» Elaboreazi si actualizeaza Regulamentul referitor la procedura de atestare a
persoanelor fizice care doresc si obtina calitatea de administrator imobile;

» Colaboreazd cu CECCAR - filiala Galati, in vederea punerii in aplicare a
protocolului incheiat;

> Asigurd evidenta corespondentei primite in cadrul compartimentului si
organizarea arhivei scrise a Compartimentului de Relatie cu Asociatiile de proprietari;

» Creeazi si actualizeaza permanent site-ul Compartimentului de Relatie cu
Asociatiile de Proprietari asociafiiproprietari.primariagalati.ro, site ce contine informatii de
interes general atdt pentru membrii asociatiilor de proprietari cit si pentru structura de
conducere a acestora;

» Elaboreazi rapoartele cu privire la activitatea compartimentului pe anul
anterior sau pe o perioada determinati;

> Intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la persoanele inscrise in

audienta;
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» Participa la programul de audiente Cabinet Primar;

» Indrumarea si sprijinirea asociafiilor de proprictari (atit a conducerii
asociafiei, cdt §i a proprietarilor membri ai asociafiei) in indeplinirea atributiilor si respectarea
obligaiilor care le revin in conformitate cu legislatia in domeniu, pentru desfisurarea
activitafii curente de administrare si intrefinere a condominiului, de gestionare a bunurilor
materiale si banesti;

» Indrumarea si sprijinirea asociaiilor in indeplinirea obligatiilor ce le revin
pentru infrefinerea si repararea constructiilor si a instalatiilor din condominiu sau pentru
realizarea modernizarilor, imbunitatirilor, modificarilor la constructii si instalatii, schimbarea
destinatiei unor pérti din proprietatea comuni indivizi;

> Intocmeste si disemineazd materialele informative de interes pentru
asociatiile de proprietari, care sa contribuie la buna desfisurare a activititii acestora;

» Organizeazd, in colaborare cu organizatii neguvernamentale, seminariile de
instruire pentru presedinti, administratori, cenzori ai asociatiilor;

» Exercitd controlul asupra activiti{ii financiar-contabile a asociatiilor, din
oficiu sau la solicitarea unuia sau a mai multor membri ai asociafiilor de proprietari;

> Verificd modul de indeplinire a atribugiilor comitetului executiv si al
comisiei de cenzori;

» Consemneazd 1in actele de control incheiate bilateral, constatirile,
deficientele, cauzele acestora si recomanddrile date conducerii asociatiei pentru nldturarea si
prevenirea deficientelor;

» Urmaregte aplicarea méasurilor stabilite;

» Verificd respectarea de catre reprezentantii asociatiilor de proprietari a
criteriilor legale de repartizare a cheltuielilor si verificarea prin sondaj, a obligatiilor care
revin proprietatii individuale;

» Verifica registrele si formularele comune pe economie privind activitatea
financiara si contabild, utilizate de persoanele juridice fard scop patrimonial care organizeazi
si conduc contabilitatea In partida simpla;

» Verifica, primeste si arhiveaza situatiile soldurilor elementelor de activ si de
pasiv, situafii comunicate de cdtre asociatiile de proprietari si contactarea reprezentantilor
asociafiilor in cazul in care situatia mentionatd este intocmitd eronat, in vederea refacerii
acesteia;

» Verifica existenta registrului de casa;

» Verifica operatiunile de plati prin casa;

» Verifica existenta referatelor de necesitate intocmite de administratorul
asociafiel de proprietari si aprobate de presedintele asociatiei, pentru cheltuielile
administrativ gospodaresti;

» Verificd formularele cu regim special privind activitatea financiard si
contabild a asociatiei de proprietari;

» Verifica utilizarea fondurilor de reparatii si a fondurilor special constituite
din veniturile obtinute din exploatarea proprietatii comune;

» Verifica existenfa tuturor documentelor necesare efectudrii reparatiilor la
proprietatea comund;

» Verifica legalitatea si realitatea platilor si cheltuielilor referitoare la
incadrarea personalului, salarii, prime, verificarea respectdrii bugetului de wvenituri si
cheltuiels;

» Intocmeste modelul de algoritm de calcul si repartizare a cotelor de
cheltuieli;
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> Tntocmes,;te modelul de algoritm de calcul al majorarilor de intérziere pentru
neplata la termen a cotelor de contributii la cheltuielile asociatiei;

> fntocmegte si actualizeaza ghidul informativ fiscal si financiar-contabil;

» Elaboreaza pliante cu principalele obligatii si responsabilitati ce le revin atat
membrilor asociafiei, cét si conducerii asociatiilor de proprietari ;

» Indruma comitetul executiv al asociatiei in situatia descoperirii unor fraude
sau lipsuri Tn gestiune, pentru sesizarea organelor competente, pentru folosirea cdilor legale in
vederea recuperdrii prejudiciului si pentru a actiona in justifie Tmpotriva celor care se fac
vinovati;

» Organizeaza atestarea pentru functia de administrator de imobile, prin:

- Efectuarea tuturor demersurilor cu privire la mediatizarea examenului de
atestare (intocmirea anuntului cu toate datele examenului, actelor necesare examenului si
bibliografia pentru examen si asigurarea publicarii in mass media, la sediul Primariei Galafi si
pe site-ul Primariei Galati);

- Asigurarea locului de desfisurare a examenului de atestare prin intocmire
de adresd cdtre mai multe institutii care ne-au sprijinit si la examenele de atestare organizate
anterior;

- Primirea si inregistrarea dosarelor candidafilor inscrisi pentru atestare s
certificarea pentru conformitate a tuturor documentelor depuse in conformitate cu HCL nr.
499/2013, modificata si completatd cu HCL nr. 127/2014;

- Participarea in cadrul comisiilor de corectare, notare a lucrarilor scrise;

- Elaborarea documentelor finale referitoare la rezultatele examenului;

- Asigurarea comunicarii rezultatelor si primirea contestatiilor cat si
transmiterea acestora cétre comisia de solufionare a contestatiilor;

- Propunerea cétre Primar a listei cu persoanele care au fost admise pentru
a deveni administrator de imobile, conform legii, in vederea emiterii atestatului i

- Asigurarea completérii certificatelor de atestare eliberate candidatilor
declarati admigi in urma examenului de atestare;

- Eliberarea certificatelor de atestare candidafilor declarati admisi in urma
examenului de atestare.

» Intocmeste registrul de evidenta a persoanelor fizice atestate in functia de
administrator imobile in format electronic si actualizarea permanentd a acestuia in urma
organizdrii examenului de atestare a persoanelor fizice care doresc si ob{ina calitatea de
administrator de imobile sau in urma retragerii atestatului administratorilor de imobile
atestati;

» Consiliazd comitetele de inifiativd din cadrul asociatiilor de proprietari in
scopul organizirii adundrii generale care va dezbate problemele ivite in activitatea asociatiei
de proprietari, ca urmare a neindeplinirii de citre presedinte si comitetul executiv al asociatiei
a atributiilor legale si schimbarea din functie a conducerii respective;

» Cunoaste documentele Sistemului de management al calitiii si aplica toate
cerinfele acestor documente si contribuie la imbunatatirea lor si a activitafii;

» Duce la indeplinire dispozitiile Primarului Municipiului Galati si Hotararile
Consiliului Local referitoare la domeniul de activitate al compartimentului;

> Gestioneazd §i actualizeazi permanent baza de date cu asociatiile de
proprietari/locatari din Municipiul Gala{i pe baza informatiilor primite de la reprezentantii
asociatiilor de proprietari;

» Analizarea, impreuna cu alfi specialisti, materiale, documente si legi asupra
cerintelor actuale din domeniul de activitate;
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» Colaboreazi cu directiile si compartimentele de specialitate ale institutiei la
reactualizarea permanenta a bazei de date ce contine informatiile ce se oferi cetatenilor;

» Efectueaza verificari pe teren, la solicitarea expresa a serviciilor si
compartimentelor din cadrul Primiriei Municipiului Galati;

» Aplici legislatia in domeniu si solicitd un punct de vedere de la Serviciul
Juridic si Legalitate in vederea interpretirii legii;

» Sancfioneazd contravenfional reprezentantii asociatiilor de proprietari in
urma actiunilor de control.

Art. 86 COMPARTIMENT PARC AUTO

a) MISIUNEA: Asigurd transportul si securitatea angajatilor Primariei
Municipiului Galafi in municipiu, in {ard si in strdinitate pentru ducerea la indeplinire a
activitafilor specifice a persoanelor delegate in interes de serviciu.

b) OBIECTIVELE:

» Deplasarea in conditii de sigurantd si de confort a marfurilor si a persoanelor
transportate, precum si a bunurilor acestora.

¢) ATRIBUTIILE:

» Efectueazi activitifi de:

- transport al personalului din cadrul Primiriei, in exercitarea

sarcinilor/atributiilor de serviciu;

- transport bunuri si valori monetare, dupi caz, conform dispozitiilor
primite de la seful directiei sau compartimentului la care este arondat conducitorul auto.
Privind transportul de bunuri si valori monetare, respecti “Planul de Pazi” al transporturilor
de valori monetare apartindnd Primériei Municipiului Galafi actualizat si avizat de Politia
Municipiului Galati;

» Exploateazi in conditii optime mijlocul auto de transport aflat in inventarul
propriu, in concordanii cu legislatia in vigoare privind circulatia pe drumurile publice;

» Asigura starea de igiend a mijlocului de transport din dotare pentru
efectuarea de transport rutier in conditii civilizate si conforme cu normele de protectie a
mediului;

» Verificd autoturismul inainte de plecare in cursi (sisteme din dotare, aspect,
alimentare, ordin de deplasare — F.A.Z., piese de rezervi, scule pentru depanarea
defectiunilor ugoare etc.);

» Contribuie la asigurarea si protejarea valorilor monetare ce i-au fost
incredintate, Impreund cu casierul si insofitorul de pazi, respectiv: Cunoaste foarte bine
caracteristicile traseelor folosite pentru deplasarea transportului (obstacole, portiuni in lucru,
puncte vulnerabile); Supravegheazi zona in care desfigoarid activititile specifice legate de
manipularea valorilor, in caz de agresiune va bloca usile masinii si va informa de urgenta
despre eveniment la sediul unitatii prin mijloace de comunicare avute la dispozitie; Identifici
locuri de refugiu in cazul in care autovehiculul ar fi atacat; Cupleaza sistemul de alarma al
lazii de valori la terminarea operatiunilor de Incarcare/desciircare si blocheazi usile la
plecarea in cursi;

» Parcheaza autovehiculul conform dispozitiilor primite si scrise in foaia de
parcurs;

» Completeaza in termenele stabilite, conform normelor  legale si
instructiunilor primite, a documentelor de transport specifice (F.A.Z zilnic si lunar) si preda
in termen (in fiecare 5 ale lunii) pentru evidentiere contabila;
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» Sesizeaza directorul, coordonatorul tehnic, seful de serviciu sau seful de
compartiment in termenul cel mai scurt a defectiunilor tehnice sau de alti naturi, precum si a
unor evenimente, in vederea lucrarilor de urgenti si a masurilor ce se impun pentru repararea
autoturismului;

» Completeazd corespunzitor foile de parcurs, rispunde pentru orice
modificare adusd acestora, precum si obligatia de a ataga de foile de parcurs, dupi caz: bonuri
de alimentare, ordine de deplasare sau alte dovezi de alimentare si de operatii efectuate pe
foaia de parcurs;

» Verifica in permanentd stareca si valabilitatea actelor (certificatelor de
inmatriculare, RCA, rovignieta, etc.) si sesizeazii cit mai repede persoana raspunzitoare de
starea actelor mentionate anterior;

» Asigura pastrarea in bune conditii a :

- Bunurilor din dotarea autoturismului: trusa de securitate (kit de siguranta:
triunghi refelctorizant, vesti reflectorizants, trusa medicali, stingator auto etc.), kit depanare
auto (roatd rezerva, anvelope de iarn, cric, chei rofi, inel remorcare etc.);

- Aparatelor de lucru (statii de emisie / receptie, ), dispozitivelor (sisteme
de navigatie sau de detectare radar etc.), uneltelor (lopati zipads, lanfuri antiderapante,
material antiderapant etc.) aflate in inventarul personal.

Art. 87 BIROUL DE MANAGEMENT AL CALITATII

a) MISIUNEA:

- Asigurarea transparentei asupra activititilor si proceselor desfisurate in cadrul
institufiei, printr-un management adecvat, sprijinit in luarea deciziilor pe o serie de indicatori
de performanta calitativi si cantitativi, printr-un sistem de management al calitatii care si fie
implementat si certificat, conform misiunii si obiectivelor strategice ale institutiei;

- Activitatea de audit intern calitate care are drept scop sd prezinte o imagine
clard asupra functionarii sistemului de management al calititii, a conformititii acestuia cu
cerinfele standardului de referinta SR EN ISO 9001:2008, cu cerintele legislative specifice
domeniului de activitate, cu modul planificat de realizarea a serviciilor si si stabileascéd daci
acesta este mentinut i imbunatatit in mod continuu;

- Asigurarea promovdrii imbunatafirii securitdfii si sanatitii in munci a
angajatilor.

a) OBIECTIVELE:
> Evaluarea eficientei si progreselor masurilor adoptate pentru dezvoltarea
managementului calitatii;
> Asigurarea certificarii institutiei de citre un organism extern acreditat;
> Instituirea de masuri privind promovarea imbunatitirii securititii si sdnatatii
in munca a angajatilor.

Art. 88 COMPARTIMENT AUDIT INTERN AL CALITATII

b) MISTUNEA: Activitatea de audit intern calitate care are drept scop si prezinte o
imagine clard asupra functionarii sistemului de management al calititii, a conformititii
acestuia cu cerinfele standardului de referinta SR EN ISO 9001:2008, cu cerintele legislative
specifice domeniului de activitate, cu modul planificat de realizarea a serviciilor si sa
stabileascd dacé acesta este menfinut gi imbunatitit in mod continuu.
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Auditurile interne de calitate sunt realizate de personal calificat si independent
(care nu are responsabilititi directe in zona auditatd). Evaluarea se face la fafa locului,
respectandu-se Planul de audit stabilit.
b) OBIECTIVELE:
» Evaluarea eficacitafii proceselor;
» ldentificarea nevoilor de imbunatatire a sistemului de management al
calitatii.
¢) ATRIBUTIILE:

» Elaboreaza Programul anual de audit al Sistemului de Management al
Calitatii si il comunica structurilor auditate;

> Intocmeste si actualizeaza lista auditorilor din cadrul compartimentului si
lista auditorilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Galati;

» Efectueazi auditul conform agendei de audit si a listei de verificare, {innd
cont de conditiile aparute la fata locului;

> Intocmeste documentele necesare finalizirii auditului, impreund cu
responsabilul zonei auditate (fisa de neconformitifi si actiuni corective si raportul de audit);

» La solicitarea sefilor de servicii, a directorilor, a Primarului, viceprimarului,
administratorului public, organizeazi audituri neprogramate;

» Informeazd Compartimentul Implementare standarde, proceduri, procese si
certificéri despre rezultatele auditului intern pentru ca acesta si poata evalua indeplinirea
obiectivelor stabilite, performantele auditorilor si si inifieze, daci e cazul, actiuni
corective/actiuni preventive/imbunatatiri pentru a asigura eficacitatea procesului de auditare.

Art. 89 COMPARTIMENT IMPLEMENTARE STANDARDE, PROCEDURI,

PROCESE SI CERTIFICARI

a) MISIUNEA: Asigurarea transparenfei asupra activititilor si proceselor
desfasurate in cadrul institufiei, printr-un management adecvat, sprijinit in luarea deciziilor pe
o serie de indicatori de performanta calitativi si cantitativi, printr-un sistem de management al
calitafii care s fie implementat si certificat, conform misiunii si obiectivelor strategice ale
institutiei.

b) OBIECTIVELE:

» Implementarea, mentinerea si imbunatifirea Sistemului de Management al
Calitatii la nivelul Primariei Municipiului Galati;

» Evaluarea eficienfei si progreselor masurilor adoptate pentru dezvoltarea
managementului calitdtii;

> Evaluarea gradului de satisfacere a cerinfelor cetitenilor prin monitorizare
periodica;

> Asigurarea certificarii institutiei de cétre un organism extern acreditat.

¢) ATRIBUTIILE:

> Stabileste, impreuna cu celelalte structuri din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului municipiului Galati, documenteazi si implementeaza procesele si interactiunea
dintre procese in vederea asigurdrii i menfinerii conformitifii cu prevederile standardului
ISO 9001:2008;

» Coordoneazi si indruma proiectarea si documentarea proceselor derulate de
structurile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Galati;
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» Elaboreazd si modificd documentele Sistemului de Management al Calitatii
(Manualul Calitafii, Procedurile de Sistem, Procedurile Operationale, Procedurile de Proces)
si inregistrarile generate de acestea, atunci cand este cazul;

» Asigurd cunoasterea la nivelul intregii institufii a politicii si obiectivelor
calitifii;

> Intocmeste Programul anual de instruire in domeniul managementului
calitatii;

» Instruieste responsabilii cu asigurarea calitifii din cadrul directiilor,
serviciilor, birourilor si compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Galati, privind cunoasterea si aplicarea cerintelor Sistemului de Management al
Calitatii;

» Evalucazi eficacitatea procesului de instruire in domeniul Sistemului de
Management al Calitatii i consemnarea rezultatelor in procese-verbale de instruire;

» Propune obiective de Management al Caliti{ii pentru aparatul de specialitate
al Primarului municipiului Galati si asigura intocmirea acestuia;

» Colecteaza si analizeaza datele de intrare previizute de standardele aplicabile
in vederea elaborarii Raportului Analizei de Management;

» Difuzeazid compartimentelor de specialitate concluziile rezultate din
desfdsurarea Analizei de Management sintetizate in procesul-verbal si monitorizeazi
actiunile stabilite in acesta;

» Elaboreazi rapoarte de analizi cu privire la obiectivele calititii stabilite;

» Asistd la evaluarea documentelor Sistemului de Management al Calititii ale
institutiei in vederea efectudrii auditului extern;

» Implementeaza la nivelul institutiei misurile dispuse in urma auditurilor
interne §i externe i consemneaz finalizarea la termenele stabilite;

» Colaboreazi cu organismul extern de certificare in vederea stabilirii perioadei
de audit.

Avénd 1n vedere misiunea si scopul Compartimentului Implementare standarde,
proceduri, procese si certificari, prin organigrama si statul de functii al aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Galati, s-a previizut ca aceste atributii s fie exercitate
de un manager public (functie publicd specifici), care, in conformitate cu dispozitiile O.U.G.
nr. 92/2008 privind statutul functionarului public denumit manager public, cu modificarile si
completarile ulterioare i H.G nr.78/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a O.U.G. nr. 92/2008, are “responsabilitd{i ce privesc coordonarea de programe,
proiecte si activitd{i menite sd dezvolte capacitatea administrativi, si promoveze
descentralizarea competentelor si si modernizeze administratia publici centrali si locala, cu
scopul de a creste calitatea actului administrativ si a serviciilor publice furnizate
cetdfeanului”. Conform prevederilor actelor normative menfionate, managerul public isi
desfdgoara activitatea in subordinea directa a unui nalt functionar public sau, dupi caz, in
subordinea unui functionar public de conducere care ocupd o functie publici cel putin la
nivelul functiei de director ori o functie publica specificd asimilati acesteia.
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Art. 90 COMPARTIMENT PROTECTIA MUNCII

a) MISIUNEA: Asigurarea promovirii imbunatifirii securitifii si sanatagii in munca
a angajatilor.
b) OBIECTIVELE:

» Instituirea de masuri privind promovarea imbunitatirii securititii si sanatatii in
muncd a angajatilor;

» Prevenirea riscurilor profesionale, protectia sinatatii si securititii angajatilor;

> Eliminarea factorilor de risc si accidente.

¢) ATRIBUTIILE:

» Identifica si evalueaza riscurile pentru fiecare componentid a sistemului de
muncd, respectiv executant, sarcina de muncd, mijloace de munci, echipamente de munca si
mediul de munca pe locuri de muncd/ posturi de lucru;

» Elaboreaza, indeplineste, monitorizeaza si actualizeazi planul de prevenire si
protectie;

» Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau  aplicarea
reglementdrilor de securitate §i sanatate in muncd, findnd seama de particularititile
activitatilor si ale unitatilor, precum si ale locurilor de munca si difuzarea acestora in unitate;

» Propune atributii §i rdspunderi in domeniul securititii in munca, ce revin
lucratorilor, corespunzitor functiilor exercitate si se consemneazi in fisa postului;

» Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si
instruire a lucratorilor in domeniul securitifii si sdnititii in munci;

» Elaboreazd tematica pentru toate fazele de instruire, stabileste, in scris,
periodicitatea instruirii adecvate pentru fiecare loc de munci, instructiuni proprii, asigura
informarea si instruirea lucritorilor in domeniul securititii si sinatafii in munca si verifica
insusirea si aplicarea de catre lucritori a informatiilor primite;

» Elaboreazi programul de instruire — testare la nivelul unitatii;

» Asigurd intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent,
precum §i insusirea acestuia de catre toti lucritorii;

» Tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

» Elaboreaza planul cu zonele care necesitd semnalizare SSM;

» Tine evidenta meseriilor si profesiilor pentru care este necesard autorizarea
exercitarilor;

» Tine evidenta posturilor de lucru care necesiti examene medicale suplimentare;

» Tine evidenta posturilor de lucru care, la recomdarea medicului de medicina
muncii necesitd testarea aptitudinilor gi/sau controlul psihologic periodic;

» Informeaza angajatul in scris asupra deficienfelor constatate in timpul
controalelor efectuate la locurile de munci si propunerea de masuri de prevenire si protectie;

» Efectueaza controalele interne la locurile de munci, cu informarea, in scris a
angajatorului asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea
acestora;

» Tine evidenta echipamentelor de munci;

» Colaboreaza cu lucratorii $i/ sau reprezentantii lucritorilor, medicul de
medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

> Indeplineste activitati legate de supravegherea starii de sindtate a lucritorilor;

» Urmireste realizarea masurilor dispuse de citre inspectorii de muncd dupa
efectuarea controalelor.
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6.5. INSTITUTIA ARHITECT SEF

Institutia Arhitect Sef este condusa de un Arhitect Sef, subordonata direct Primar/ Viceprimar
si reprezinta autoritatea tehnica in domeniul amenajarii teritoriului si urbanismului din cadrul
Primariei Municipiului Galati.

a) MISIUNEA: Adoptarea masurilor specifice pentru echilibrarea relatiilor spatiale
teritoriale si cresterea calitatii modului de viata urbana.
b) OBIECTIVELE:

» Initierea, implementarea si monitorizarea implementarii strategiilor de
dezvoltare urbana / documentatiilor de urbanism;

» Optimizarea si ecficientizarea serviciilor prestate urmarind in special
satisfacerea cerintelor comunitatii ;

> Participarea activa la stabilirea, imbunatatirea si inspectarea cadrului legal in
domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului

¢) ATRIBUTIILE:

» Participa la initierea, coordonarea din punct de vedere tehnic, elaborarea,
avizarea si propunerea spre aprobare a strategiile de dezvoltare teritorial urbane;

» Initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic, elaboreaza, avizeaza si
propune spre aprobare documentatiile de urbanism;

» Convoaci si asigurd dezbaterea lucririlor Comisiei tehnice de amenajare a
teritoriului si urbanism;

> Intocmeste, verificd din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor
de oportunitate, avizelor de urbanism, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire / desfiintare;

» Participa la urmarirea si punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare
urband si a politicilor urbane;

» Urmareste si pune in aplicare prevederile documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului legal aprobate;

» Asiguri gestionarea, evidenta §i actualizarea documentatiilor de urbanism;

» Transmite periodic Ministerului Dezvoltirii Regionale si Administratiei
Publice situatiile cu privire la evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism;

» Coordoneaza si asigurd informarea publicd si procesul de dezbatere si
consultare a publicului in vederea promovirii documentatiilor de urbanism aflate in gestiunea
sa;

> Participa la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare si le avizeazi din
punctul de vedere al conformitatii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism legal aprobate.

Institutia Arhitect Sef este alcatuita din: Directia Autorizari Constructii:
Compartiment Certificate de Urbanism, Compartiment Autorizatii Constructii, Compartiment
Receptii Lucrari, Compartiment Control, Serviciul Strategie si Dezvoltare Urbana:
Compartiment Strategie PUG, PUZ, legea 153, Compartiment Urbanism PUD, PUZ,
initiatori privati, Compartiment Nomenclatura Urbana, Autorizatii, Licente.
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Art. 91 DIRECTIA AUTORIZARI CONSTRUCTII

a) MISIUNEA:

- Intocmeste si emite certificate de urbanism pe teritoriul administrativ al
municipiului Galati,

- Participa la receptiile organizate ca urmare a finalizarii lucrarilor de
constructii /desfiintare autorizate pe teritoriul administrativ al municipiului Galati si
regularizeaza taxele la autorizatiile de construire emise;

- Umareste respectarea si aplicarea masurilor de crestere a calitatii
arhitectural ambientale a cladirilor din municipiul Galati.

b) OBIECTIVELE:
» Emitere certificate de urbanism pe teritoriul administrativ al municipiului
Galati;

» Verificarea respectarii prevederilor autorizatiilor de construire/ desfiintare

emise pe teritoriul administrativ al municipiului Galati.

Art. 92 COMPARTIMENT CERTIFICATE DE URBANISM

a) MISIUNEA: Activitati de intocmire, verificare din punct de vedere tehnic,
emitere si inregistrare certificate de urbanism pe teritoriul administrativ al municipiului
Galati;

b) OBIECTIVELE:

» Emitere certificate de urbanism pe teritoriul administrativ al municipiului

Galati

¢) ATRIBUTIILE:

» Asigura inregistrarea si verificarea documentatiilor tehnice depuse,
intocmirea si eliberarea certificatelor de urbanism, in conformitate cu reglementarile legale si
documentatiile de urbanism aprobate in vigoare;

» Verifica si urmareste respectarea legii privind regimul juridic al terenurilor pe
care urmeaza sa fie amplasate viitoarele constructii (provizorii sau definitive);

» Dupa indeplinirea tuturor conditiilor legale intocmeste si elibereaza
certificatele de urbanism si raspunde de calculul si incasarea taxelor prevazute de lege.

» La cererea posesorilor de certificate de urbanism asigura prelungirea
termenelor de valabilitate incasand taxele prevazute de lege.

» Colaboreaza permanent cu celelalte servicii si compartimente din cadrul
primariei solicitand date si documente, eliberand la solicitarea celorlalte servicii, copii dupa
actele emise, inclusiv copii ale documentatiilor tehnice care le insotesc.

» Verifica continutul documentatiei depuse de solicitant pentru obtinerea
certificatului de urbanism;

» Documentatiile incomplete ori nerelevante sub aspectul elementelor de
identificare sau al scopului declarat se returneaza solicitantului in vederea refacerii, in
termenul legal, cu mentionarea in scris a elementelor necesare completarii;

» Completeaza/redacteaza, ca urmare a analizarii cererii si a documentatiei
complete certificatul de urbanism, conform legislatiei in vigoare;

» Stabileste, in baza legislatiei in vigoare, avizele si acordurile legale necesare
pentru obtinerea autorizatiei de construire/desfiintare;

» Pe toate documentele anexa la certificatul de urbanism se aplica stampila -
model « Anexa la Certificatul de urbanism nr. ...... »
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» Inainteaza documentatiile si certificatele de urbanism, la semnat, pe baza de
borderou inregistrat la Registratura generala;

» Inregistreaza in registrul de evidenta a certificatelor de urbanism, certificatele
de urbanism emise;

» Asigura caracterul public al listei certificatelor de urbanism emise, prin
afisarea lunara a listei pe site-ul Primariei mun. Galati;

> Are obligatia sa cunoasca legislatia in vigoare necesara rezolvarii sarcinilor
de serviciu;

» Indeplineste masurile dispuse de Inspectoratul in Constructii prin procesul —
verbal de control trimestrial;

» Rezolvarea in termen legal a fiselor personale de audienta, a solicitarilor
primite, a corespondentei;

» Indeplineste sarcinile primite de la sefii ierarhici;

> Asigura evidenta si arhivarea documentatiilor;

» Gestioneaza baza de date specifica activitatii compartimentului;

» Asigura evidenta documentatiilor si legalitatea eliberarii certificatelor de
urbanism pentru panouri si firme publicitare.

» In cazul constatarii incalcarii prevederilor legale formuleaza propuneri,
intocmeste documentele prevazute de lege si le supune aprobarii conducerii Primariei, in
vederea intrarii in legalitate prin autorizare sau desfiintare;

» Desfasoara program cu publicul 2 zile/saptamana pentru primirea, eventual
verificarea la solicitarea expresa a depunatorului, a documentatiilor depuse in vederea
obtinerii certificatelor de urbanism, precum si pentru eliberarea acestora

» Asigurd confidentialitatea datelor din documentatiile gestionate.

Art. 93 COMPARTIMENT RECEPTII LUCRARI

a) MISIUNEA: Participa la receptiile organizate ca urmare a finalizarii lucrarilor de
constructii/desfiintare autorizate pe teritoriul administrativ al municipiului Galati si
regularizeaza taxele la autorizatiile de construire emise.

b) OBIECTIVELE:

> Participarea la receptii si verificarea respectarii prevederilor autorizatiilor de
construire/desfiintare emise pe teritoriul administrativ al municipiului Galati.

¢) ATRIBUTIILE:

» Participa ca membri in comisia de receptie la terminarea lucrarilor, in baza
cererilor depuse la registratura Primariei municipiului Galati de catre persoane
fizice/persoane juridice;

> Verifica respectarea documentatiei ce a stat la baza emiterii autorizatiei de
construire §i semneaza procesul — verbal de receptie la terminarea lucrarilor;

» Notifica detinatorii autorizatiilor de construire cu privire la obligatiile care le
revin privind regularizarea taxei autorizatiilor de construire;

> Verifica respectarea documentatiei ce a stat la baza emiterii autorizatiei de
desfiintare si semneaza procesele verbale de desfiintare a constructiilor in vederea radierii din
evidentele fiscale;

» Desfasoara program cu publicul 3 zile/saptamana pentru verificarea
documentatiei necesare receptiei la terminarea lucrarilor si regularizarea taxei autorizatiilor
de construire;
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» Completeazi fisa de calcul prin care se stabilesc diferente de incasat/restituit
ca cfect al regularizarii taxei la autorizatiile de construire, conform prevederilor Codului
Fiscal (pe baza declaratiilor solicitantului si a valorilor impozabile);

» Inainteaza un exemplar din fisele de calcul si din borderou la Serviciile de
impozite, taxe si alte Venituri pentru incasarea diferentelor de taxa si a majorarilor de
intarziere;

» Inainteaza borderoul de debitare /scadere la Control Financiar Preventiv;

» Gestioneaza baza de date cu privire la regularizarea taxei autorizatiilor de
construire;

» Rezolvi corespondenta repartizata si formuleaza raspunsuri;

» Asigura evidenta si arhivarea documentelor emise;

» Asigura confidentialitatea datelor din documentatiile gestionate.

Art. 94 COMPARTIMENT AUTORIZATII CONSTRUCTII

a) MISIUNEA: Activitati de intocmire, verificare din punct de vedere tehnic,
emitere si inregistrare autorizatii de construire/desfiintare pe teritoriul administrativ al
municipiului Galati.

b) OBIECTIVELE:

» Emitere autorizatii de construire/desfiintare pe teritoriul administrativ al
municipiului Galati

¢) ATRIBUTIILE:

» Asigura inregistrarea si verificarea documentatiilor tchnice depuse,
intocmirea si eliberarea autorizatiilor de construire/desfiintare, in conformitate cu
reglementarile legale si documentatiile de urbanism aprobate in vigoare.

» Verifica si urmareste respectarea legii privind regimul juridic al terenurilor pe
care urmeaza sa fie amplasate viitoarele constructii (provizorii sau definitive);

» Dupa indeplinirea tuturor conditiilor legale intocmeste si elibereaza
autorizatiile de construire /desfiintare si raspunde de calculul si incasarea taxelor prevazute de
lege.

» La cererea posesorilor de autorizatii de construire /desfiintare asigura
prelungirea termenelor de valabilitate incasand taxele prevazute de lege.

» Colaboreaza permanent cu celelalte servicii i compartimente din cadrul
primariei solicitand date si documente, eliberand la solicitarea celorlalte servicii, copii dupa
actele emise, inclusiv copii ale documentatiilor tehnice care le insotesc.

» La solicitarea sefilor ierarhici are obligatia sa prezinte referate explicative cu
privire la modul de rezolvare a solicitarilor primite si de emitere a actelor specifice activitatii
serviciului.

» Verifica daca documentatia depusa in vederea obtinerii autorizatiei de
construire /desfiintare este completa;

» Daca constata ca documentatia depusa este incompleta, aceasta se returneaza
solicitantului in termen legal, cu mentionarea in scris a deficientelor si a elementelor necesare
completarii acesteia;

» Completeaza/ redacteaza autorizatia de construire / desfiintare;

» Pe documentatia tehnica piese scrise si desenate (DTAC, DTOE, DTAD) ce
constituie documentul martor al autorizarii, se aplica stampila « Vizat spre neschimbare »;

> Inainteaza documenatiile si autorizatiile de construire /desfiintare, la semnat,
pe baza de borderou inregistrat la Registratura Generala;
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» Se insusesc observatiile semnatarilor ierarhici si se mentioneaza in formularul
de certificat sau autorizatie de construire;

» Inregistreaza in registrul de evidenta a autorizatiilor de construire /desfiintare
emise;

» Asigura caracterul public al listei autorizatiilor de construire /desfiintare
emise, prin afisarea lunara pe site-ul Primariei mun. Galati;

» Are obligatia sa cunoasca legislatia in vigoare necesara rezolvarii sarcinilor
de serviciu;

» Indeplineste masurile dispuse de Inspectoratul in Constructii prin procesul —
verbal de control trimestrial;

» Rezolvarea in termen legal a fiselor personale de audienta, a solicitarilor
primite, a corespondentei;

» Indeplineste sarcinile primite de la sefii ierarhici;

» Asigura evidenta si arhivarea documentatiilor;

» Gestioneaza baza de date specifica activitatii compartimentului;

» Asigura evidenta documentatiilor si legalitatea cliberarii autorizatiilor de
construire pentru panouri si firme publicitare;

» Desfasoara program cu publicul 2 zile/saptamana pentru primirea, eventual
verificarea la solicitarea expresa a depunatorului, a documentatiilor depuse in vederea
obtinerii autorizatiilor de construire / desfiintare, precum si pentru eliberarea acestora;

» La cererea titularilor de autorizatii de construire / desfiintare si dupa
indeplinirea tuturor conditiilor legale rezolva dispozitiile de santier si intocmeste si elibereaza
autorizatiile de modificare de tema si continuare lucrari;

» Asigura evidenta si arhivarea documentelor emise;

» Asigura confidentialitatea datelor din documentatiile gestionate.

Art. 95 COMPARTIMENT CONTROL

a) MISIUNEA: Activitati specifice realizate in scopul implementarii Legii nr. 153,
parcurgerea procedurii in vederea emiterii Dispozitiei de desfiintare pe cale administrativa si
monitorizarea respectarii masurilor dispuse de Politia Locala, 1.S.C.

b) OBIECTIVELE:

» Implementarea Legii nr. 153, parcurgerea procedurii in vederea emiterii
Dispozitiei de desfiintare pe cale administrativa si monitorizarea respectarii masurilor dispuse
de Politia Local si ISC.

¢) ATRIBUTIILE:

» Identificd imobilele ce necesita lucrari de interventie pentru reabilitarea
structural arhitecturala a anvelopei cladirilor din mun. Galati;

> Notificd proprietarii de imobile cu privire la responsabilitatile ce le revin in
baza Legii nr.153/2011;

» Umareste respectarea si aplicarea masurilor de crestere a calitatii arhitectural
ambientale a cladirilor din municipiul Galati;

» Sesizeaza organele de control abilitate in vederea luarii masurilor legale;

» Verifica si solutioneaza sesizari, petitii ale cetatenilor potrivit activitatii
specifice;

» Intocmeste situatii, informari, referate specifice activitatii compartimentului
conform legislatiei in vigoare;

95



Priméria Municipiului Galati
Regulament de Organizare §i Functionare

» Intocmeste informari cu privire la situatia imobilelor din zonele prioritare de
interventie:;

> Intocmeste informari si referate in vederea emiterii dispozitiei Primarului
pentru desfiintarea pe cale administrativa a constructiilor amplasate fara forme legale pe
domeniul public/privat al municipiului Galati (conform cu prevederile Legii nr.50/1991);

» Rezolva in termen legal fisele de audienta personala, sesizarile si petitiile
primite;

» Solutioneaza corespondenta si documentatiile inregistrate in termenele legale

» Monitorizeaza respectarea masurilor dispuse de Politia Locala, Inspectoratul
de Stat in Constructii etc., in sensul demararii procedurii de autorizare a lucrarilor de
constructii si informeaza organismele interesate cu privire la aceste activitati;

» Aduce la indeplinire sarcinile primite de la superiorii ierarhici in termenul
legal;

» Tine evidenta documentelor emise, eliberate si arhivate (raspunsuri adrese,
informari, referate, rapoarte);

> Arhiveazi si gestioneazd documentele arhivate pana la predarea in gestiunea
Compartimentului Arhiva;

> Asigurd confidentialitatea datelor din documentatiile gestionate.

Art. 96 SERVICIUL STRATEGIE SI DEZVOLTARE URBANA

a) MISIUNEA.:

- Initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea si avizarea,
propune spre avizare si aprobare documentatiile de urbanism initiate de autoritatile
administratiei publice locale, precum si coordonarea implementarii Legii nr. 153;

- Indruma investitorii privati initiatori P.U.D., P.U.Z., precum si elaboratorii,
in scopul parcurgerii etapelor de initiere, informare si consultare, avizare si aprobare a
documentatiilor conform legislatiei in vigoare.

b) OBIECTIVELE:

» Aprobarea si actualizarea documentatiilor de urbanism initiate de autoritatile
administratiei publice locale pe teritoriul administrativ al municipiului Galati si coordonarea
implementarii Legii nr. 153;

» Avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism initiate de investitori

privati.

Art, 97 COMPARTIMENT STRATEGIE P.U.G., P.U.Z., Legea nr. 153

a) MISIUNEA: Initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea si
avizarea, propune spre avizare si aprobare documentatiile de urbanism initiate de autoritatile
administratiei publice locale, precum si coordonarea implementarii Legii nr. 153.

b) OBIECTIVELE:

» Aprobarea si actualizarea documentatiilor de urbanism initiate de autoritatile
administratiei publice locale pe teritoriul administrativ al municipiului Galati si coordonarea
implementarii Legii nr. 153.
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¢) ATRIBUTIILE:

» Elaboreaza notele de fundamentare si documentele specifice legale privind
propuneri de proiecte si regulamente in domeniul dezvoltarii urbane si amenajarea teritoriului
a municipiului, a Legii nr. 153 si le promoveaza spre avizare si aprobare in structurile
Primariei municipiului Galati si in Consilul Local Galati;

» Blaboreaza caictele de sarcini pentru derularea procedurii de achizitie
publica in domeniul servicii de urbanism - pentru elaborarea documentatiilor de urbanism,
initiate de autoritatile administratiei publice locale;

» Raspunde de redactarea cerintelor specifice care vor fi incluse in
documentele de selectare si desemnare a elaboratorului pentru documentatiile de urbanism,
initiate de autoritatile administratiei publice locale ;

» Monitorizeaza si tine evidenta contractelor de prestari de servicii, incheiate
de institutie pentru elaborarea documentatiilor de urbanism, initiate de autoritatile
administratiei publice locale ;

» Participa la comisiile de receptie cantitativa si calitativa constituita prin
Dispozitia Primarului, care receptioneaza de la elaboratori documentatiile de urbanism;

» Participd la comisiile de evaluare a ofertelor tehnico-economice in cadrul
procedurilor de achizitii publice pentru atribuirea contractelor;

» Participd la pregatirea si organizarea sedintelor Comisiei Tehnice de
Amenajarea Teritoriului si Urbanism;

» Intocmeste fisele - referat si avizelor de urbanism pentru documentatiile de
urbanism initiate de autoritatile administratiei publice locale prezentate in Comisia Tchnica
de Amenajarea Teritoriului si Urbanism;

» Gestioneaza procedura de obtinere a avizelor de la institutiile interesate
pentru documentatiile de urbanism, initiate de autoritatile administratiei publice locale;

» Gestioneaza  activitatile de informare si consultare a publicului pe tot
parcursul procesului de elaborare a documentatiei de urbanism, pana la aprobarea acesteia ;
este persoana de contact din partea administratiei publice locale pentru activitatile de
informare si consultare a publicului in privinta documentatiilor de urbanism, initiate de
autoritatile administratiei publice locale, in conformitate cu legislatia specifica in vigoare;

» Intocmeste si publica Raportul informarii si consultarii publicului pentru
documentatiille de urbanism, initiate de autoritatile administratiei publice locale in
conformitate cu prederile legale in vigoare;

» Reprezinta Primaria municipiului Galati, ca membru in comisiile si
activitatile de specialitate ale Directiei Judetene pentru Cultura Galati si ale organismelor
institutionale cu activitate principala in domeniul patrimoniului cultural;

» Reprezinta Institutia Arhitect Sef, la diverse evenimente, conferinte, sedinte,
etc., conform dispozitilor sefului ierarhic;

» Solutioneazi corespondenta repartizata si formuleaza raspunsuri;

> Asigurara evidenta, gestionarea si arhivarea documentatiilor de urbanism
initiate de autoritatea publica locala;

» Asigura evidenta si arhivarea documentelor emise ;

» Asigura confidentialitatea datelor din documentatiile gestionate.
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Art. 98 COMPARTIMENT URBANISM P.U.D., P.U.Z. INITIATORI PRIVATI

a) MISIUNEA: Coordonarea investitorilor privati initiatori P.U.D., P.U.Z.,
precum si a elaboratorilor, in scopul parcurgerii etapelor de initiere, informare si consultare,
avizare si aprobare a documentatiilor conform legislatiei in vigoare.

b) OBIECTIVELE:

» Pregatirea, organizarea si prezentarea documentatiilor de urbanism pentru
avizare in CTATU ;

» Pregatirea si inaintarea spre aprobare in Consiliul Local Galati a
documentatiilor de urbanism PUD / PUZ initiatori privati.

¢) ATRIBUTIILE:

> Intocmeste si prezintd Avizele prealabile de oportunitate la Arhitectul Sef
si la Primarul municipiului Galati in vederea semnarii si avizarii;

» Stabileste teritoriul care urmeaza sa fie reglementat prin P.U.Z.;

» Inregistreaza si elibereazd Avizele prealabile de oportunitate

» Coordoneazd si gestioneaza activitatea privind informarea si consultarea
cu privire la elaborarea sau revizuirea documentatiilor de urbanism si regulamentelor aferente
acestora initiate de investitori privati;

» In conformitate cu legislatia specifica in vigoare, intocmeste Documentul
de planificare a procesului de informare si consultare a publicului precum si Raportul
informarii si consultarii pentru documentatiilor de urbanism initiate de investitori privati;

» Pregateste sedintele C.T.A.T.U.;

» Pune in aplicare prevederile documentatiilor de urbanism aprobate;

» Intocmeste fisele - referat continand punctul de vedere al Arhitectului Sef
si a grilelelor de evaluare pentru membrii C.T.A.T.U., pentru documentatiile si studiile
analizate in cadrul sedintelor C.T.A.T.U.;

» Transmite lista documentatiilor si studiilor propuse pentru analiza si
dezbatere membrilor C.T.A.T.U. cu cel putin patru zile inaintea sedintei;

» Organizeaza sedintele C.T.A.T.U.;

» Sintetizeaza grilele de evaluare;

» Intocmeste raspunsul administrativ pentru documentatiile incomplete

» Intocmeste si elibereaza Avizele de Urbanism;

» Consemneazd continutul dezbaterilor sedintelor C.T.A.T.U. in procese
verbale de sedinta;

» Promoveazd pentru aprobare documentatiile de urbanism initiate de
investitori privati in Comisiile de Specialitate ale C.L.M.G.;

» Intocmeste informari, referate, expuneri de motive, rapoarte de specialitate
in vederea avizarii si aprobarii de regulamente de lucru locale cu privire la activitatea de
urbanism si de amenajare a teritoriului;

» Arhiveazd documentele sedintelor de avizare (ordinea de zi, lista de
prezenta, procesul verbal al sedintei, grila de evaluare pentru fiecare membru cu drept de vot
si fiecare documentatie, sinteza grilei de evaluare, avizele de urbanism emise)

» Analizeazd si coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea
documentatiilor de urbanism P.U.Z., P.U.D initiate de investitori privatin si transmite date si
extrase elaboratorilor la solicitarea acestora, din documentatiile de urbanism si amenajarea
teritoriului aprobate;

» Respecta termenul de finalizare a lucrarilor repartizate de seful ierarhic;

» Reprezinta Institutia Arhitect Sef — P.M.G. ca membri in comisii si alte
activitati de specialitate (C.A.T./A.P.M., etc);
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» Reprezinta Institutia Arhitect Sef — P.M.G. la diverse evenimente,
conferinte, sedinte etc, conform dispozitiei sefului ierarhic;

» Desfasoara program cu publicul 2 zile/saptamana pentru verificarea si
completarea documentatiilor de urbanism P.U.Z./P.U.D precum si pentru eliberarea avizelor
de urbanism si avizelor prealabile de oportunitate;

» Rezolva corespondenta repartizata si formuleaza raspunsuri;

» Asigura evidenta si arhivarea documentelor emise;

» Asigurd confidentialitatea datelor din documentatiile gestionate

Art. 99 COMPARTIMENT NOMENCLATURA URBANA

a) MISIUNEA: Elaborarea si actualizarea Nomenclaturii = stradale si
Nomenclatorului blocurilor din mun. Galati precum si atribuirea de numere postale, nume de
cartiere, strazi, parcuri, piete, cladiri si alte obiective de interes public.

b) OBIECTIVELE:

» Atribuirea de denumiri unor strdzi /artere nou create prin documentele de
urbanism aprobate.

¢) ATRIBUTIILE:

» Atribuie numere postale, nume de cartiere, strazi, parcuri, piete, oboare,
cladiri si alte obiective de interes public.

» Atribuie adrese postale pentru terenurile Primariei municipiului Galati;

» Elibereazid adeverinte si certificate de nomenclatura urbana din care rezulta
corespondenta adreselor postale;

» Intocmeste, inainteazd spre semnare si inregistrare, precum si eliberarea
Certificatului de Nomenclatura stradala si a Dispozitiei privind atribuirea numarului postal;

» Elaboreaza si actualizeaza Nomenclatura stradala si Nomenclatorul
blocurilor din municipiul Galati;

» Identifica, prin verificari in teren, imobilele pentru care se atribuie numere
postale, rezervari adrese postale si adeverinte adrese postale;

» Desfasoara program cu publicul 2 zile/saptamana pentru primirea/eliberarea
documentatiilor necesare atribuirii de numere postale, nume de strazi, parcuri, piete, cladiri si
alte obiective de interes public, precum si adeverinte si certificate de nomenclatura urbana din
care rezulta corespondenta adreselor postale;

» Rezolva corespondenta repartizata si formuleaza raspunsuri,

» Asigura evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor emise ;

» Asiguri confidentialitatea datelor din documentatiile gestionate.

Art. 100 AUTORIZATII LICENTE

a) MISIUNEA: Acordd cetatenilor relatii si informatii specifice activitdtilor
compartimentului $i executd operatiunile necesare pentru obtinerea acordurilor pentru
publicitate temporara, avizelor cu orarul de functionare, licentelor de comert stradal si
autorizatiilor pentru desfasurarea activitatii de alimentatie publica conform reglementarilor
legale in vigoare.
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b) OBIECTIVELE;
» Emiterea de avize cu orar de functionare, licente de comert stradal,
autorizatii pentru desfasurarea activitatii de alimentatie publica si acorduri pentru publicitate
temporara,

¢) ATRIBUTIILE:

» Acorda licenfe pentru utilizarea temporard a locurilor publice (comert
stradal);

» Primeste, verifica documentatia si atribuie avizul cu orarul de functionare in
baza O.G. nr. 99 /2000 privind comercializarea serviciilor de piata;

» Primeste documentatia si elibereaza autorizatii pentru desfasurarea
activitatii de alimentatie publica;

» Asigura asistentd de specialitate, relatii si informafii necesare cetdtenilor in
domeniile ce revin compartimentului;

» Redacteazd §i promoveazi anunturile publicitare necesare desfasurarii
activitatilor compartimentului;

» Réaspunde de rezolvarea in termenul legal sau in termenul stabilit de
conducere a corespondentei repartizate;

» Intocmeste informari, referate, expuneri de motive, rapoarte de specialitate
in vederea avizarii si aprobarii de regulamente de lucru locale cu privire la activitatea
desfasurata;

» Emite acordul pentru publicitate temporara;

» Rezolvé corespondenta repartizata si formuleaza raspunsuri;

» Asigura evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor emise;

» Asigura confidentialitatea datelor din documentatiile gestionate.
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6.6 STRUCTURILE COORDONATE S$I [NDRUMATE DE SECRETARUL
MUNICIPIULUI GALATI

Art. 101 ARHIVA

a) MISIUNEA: Arhivarea documentelor create de citre compartimentele functionale
din cadrul Primariei Municipiului Galati, conform legislatiei in vigoare si nomenclatorului
arhivistic al institutiei

b) OBIECTIVELE:

» Utilizarea eficientd si eficace a resurselor financiare si a tehnologiei, pentru
obtinerea celui mai bun rezultat in activitatea de arhivare, inventariere, evidentd, gestionare,
pastrare §i conservare a documentelor detinute si create de citre compartimentele functionale
din cadrul Primariei Municipiului Galati.

¢) ATRIBUTIILE:

» Inifiazd i organizeaza activitatea de intocmire a Nomenclatorului Arhivistic al
institufiei, pe baza propunerilor sefilor de compartimente; asigurd legétura cu Serviciul
Judetean al Arhivelor Nationale pentru verificarea si confirmarea nomenclatorului si
urmarirea modului de aplicare a acestuia la constituirea unititilor arhivistice;

» Verific i preia anual de la compartimentele creatoare de documente, pe baza
de inventare §i procese verbale de predare-primire, dosarele constituite;

» Asigurd lucrarie de secretariat pentru comisia de selectionare: convocarea
comisiei §i pregatirea documentatiei necesare pentru selectionarea documentelor cu termen de
pastrare expirat;

> Asigurd procedurile necesare pentru confirmarea lucririi de selectionare de
catre Serviciul Judefean Galati al Arhivelor Naionale; organizeaza predarea integrald a
documentelor selectionate la unitifile de recuperare pe baza procesului verbal de selectionare
confirmat de S.J.G.A.N.;

> Intocmeste inventarele pentru documentele firi evidentd aflate in depozit;

» Cerceteazia documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si
certificatelor solicitate de cetifeni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile
in vigoare;

» Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva
pe baza registrului de evidenta curenti;

» Asigurid accesul si predarea, la solicitarea compartimentelor, a dosarelor cu
documente pentru cercetare, pe baza  Registrului de depozit; verifici integritatea
documentului imprumutat la restituire si reintegrarea acestuia in fond;

» Pregiteste documentele i inventarele in vederea predarii la Arhivele
Nationale conform termenelor si prevederilor Legii Arhivelor Nationale.;

» Organizeaza depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform
instructiunilor legale specifice; monitorizeaza conditiile microclimatice, stabileste si propune
masurile de dotare corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I.) pentru
pastrarea si conservarea arhivei;

» Cunoaste prevederile Regulamentului de Ordine Interioar3, Regulamentului de
Organizare si Functionare, Codului de Conduitd a Functionarilor Publici si Codului de
Conduiti a Personalului Contractual;

» Cunoaste documentelor Sistemului de Management al Calitatii, aplica
cerinfele acestor documente si contribuie la imbunititirea lor si a activitatii.
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Art. 102 COMPARTIMENT ASISTENTA TEHNICA SI JURIDICA CONSILIUL
LOCAL

a) MISIUNEA: Coordonarea procesului de elaborare a actelor administrative
b) OBIECTIVELE:
» Eficientizarea activita{ii compartimentului prin imbunétitirea comunicérii
intra i interinstitutionale precum si prin elaborarea de proceduri de lucru;
» Cregterea cficienfei si eficacitifii procesului de elaborare a proiectelor de
acte normative prin asigurarea de consultanti in acest domeniu compartimentelor de
specialitate.

¢) ATRIBUTIILE:

» Asigurd initiatorilor proiectelor de hotiriri suport tehnic si juridic de
specialitate;

» Asigura sprijin Secretarului Municipiului Galati in organizarea si
desfdsurarea sedinfelor Consiliului Local Galati;

» Pregiteste, impreund cu Secretarul Municipiului Galati, calendarul fiecarei
luni Tn ceea ce priveste sedintele - data sedintelor, data pand la care se primesc proiectele de
hotéréri pentru a fi avizate de secretarul municipiului si insusite de primar;

> Primeste de la initiatori proiectele de hotirari pe care le verificd (temeiurile
legale invocate/ normele de tehnica legislativd/ corectitudinea exprimirii gramaticale) si le
inainteaza Secretarului Municipiului Galati pentru obtinerea avizului de legalitate sau, dupa
caz, le returneaza in vederea revizuirii;

> Asigurd asistentd de specialitate la intocmirea proiectelor de hotarari,
initiatorilor acestora;

> Inregistreazi si tine evidenta proiectelor de hotaréri primite;

» Pregiteste sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local;

> Asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local Galati;

» Aduce la cunostinta locuitorilor Municipiului Galati ordinea de zi a
sedintelor Consiliului Local prin publicare in mass-media si pe pagina de website;

» Asigurd convocarea membrilor Consiliului Local la sedintele ordinare cu cel
putin 5 zile inaintea desfasurarii acestora si la sedintele extraordinare cu cel putin 3 zile
inainte; Odatd cu transmiterea invitatiei la sedintd, aduce la cunostinta consilierilor locali
ordinea de zi a sedintei;

» Redacteazi hotdrérile Consiliului Local;

> Inregistreaza si tine evidenta Hotararilor Consiliului Local;

» Transmite Hotdrarile Consiliului Local citre Institutia Prefectului Judetului
Galati in vederea exercitdrii controlului de legalitate;

» Multiplicd si comunica Hotérdrile Consiliului Local compartimentelor de
specialitate ale primarului, pentru punerea lor in executare;

> Asigurd difuzarea, comunicarea si transmiterea Hotirarilor adoptate de
Consiliul Local al Municipiului Galati cétre autoritatile, institutiile si persoanele interesate,
in termen de S zile de la transmiterea acestora cétre Institutia Prefectului Judetului Galati;

» Comunici persoanelor fizice, persoanelor juridice, institutiilor, raspunsurile
la petitiile adresate Consiliului Local;
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» Intocmeste dosarul fiecdrei sedinte conform art. 42, alin. (6) din Legea nr.
215/2001 privind administratia publica locala;

» Pune la dispozitia consilierilor, la cerere, actele ce emana de la Consiliul
Local, precum si procesele verbale ale sedintelor de plen si/sau ale comisiilor de specialitate;

» Predd Compartimentului Arhivi dosarele sedintelor numerotate i
inventariate conform Legii nr. 16/1996 art. 9 precum si dosarele cuprinzand corespondenta si
alte acte emanate din cadrul compartimentului;

> Inregistreaza si tine evidenta Dispozitiilor Primarului Municipiului Galati
intr-un registru special;

» Comunica dispozitiile primarului catre institutiile si persoanele interesate;

» Transmite dispozitiile primarului cétre Institutia Prefectului Judetului Galati
in vederea exercitdrii controlului de legalitate.

Art.103 APARATUL PERMANENT AL CONSILIULUI LOCAL
a) MISIUNEA: Riaspunde de buna organizare a lucrarilor Consiliului local al
Municipiului Galati.
b) OBIECTIVELE:
» Imbunatitirea conditiilor de desfisurare a lucririlor Consiliului local.
¢) ATRIBUTIILE:

» Raspunde de rezervarea silii de sedinta a Consiliului Local Galati;

> Participd la sedintele comisiilor de specialitate si la sedinele Consiliul
Local al Municipiului Galati;

> Asigura asistentd presedintelui de sedintd in desfisurarea sedintei, precum si
la numdrarea si consemnarea rezultatului votarii;

» Formuleaza rispunsuri la plangerile prealabile adresate Consiliului Local;

» Redacteazi procesul verbal de sedintd in baza inregistrarilor audio/video;

> Afiseaza pe pagina de internet a Primdriei Municipiului Galati o copie a
procesului verbal al sedintei, in termen de 3 zile de la data sedintei Consiliului Local Galafi;

> Este responsabil cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de
avere si declaratiile de interese depuse de alesii locali, iar in aceastd calitate indeplineste
urmitoarele atributii:

- primeste, inregistreazi declaratiile de avere si declaratiile de interese si
elibereaza imediat depunatorului o dovada de primire;

- la cerere, pun la dispozifia alegilor locali formularele declaratiilor de
avere si de interese;

- oferd consultanti pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii i
pentru depunerea in termen a acestora;

- evidentiaza declaratiile de avere i declaratiile de interese in registre
speciale, cu caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declarafiilor
de interese;

- asigura publicarea si menfinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor
de interese, pe pagina de internet a institufiei in termen de cel mult 30 de zile de la primire;

- trimite Agentiei copii certificate ale declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese primite, pe care Agentia le publicé pe pagina propric de internet.

» Indeplineste functia de secretar tehnic al Comisiei de avizare a cererilor de
adundri publice din Municipiul Galati, iar in aceasta calitate indeplineste formalitafile de
convocare a comisiei, participa la sedinte si redacteaza avizele comisiei;

> Reprezinti si susfine interesele consiliului local in fata instanfelor
judecitoresti de orice grad, promovand ciile de atac, dupi caz, pe baza de delegatie.
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Art. 104 REGISTRUL AGRICOL

a) MISIUNEA: Eviden{a si urmarirea modificirilor statutului terenurilor agricole
pe raza municipiului Galati,
b) OBIECTIVELE:
» Cresterea satisfactiei cetatenilor, prin:
® Eficientizarea activitailor interne ale Compartimentului Registru
agricol;
® Asigurarea transparentei proceselor si metodologiei specifice Registrului
agricol.
¢) ATRIBUTIILE:

5 Inregistreaza persoanele fizice si juridice care detin teren agricol si animale
pe raza municipiului Galati conform ordonantei 28/2008 privind registrul agricol.

» Intocmeste declaratia fiscala proprietarilor de teren agricol pentru stabilirea
impozitului coform Legii 571/2003,privind Codul Fiscal.

> Intocmeste si elibercaza Certificate de Producator in conformitate cu
Hotararea nr. 661din 12.07.2001.

» Formuleaza raspunsuri la cererile cetatenilor care solicita adeverinte pentru
teren, animale, si familii de albine ce le sunt necesare pentru obtinerea subventiilor acordate
in agricultura.

> Elibereaza adeverinte pentru asigurarea culturilor.

» Raspunde de inregistrarea contractelor de arenda conform Legii 287/2009,
privind Codul Civil.

> Intocmeste si transmite situatii statistice privind suprafata productiva de
primavara (AGR2A) si suprafata recoltata si productia obtinuta (AGR2B) pentru Directia
Teritoriala de Statistica si Directia Agricola.

» Intocmeste si elibereaza adeverinte privind proprietarii de terenuri agricole
de pe raza municipiului Galati, necesare pentru intocmirea Anexei 24, in vederea dezbaterii
mostenirii.

» Intocmeste si actualizeaza registrul agricol, pe suport de hartie si in format
electronic.

> Intocmeste si elibereaza adeverinte necesare la notariat privind modul de
utilizare a terenului, respectiv daca terenul este arendat sau nu este arendat, in vederea
exercitarii dreptului de preemtiune de catre arendas, in conformitate cu prevederile Legii
287/2009, privind Codul Civil.

» Intocmeste si elibereaza adeverinte referitoare la detinerea in proprietate de
teren agricol pe raza municipiului Galati, necesare la scoala,facultate, sanatate.

» Formuleaza raspunsuri la cererile cetatenilor, institutiilor si le comunica
acestora in termenele legale.
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6.7. SERVICH, BIROURI SI COMPARTIMENTE FUNCTIONALE DE
CONTROL, PREVENIRE SI SUSTINERE A ACTIVITATII

Art. 105 CABINET PRIMAR

a) MISIUNEA: Reprezentarea institutiei Primarului Municipiului Galati in relatia
cu cetdfeanul, administratia centrald si locald, alte institutii si organizatii, persoane fizice si
juridice din fard si strdinitate, in baza competentelor stabilite de Primarul Municipiului
Galati.

b) OBIECTIVELE:

> Imbunitatirea relatiei cu cetdtenii.

¢) ATRIBUTIILE:

» Colaboreazd cu toate compartimentele din structura organizatorici a
Primariei Municipiului Galati, serviciile publice, institutiile publice si regiile autonome aflate
in subordinea Consiliului local al Municipiului Galati, autorititi ale administratiei publice
centrale si locale, Presedintia §i Guvernul Romaniei, Institutia Prefectului Judetului Galati
ete.

» Analizeazd i sintetizeazd informatiile referitoare la activitatea
compartimentelor;

» Asigura consilierea Primarului pe probleme specifice;

» Asigurd inregistrarea, repartizarea si urmirirea rezolvirii corespondentei
adresate Primarului Municipiului Galafi din partea cetdfenilor, a Presedintiei, Guvernului si
altor institutii;

» Urmdreste solufionarea si prezentarea documentelor la termen de citre
compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Galati;

» Furnizeaza, la solicitarea Primarului Municipiului Galati, date si informatii
de sintezd necesare adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor instituiei;

5> Intocmeste note, referate si sinteze, rispunsuri citre diverse institufii,
ministere, Guvern la cererea Primarului Municipiului Galati.

Art. 106 SERVICIUL JURIDIC SI LEGALITATE

a) MISIUNEA: Reprezentarea institutiei in fafa instantelor judecitoresti si
acordarea de consultant juridica aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Galati.
b) OBIECTIVELE:

> Solutionarea cit mai eficientd si cat mai rapida a solicitdrilor venite din
partea compartimentelor de specialitate;

» Acordareca de consultanta juridica la cel mai inalt nivel profesional
compartimentelor de specialitate.

¢) ATRIBUTIILE:

» Reprezintd institutia §i apara drepturile si interesele acesteia in fata
instantelor judecitoresti si a altor organe jurisdictionale, pe baza delegatiei date de citre
Primar;

» Redacteaza, in termenele procedurale, cererile de chemare in judecata,
intdmpindrile, notele de sedin{d, concluziile scrise, motivele care stau la baza exercitirii
céilor de atac, in dosarele in care ministerul este parte;urmireste ca hotararile judecatoresti
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definitive sa fie transmise celor care, conform organigramei si ROF ale aparatului propriu
sunt obligati sa le duca la indeplinire ;

> Inregistreaza si pregéteste cauzele in care municipiul Galati sau Primarul
municipiului Gala{i sunt parte si asigura prezenta in instanta fie a consilierilor juridici, fie a
avocatilor conform acordului cadru;

» Monitorizeaza derularea contractelor de asistentd juridicd pe criterii de
eficienta si eficacitate

» Verificd §i avizeaza, sub aspectul legalitatii, clauzele contractelor si actelor
adifionale incheiate de institutie, atribuite in urma aplicarii unor proceduri de achizitie
publica;

» Acordd raspunsuri, in termenul legal, corespondentei repartizate spre
rezolvare;

» Asigurd conditii ca salariatii sa dispuna de logistica pentru insusirea
legislatiei;

» Urmareste executarea hotédrarilor judecitoresti definitive care revin
serviciului;

> Indeplineste oricare alte atribufii si lucrdri cu caracter juridic repartizate de
conducerea autoritatii, duce la indeplinire hotirarile Consiliului local, in functie de
modalitatile prevazute in dispozitiile de executare ;

» Formuleazi orice alte cereri in numele si pentru sustinerea intereselor legale
ale autoritatii ;

» Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti si a
termenelor de judecata; evidenta este informatizata si personalizata pe fiecare consilier
juridic si casa de avocati;

» Rispunde la solicitarile formulate de consilierii locali in functie de
coordonatele transmise de primar;

» Urmareste ca unitatea furnizoare a sistemului Legis sa asigure actualizarea
legislatiei in timp real ;

» Asigurd, conform legii, avizarea unor acte juridice sub aspectul
corectitudinii proiectelor care urmeaza a fi supuse dezbaterii sedintelor in plen a consiliului
local sau emiterii dispozitiilor primarului ori redactarii unor raspunsuri catre persoane fizice
sau juridice.

» Prezintd periodic sau la cererea primarului situatia litigiilor sau parcursul
unui dosar anume.

Art. 107 BIROUL RESURSE UMANE SI SALARIZARE

a) MISIUNEA si b) OBIECTIVELE:
» Urmdreste respectarea prezentului regulament si a statutului functionarilor
din serviciile Consiliului local precum si imbuniititirea continua a acestora;,
» Realizeazd lucririle necesare pentru perfectionarea organizirii serviciilor
Consiliului Local.
¢) ATRIBUTIILE:
» Cuprinde activitafile prin care se optimizeaza performanta salariatilor din
institutie;
» Domeniile importante ale BRUS sunt recrutarea, selectia, integrarea
noilor angajati, evaluarea performantelor angajatilor, stimularea morala si materiald, precum
si administrarea relatiilor de munci;
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» Managementul resurselor umane reprezintd preocuparea de a avea angajafi
de calitate si constd intr-o serie de activiti{i menite sd infuenteze performantele
personalului institufiei;

» Resursele umane sunt o mare investitie financiara a institutiei si utilizarea lor
eficientd constituie o prioritate;

» Obiectivul managementului resurselor 1l constituie crestereca performantei in
institutie - eficienta cu care se folosesc resursele financiare, tehnice, informationale si umane;

» Organizarea personalului presupune stabilirea volumului de munca necesar
atingerii obiectivelor;

» Principalul rezultat este structura organizatorici consemnatd prin
intermediul organigramei, statului de func{ii, a regulamentului de organizare si
functionare, a descrierii posturilor;

» Se estimeaza necesarul de personal (numdar si calitifi) si in functie de
personalul disponibil se stabilesc planuri prin care poate fi acoperit acest necesar;

» Desfdsoara activitati de:

-Respectarea legislatiei in vigoare ;

-Disciplina si plangeri;

-Comunicarea in institutie;

-Relatii cu sindicatele;

-Contracte de muncd, raporturi de serviciu;

-Stabilirea nivelului de salarizare, in conformitate cu legislatia in vigoare;

-Analizeazd performantele angajatilor

-Cultivarea unor bune relatii intre salariafi;

-Gestioneazd potentialul uman al institutiei;

-Sa introducd practici care sd elimine favoritismul si discriminarea intre

angajati;

-Evitarea permiterii de solutii subiective in ceea ce priveste salariafii;

-Evitarea tratdrii diferite a angajatilor din cadrul institutiei;

-Eliminarea factorilor demotivatori;

-Evitarea recompensdrilor performantelor slabe;

-Rezolvarea conflictelor in faza incipientd pentru a nu se dezvolta in situatii
demotivante;

-Analiza i proiectarea posturilor;

-Evaluarea posturilor;

-Promovarea personalului, conform legislatiei in vigoare;

-Intocmeste, potrivit prevederilor prezentului Regulament, statul de functii si
statul nominal de personal;

-Urmireste asigurarea resurselor umane pe functii si specialiti{i pentru
serviciile Consiliului Local;

-Asigurd legalitatea actelor de 1incadrare, transferare, pensionare sau
incetarea contractului de munci;

-Asigurd respectarea legalitifii in organizarea si functionarea comisiilor de
incadrare a personalului, a organizirii concursurilor de ocupare a posturilor vacante, de
atestare pe post a salariatilor, a comisiei pentru promovarea salariailor;

-Asigura legalitatea intocmirii statelor de platd privind drepturile bénesti
cuvenite pentru perioada concediilor de odihna si a celor medicale;

-Asigurd modul de incadrare in numarul mediu de personal si in fondul de
salarii pentru personalul propriu;
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-Realizeazi lucrdrile necesare pentru stabilirea indemnizatiilor ce se acorda
pentru functiile de conducere si a salariilor de merit;

-Executd lucrdrile necesare pentru acordarea sporului de vechime in munca,
pentru munca in conditii nocive, pentru munca de noapte si alte sporuri previzute de lege;

-Stabileste necesarul de fond de salarii anual pentru a fi inscris in buget;

-Urmdreste, impreund cu Direcfia Generala de Buget Finante, ca toate
cheltuielile efectuate cu plata salariilor, sporurilor, premiilor si a altor drepturi salariale si se
incadreze in alocatiile bugetare aprobate in acest scop;

-Intocmeste documentatia necesard numirii si eliberdrii din functie a
personalului;

-Raspunde de pastrarea, intocmirea, eliberarea, vizarea si evidenta
legitimafiilor pentru consilierii municipali si functionarii consiliului;

-Stabileste, impreund cu directorii §i sefii compartimentelor organizate in afara
directiilor, egalonarea concediilor de odihnd pe bazi de optiuni si dupa aprobare, urmareste
derularea acestora;

-Urmareste intocmirea de catre directorii $i  sefii compartimentelor
organizate n afara directiilor, a aprecierilor anuale si le ataseaza la dosarele personale ale
salariatilor;

-Elibereaza adeverinfe si certificate previzute de reglementirile in vigoare,
potrivit evidentelor pe care le detine;

-Intocmeste si intrefine evidentele privind consilierii locali;

-Tntocmeste lucrdrile  necesare pentru organizarea si  desfisurarea
perfectiondrii pregatirii profesionale a functionarilor din serviciile Consiliului Local;

-Colecteaza datele necesare si intocmeste situafiile statistice specifice potrivit
reglementarilor in domeniu;

-Tine evidenfa militard a functionarilor, inclusiv evidentele pentru cei
mobilizati la locul de munca i inainteaza C.M.J. situatia lunari a noilor angajati si a celor
care pleacd din institutie;

-Gestionarea resurselor umane si financiare acordate ca drepturi salariale;

-Aplicarea legilor, studii, control, consiliere, coordonare, conducere,
claborare de reglementari, luare decizii;

-Pune in aplicare HCL si dispozitii ale primarului privind organigrama si statul
de functii;

-Stabileste cuantumul indemnizatiilor cuvenite persoanelor cu handicap grav
sau reprezentaniilor legali ai persoanelor cu handicap grav;

-Desfagoard activitatea de elaborare §i emitere a fiselor fiscale, depunerea
acestora pe suport material;

-Realizeaza activitatea de depunere a dirilor de seamd statistice la
AJOFM,DMMS, CAS, CASS, Direcfia Finanfe, Directia Statistici — reprezentdnd plata
obligatiilor datorate de angajator si salariati

-Analizarea respectdrii situatiilor de incompatibilitate pentru functionarii
publici, impreuna cu secretarul Consiliului Local;

-Colaboreazi direct cu ANFP;

-Organizeazd si realizeaza gestiunea curentd a resurselor umane si a functiilor
publice din cadrul institutiei;

-Aplicd legislatia in vigoare privind cariera functionarilor publici;

-Intocmeste planul de formare profesionali;

-Rezolvd  sesizérile §i  reclamatiile privind organizarea, salarizarea,
problemele de personal si problemele privind perfectionarea profesionala.
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Art. 108 DEPARTAMENTUL RELATII EXTERNE SIPROTOCOL

a) MISIUNEA:
- Organizeaza/co-organizeaza evenimentele de relatii externe desfasurate sub
egida primriei si a Consiliului local al Municipiului Galati;
- Asigura activitatea de translator pentru contactele oficiale, precum si
traducerea de documente sau publicatii
b) OBIECTIVELE:
» Cresterea prestigiului Municipiului Galati pe plan extern.
¢) ATRIBUTIILE:

» Traduce diverse documente sau publicatii;

» Colaboreaza cu celelalte compartimente in stabilirea de relatii cu agenti
economici din fara si strainatate, precum si cu unitatile administrativ-teritoriale aflate in
relatii de infratire si parteneriat cu Primaria Galati;

» Contribuie la organizarea vizitelor ce privesc domeniul relatiilor
economice a delegatiilor care se deplaseaza in orasele infratite si partenere;

» Fundamenteaza propunerile de cheltuieli din bugetul local necesare
actiunilor de relatii internationale;

» Asigura organizarea si pregatirea conferintelor, seminarelor si diverselor
intalniri aprobate de consiliul local si Primarie si urmareste buna lor desfasurare;

» Organizeaza diverse conferinte, simpozioane si intalniri de lucru interne
si internationale, cu scopul de a face cunoscute proiectele lansate de consiliul local si primar
in domeniul social si economic;

» Asigura difuzarea la cei nominalizati a invitatiilor primite de la
organismele de stat, oficii diplomatice, organizatii politice sau culturale, pentru a lua parte la
diverse manifestari interne si internationale;

» Asigura transmiterea corespondentei si raspunsurilor la diversi destinatari
din tara si strainatate.

» Asigura desfasurarea contactelor dintre conducerea institutiei s
reprezentantii unor organe si organisme neguvernamentale, departamentale, firme, asociatii,
institutii, reprezentante diplomatice, cetateni straini;

» Tine evidenta strainilor care stabilesc contacte cu consiliul local si
Primarie;

» Asigura primirea si insotirea delegatiilor straine si faciliteaza, la cerere,
impreuna cu compartimentele de specialitate: financiar si administrativ, transportul, cazarea
si alte servicii necesare.

» Asigura logistica desfasurarii unor evenimente culturale, sociale, artistice
sau sportive promovate de municipalitate;

» Asigura evidenta corespondentei primite in cadrul departamentului,
rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

» Fundamenteaza propunerile de cheltuicli din bugetul local necesare
pentru protocol;

» Constituie banca de date cu informatii utile pentru consiliul local, pentru
primar si diverse directii din primarie.
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Art. 109 DEPARTAMENTUL DE PRESA

a) MISIUNEA: Gestioneaza relatiile cu mass-media si exprimd, prin interventiile
sale pozifia oficiald a organizatici cu privire la problemele de interes general sau specific.
b) OBIECTIVELE:
» Cresterea transparentei;
» Imbunitatirea imaginii institutiei.
¢) ATRIBUTIILE:

> Realizeaza si coordoneazi comunicarea directd si indirectd a informatiilor
de interes public catre mijloacele mass-media, indiferent care sunt acestea.

» Coordoneazd documentarea, conceperea i furnizarea citre mass-media
comunicate, note, declaratii de presa in formi scrisi sau in alte forme.

» Relationeazd cu reprezentantii mass-media pentru asigurarea unei bune
comunicari.

» Documenteazd, concepe i gestioneazd rispunsurile la solicitirile
jurnaligtilor formulate in baza Legii 544/2001 a accesului liber la informatiile de interes
public, cu sprijinul implicit al directiilor, departamentelor si serviciilor din cadrul aparatului
functional al Primariei.

» Consiliaza primarul si, dupa caz, viceprimarii si city-manager-ul in legituri
cu cele mai bune solufii de imagine si reprezentare in spatiul public.

» Pastreazd permanent legitura cu toti sefii serviciilor si departamentelor
interne pentru obtinerea si translatarea informatiilor in spatiul public intr-un mod optim.

» Identificd, propune si implementeazd solufii pentru obfinerea unei imagini
pozitive a institufiei si comunitatii.

» Gestioneaza elementele de imagine si asigurd unitatea si unicitatea unei
identitdfi vizuale a institufiei.

» Gestioneazd avizul de publicare pentru toate materialele imprimate
(publicatii proprii) sau alte productii media ale Primariei care sunt destinate informirii
publice.

» Produce materiale foto/ video/ audio destinate promovarii imaginii pozitive
a Primdriei $i comunitatii.

> Gestioneaza aparitiile oficiale ale institutiei in zona web.

» Propune, implementeazd si dezvoltd solutii de imbunitifire a prezenfei
institutiei Tn mediul on-line (comunicare web, social-media etc).

» Realizeaza comunicarea directa si indirectd a informatiilor de interes public
citre mijloacele mass-media, indiferent care sunt acestea.

» Realizeazi monitorizari si sinteze de presi pe care le comunicd direct
primarului si, dupa caz, viceprimarilor si city-manager-ului.

> Filmeaza, fotografiaza si editeazd foto/ video si audio materiale realizate
pentru promovarea imaginii Institutiei si comunitatii, la si pentru evenimente publice
organizate de Primadrie, lucrari edilitare de interes public si/ sau alte activitati asumate de
Primarie.
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Art. 110 BIROUL AUDIT INTERN

a) MISIUNEA: Activitate functional independentd si obiectivéd, de asigurare si
consiliere, conceputd sid adauge valoare si si imbunatifeasca activitafile entitdfii publice;
ajutd entitatea publicad sd isi indeplineascd obiectivele, printr-o abordare sistematicd si
metodicd, evalueazd si imbunitifeste eficienfa si eficacitatea managementului riscului,
controlului si proceselor de guvernanta.

b) OBIECTIVELE:

» Obiectivul general al auditului public intern in entitdtile publice il
reprezintd imbunétitirca managementului acestora si poate fi atins, in principal, prin:

- activitdfi de asigurare, care reprezintd examindri obiective ale elementelor
probante, efectuate in scopul de a furniza entitdfilor publice o evaluare independentd a
proceselor de management al riscurilor, de control si de guvernanta,

- activititi de consiliere menite si adauge valoare si sd Tmbundtifeasca
procesele guvernanfei in entititile publice, fird ca auditorul intern sd isi asume
responsabilitd{i manageriale.

» Sfera auditului public intern cuprinde toate activitatile desfisurate in cadrul
entitatilor publice pentru indeplinirea obiectivelor acestora, inclusiv evaluarea sistemului de
control managerial.

¢) ATRIBUTIILE:

» Elaboreazd norme metodologice specifice entitdtii publice in care isi
desfasoard activitatea, cu avizul UCAAPI, iar in cazul entitdtilor publice subordonate,
respectiv aflate in coordonarea sau sub autoritatea altei entitéti publice, cu avizul acesteia;

» Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld
pe o perioada de 3 ani, §i, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

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

» Informeazi UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre
conducatorul entitafii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

» Raporteaza periodic asupra constatérilor, concluziilor si recomandarilor
rezultate din activititile sale de audit;

» Elaboreazi raportul anual al activitatii de audit public intern;

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

> Verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind
conduita eticd in cadrul compartimentelor de audit intern din entitdtile publice subordonate,
aflate in coordonare sau sub autoritate si poate inifia mésurile corective necesare, in
cooperare cu conducatorul entitafii publice in cauza.

Art. 111 DEPARTAMENT CONTROL

a) MISIUNEA: Desfisoari actiuni de control in domeniile stabilite prin dispozitia
emisd de Primarul Municipiului Galati.
b) OBIECTIVELE:

111



Priméria Municipiului Galafi
Regulament de Organizare si Functionare

¢) ATRIBUTIILE:

» Efectueaza actiuni de control in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Galati si la nivelul institutiilor publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local al Municipiului Galagi, atit in baza planului anual de actiuni cét si din
dispozifia Primarului Municipiului Galati;

» Elaboreaza planul anual de control aprobat de catre Primarul Municipiului
Galati;

» Tntocmeste rapoarte de control, note gi informari cu privire la aspectele
controlate;

» Tine sub stricta evidenfd dosarele intocmite in urma controalelor efectuate si
raspunde direct de confidentialitatea lor;

» Formuleaza propuneri de optimizare a activititii administrative si
management al sectoarelor controlate si, dupa aprobarea lor de cétre conducitorul institutiei,
verificd modul in care acestea sunt duse la indeplinire. In situatia in care acestea nu sunt duse
la indeplinire va informa conducatorul institutiei pentru luarea deciziilor ce se impun;

» Verifica activitatile si actiunile care sunt semnalate ca au legatura cu
coruptia, traficul de influenta ori sustragerile de valori si bunuri materiale capabile sa afecteze
patrimoniul si imaginea Primariei;

» Colaboreaza cu compartimentele din cadrul Primariei si, dupa caz,
coopereaza cu reprezentantii organelor si institutiilor din cadrul altor structuri ale statului cu
atributii in combaterea coruptiei si crimei organizate.

Art. 112 CONTROL INTERN

a) MISIUNEA: Asigurarea implementirii si dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial la nivelul institutiei, in conformitate cu prevederile OMFP nr. 946/2005,
actualizat.

b) OBIECTIVELE:

> Imbunitatirea procesului decizional prin implementarea standardelor de
control managerial intern.

¢) ATRIBUTIILE:

» Elaboreaza programul anual de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial (SCIM) si il supune spre dezbatere/aprobare comisiei de monitorizare s
primarului municipiului;

» Urméreste modul de realizare a activitdtilor cuprinse in programul de
dezvoltare a Slstemulm de control intern (managerial);

> Intocmeste informéri/rapoarte cu privire la progresele inregistrate in
dezvoltarea sistemului de control intern/managerial, ori de cate ori este necesar;

» Consiliaza compartimentele de specialitate cu privire la materialele
necesare a fi elaborate in procesul dezvoltarii SCIM;

» Initiaza programarea si efectuarea operatiunilor necesare in vederea
intocmirii Raportului asupra sistemului de control intern/managerial al UATM Galati, la data
de 31 decembrie a anului curent;

» Primeste de la compartimentele din UATM Chestionarele de autoevaluare
a stadiului de implementare a standardelor de control intern/managerial, iar in baza acestora,
intocmeste Situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii;

> Primeste de la unitatile subordonate UATM Rapoartele acestora anuale
asupra sistemelor de control intern/managerial;
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» Propune aprecierea gradului de conformitate a sistemului de control
intern/managerial al UATM cu standardele de control intern/managerial si elaboreaza
proiectul Raportului asupra sistemului de control intern/managerial la data de 31 decembrie a
anului curent, pe care il supune spre aprobare Primarului.

Art. 113 COMPARTIMENTUL CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE —-CFG

a) MISIUNEA: Asigurarea integritatii valorilor corporale si de trezorerie aflate in
administrarca Primariei Galati, respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne
incidente activitatii economico-financiare, cresterea eficientei in utilizarea resurselor alocate.

b) OBIECTIVELE:

> Tmbunétéﬁrea fundamentarii deciziilor si performantelor institutiei prin:

1) urmérirea respectdrii de citre compartimentele de specialitate a

normelor legale cu privire la:

- existenta, integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor si a resurselor de
orice fel si detinute cu orice titlu si modul de reflectare a acestora in evidenta contabila :

- fundamentarea si executia bugetului de venituri si cheltuiel] ;

- efectuarea incasarilor si platilor in lei si valuta, de orice natura, in numerar
sau prin virament;

- intocmirea, circulatia pastrarea si arhivarea documentelor primare,
documentelor tehnico-operative si a celor contabile;

- inregistrarea in evidenta contabila a operatiunilor economico-financiare;

- modul de efectuare a inventarierii anuale a elementelor de natura
activelor, datoriilor si a capitalurilor proprii;

» Elaborarea de analize economico-financiare.

¢) ATRIBUTIILE:

» Elaboreaza  programele de control financiar, intocmite semestrial si
aprobate de catre Primar; programul va fi insotit de un referat de justificare a modului in care
au fost selectate actiunile de control cuprinse in planificare.

» Verificd modul de gestionare a mijloacelor materiale si banesti aflate in
patrimoniul municipiului, prin efectuarea actiunilor de control financiar de gestiune
desfasurate pe baza programelor de control semestriale; controlul se va efectua prin metodele
: control general (in totalitate) sau partial (prin sondaj), in functie de valoarea, cantitatea,
numarul, conditiile de pastrare si gestionare, posibilitatile de sustragere , precum si de
frecventa abaterilor , cuprinzandu-se un numar reprezentativ de repere si documente care sa
permita tragerea unor concluzii temeinice .

» Actualizeazid programele de control semestriale, ca urmare a
sesizarilor/solicitarilor primite: din dispozitia directa a Primarului, din partea Biroului Audit
Intern sau a Directiei Financiar-Contabilitate sau in alte cazuri justificate.

» Urmareste realizarea programelor de control semestriale.

» Identifica abaterile pentru descoperirea si evaluarea prejudiciilor provocate
patrimoniului public si a persoanelor raspunzatoare; stabilirea masurilor si a recomandarilor
privind recuperarea pagubelor, inlaturarea abaterilor si prevenirea pagubirii patrimoniului
public; in cazul constatarii pagubelor, controlul se va extinde asupra intregii perioade in care,
potrivit legii, pot fi luate masuri de recuperare si de tragere la raspundere a persoanelor
raspunzatoare.

» Consemneazi constatarile controlului in acte de control note de constatare
sau procese- verbale), cu indicarea expresa a abaterilor, a cauzelor si consecintelor
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economico-financiare, a legislatiei incalcate, a persoanelor raspunzatoare si a masurilor de

recuperare a pagubelor si de inlaturare si prevenire a deficientelor; actele de control se
supun aprobarii de catre Primar .

» Organizeazi evidenta actelor de control incheiate, aprobate de primar si a
masurilor si recomandarilor stabilite in actele de control.

» Urmireste modul de realizare a masurilor si a recomandarilor stabilite in
actele de control incheiate.
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CAPITOLUL VIl
TIPURI DE RELATII

Art. 114 Relatiile de colaborare reprezinti relatiile ce se stabilesc:

a) intre compartimentele organizate la nivelul primariei;

b) intre compartimentele organizate la nivelul primariei si institutiile centrale si locale;

¢) intre compartimentele organizate la nivelul primariei si directiile/serviciile publice, regiile
autonome si societétile comerciale subordonate Consiliului Local;

d) intre compartimentele organizate la nivelul Primdriei i organizatiile si agentii economici
cu care are stabilite legituri sau dezvoltd parteneriate de tip public - privat.

Art. 115 Relatiile de coordonare reprezinti relatiile ce se stabilesc:

a) pe linia gestiondrii resurselor umane - intre Biroul Resurse Umane si Salarizare si
celelalte compartimente organizate la nivelul primériei in vederea asigurdrii resurselor umane
necesare realizarii atributiilor institufiei;

b) pe linia gestiondrii resurselor financiare - intre Directia Generald Buget Finante si restul
de compartimente organizate la nivelul primiriei in vederea asiguririi resurselor financiare
necesare realizirii atributiilor institutiei;

¢) pe linia gestiondrii §i amenajdrii teritoriului municipiului:

- intre institufia Arhitect Sef si cetdtenii, institutiile si agentii economici, care doresc si se
extindd sau sd construiasca pe domeniul public sau privat al municipiului si al persoanelor
fizice / juridice;

- intre Biroul Cadastru, Registrul agricol si Fond Funciar pe de o parte si cetdfenii care detin
terenuri pe teritoriul municipiului, pe de alta parte.

d) pe linia autorizdrii:

- intre Autorizafii licente si cetatenii municipiului pentru organizarea si desfasurarea unor
activitdfi economice de citre persoanele fizice in zonele publice;

- intre Compartiment transport urban si cetifenii municipiului care desfagoara activititi de
taximetrie.

€) in sfera activitdfii asociatiilor de proprietari -intre Compartiment de relatie cu asociatii de
proprietari si asociatiile de proprietari pentru prevenirea indisciplinei financiare si de
gestiune.

f) pe linia revendicarilor - intre Comisia pentru aplicarea Legii nr. 10/2001 si cetdteni pentru
asigurarea rezolvarii solicitarilor acestora pe baza Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al
unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989;

g) pe linia protejarii:

- intre Serviciul autoritate tutelard, Serviciul Public de Asisten{d Sociala si cetdfeni pentru
asigurarea ocrotirii persoanelor lipsite de capacitate de exercitiu sau cu capacitate restransa,
precum si a celor pe deplin capabili care, din cauza unor imprejuriri previzute de lege
(batranete, boald, infirmitate) nu isi pot apira interesele in mod corespunzitor;

- intre Biroul Aparare si Protectie Civild si cetifeni pentru asigurarea protectiei acestora, a
bunurilor materiale, a valorilor culturale si a factorilor de mediu, in caz de razboi sau
dezastre.
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Art. 116 Relatiile de control reprezinti relatiile ce se stabilesc:

a) in sfera auditului public intern - intre Biroul Audit Intern si celelalte compartimente
organizate la nivelul Primariei si entitifile publice aflate sub autoritatea Consiliului local la
care ordonatorul principal de credite nu a dispus constituirea unei structuri proprii de audit, in
vederea verificirii respectarii normelor de gestionare a resurselor materiale si financiare.

b) in sfera controlului intern (managerial) — intre Compartiment Control intern si celelalte
compartimente organizate la nivelul Primdiriei, in vederea respectirii legislatiei privind
implementarea standardelor de control managerial intern.

¢) in sfera controlului financiar de gestiune — intre Compartimentul Control financiar de
gestiune si celelalte compartimente organizate la nivelul Primiriei, in vederea verificirii
modului de gestionare a mijloacelor materiale si banesti aflate in patrimoniul municipiului.

¢) in sfera auditului intern calitate — intre Compartimentul Audit intern calitate si celelalte
compartimente organizate la nivelul Primériei in vederea verificirii conformitatii Sistemului
de Management al Calititii cu ceringele standardului de referinta SR EN ISO 9001:2008, cu
cerinfele legislative specifice domeniului de activitate si cu modul planificat de realizarea a
serviciilor.

Art. 117 Relatiile de sustinere a activititii reprezinti relatiile ce se stabilesc:

a) intre Biroul Administrare Infrastructurd Informatici si Baza de Date si celelalte
compartimente pentru asigurarea dotarii hard si soft necesare desfasuririi activitatilor.

b) intre Compartiment Initiere, urmarire, evidenta achizitii activitate proprie, Compartiment
achizifii publice si celelate compartimente pentru asigurarea dotirilor necesare functionarii
institutiei, precum si in vederea cheltuirii fondurilor publice conform reglementirilor in
vigoare;

¢) intre Compartimentul Arhiva si celelalte compartimente pentru asigurarea evidentei
documentelor normative si al pastririi lor;

e) intre Serviciul Juridic si legalitate i celelate compartimente organizate la nivelul primériei,
pentru asigurarea consultantei juridice necesare activititilor.

Art. 118 Delegarea
(1) Delegarea de atributii - vizeazi titularul unei functii, nu o persoana determinati,
prin urmare delegarea raméne valabild chiar daci titularul functiei publice este schimbat.
Ea trebuie realizata intotdeauna in formé scrisa.
Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care i
poate delega atributiile sale. (art.57 alin 2 din Legea nr.215/2001).
Conditiile delegarii de atributii:

e actul de delegare trebuie sa prevada in mod expres titularul delegarii, continutul
si limitele delegarii;

e delegarea nu poate fi implicita, ea trebuie sa rezulte dintr-o decizie expresa;

e delegarea de competenta nu se deleaga unei persoane desemnate ci titularului
unei functii, ea fiind impersonala si ca urmare, delegarea va ramane valabila chiar daca
titularul functiei se schimba;

e prin delegare se transfera o competenta. Prin urmare, cel care deleaga devine
incompetent pentru a decide in materia pe care a delegat-o. Pentru a putea actiona in aceasta
materie trebuie sa revoce in mod expres delegarea;

e cel caruia i s-a delegat competenta ia decizii a caror forta juridica depind de
locul séu in ierarhia administrativa si nu de cea a autoritatii care i-a delegat competenta;
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e cel caruia i s-a delegat competenta nu poate, fara un text expres, sa subdelege
competenta in cauza unui tert, dar poate sa-si delege semnatura.

(2) Delegarea de semniiturd - permite delegarea semnaturii titularului unei functii
publice cétre un subordonat. Nu se deleag atributiile, ci doar semnitura, prin urmare titularul
functiei publice sau a demniti(ii publice pastreaza competenta si raspunderea in domeniul
vizal.

Prin delegarea semnaturii se vizeazd o persoana determinatd, in consecin{d pierderea
functiei publice antreneazd incetarea delegdrii. La fel se intdmpld si in cazul in care
delegantul isi pierde functia.

Delegatarul actioneazd in numele delegantului, prin urmare este interzisi sub-
delegarea semniturii.

In cazul acestei delegari, cel care semneaza actioneaza in numele celui care I-a delegat
si ca urmare, deciziile au forta juridica care corespunde locului celui care deleaga in ierarhia
administrativa.
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CAPITOLUL VIl
DOCUMENTE

8.1. MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR

Art. 119 Managementul documentelor este constituit din ansamblul activitatilor efectuate de
catre functionarii publici pentru asigurarea controlului documentelor intrate si/ sau iesite din
institutie, cu asigurarea identificarii si trasabilitatii acestora.

Art. 120 Activitatile pe care le desfasoara functionarii publici care ocupa functii de conducere
sunt:
» repartizarea documentelor in cadrul directiilor, serviciilor si birourilor;
» urmarirea rezolvarii documentelor de catre functionarii publici de executie, in
cadrul serviciilor sau birourilor;
» controlul documentelor elaborate in cadrul compartimentelor pe care le
coordoneaza.

Art. 121 Activitatile pe care le desfasoara functionarii publici care ocupa functii de executie
sunt:

» preluarea documentelor repartizate spre rezolvare:

» elaborarea raspunsurilor la documentele preluate spre rezolvare;

» predarea documentelor elaborate dupa asigurarea realizarii circuitului de semnare.

8.2. DOCUMENTELE SISTEMULUI CALITATII

Primaria Municipiului Galati implementeazi si mentine un sistem de management al
calitatii in conformitate cu SR EN ISO 9001:2008. Primaria Municipiului  Galati
imbunatateste si perfectioneaza continuu acest sistem.

Sistemul de management al calitatii (SMC) este structurat si adaptat domeniului
specific de activitate al Primariei Municipului Galati si are la baza principiile standardului
ISO 9001:2008.

Primaria  Municipiului Galati a documentat si tine sub control sistemul de
management al calitatii prin urmatoarele documente :

> Politica, obiectivele si angajamentul managementului in domeniul calitatii;

» Manualul calitatii;

» Proceduri generale;

» Proceduri de proces;

» Inregistrari.

Documentatia este adecvata scopului, misiunii si dimensiunii Primariei Municipiului
Galati, fiind periodic analizata pentru a corespunde strategiilor institutiei pe termen mediu si
lung.
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8.3. COMUNICARE

Pentru a asigura imbunatatirea continua a Sistemului de de management al calitatii,
conducerea Primariei Municipiului Galati acorda o importanta deosebita comunicarii interne
ca mijloc de transmitere, cunoastere si intelegere de catre angajati a politicii si obiectivelor
calitatii.

Modalitatile de comunicare interna utilizate in cadrul Primariei Municipiului Galati
sunt variate si adecvate ficcarei situatii in parte.

Cea mai importanta modalitate de comunicare interna este reprezentata de analiza
SMC de catre conducere.,

Alte instrumente de comunicare interna utilizate de Primaria Municipiului Galati sunt:
sedintele de analiza a activitatii, instruirea, inregistrarile si circuitul parcurs de acestea,
auditurile, afisajul, circularele, comunicarile verbale si scrise.

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art. 122 Prezentul regulament se completeazi de drept cu prevederile actelor normative in
vigoare, normele si instructiuni generale si speciale, dispozitiile primarului si cu prevederile
referitoare la procedurile generale si procedurile de proces elaborate i aprobate in cadrul
sistemului de management al calitatii.

Art. 123 Sefii compartimentelor de specialitate au obligatia de a actualiza fisa postului
pentru fiecare salariat din subordine, in termen de 45 de zile de la intrarea in vigoare a
prezentului Regulament sau ori de céte ori se impune.

Art. 124 Regulamentul de organizare si functionare se aprobd prin Hotarare a Consiliului
Local si intrd in vigoare conform dispozitiilor legale in vigoare.
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