ROMANIA

JUDETUL GALATI
MUNICIPIUL GALATI
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA nr. 264
din 31.05.2017

privind: aprobarea Regulamentului privind organizarea gi functionarea aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Gala{i si Serviciului Public Comunitar

Local de Evidenti a Persoanelor Galati

Initiator: Viceprimarul municipiului Galati, Cristian-Sorin Enache

Numdrul si data depunerii protectului de hotdrdre: 220/27.04.2017

Constliul local al municipiului Galati, intrunit in gedintd ordinard in data de
31.05.2017;

Avéand in vedere expunerea de motive nr. 43636/27.04.2017, a inifiatorului -
Viceprimarul municipiului Galati, Cristian-Sorin Enache;

Avéand in vedere raportul de specialitate nr. 43638/27.04.2017, al Comisiei de
elaborare a Regulamentului, numitd prin Dispozitia Primarului nr. 118128/24.11.2016;

Avdnd in vedere raportul de avizare al Comisiei juridice de administrafie publicd
locald, drepturi si libertiti cetdfenesti, relafii cu cetdfenii §i apdrarea ordinii si linigtii
publice;

Avéand in vedere dispozitiile art. 9 alin. (3) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001
privind infiintarea, organizarea §i functionarea serviciilor publice comunitare de
evidentd a persoanelor, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

Vizdnd si avizul Directiei pentru Eviden{a Persoanelor si Administrarea Bazelor

de Date Bucuresti nr. 3964842/30.05.2017;
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Avdnd 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 gt
completdrile ulterioare;

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

republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1 — Se aprobd Regulamentul privind organizarea si functionarea aparatului
de specialitate al Primarului municipiului Galati si Serviciului Public Comunitar local de
Evidentd a Persoanelor Galafi, conform anexei care face parte integrantd din prezenta

hotirdre.

Art. 2 — La data intrdrii in vigoare a prezentei hotdrdri se abrogl Hottirdrea
Consiliului Local nr. 26 din 29.01.2015 privind aprobarea Regulamentului de organizare

si functionare a Primdriei Municipiului Galafi.

Art, 3 — Primarul municipiului Galafi se imputerniceste cu ducerea la indeplinire a

prevederilor acestei hotdrari.

Art, 4 — Secretarul municipiului Galati va asigura transmiterea prezentei

hotédrari.

Contrasemneazd,
Secretarul municipiului Galati,

Radu Octavign Kovacs
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. I Administratia publica locali in municipinl Galati este organizatd $i funcfioneaza in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetitenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.

Art. 2 Consiliul Loecal, ca autoritate deliberativi si Primarul, ca autoritate executivd sunt
autoritatile administratiei publice din municipiul Galati.

Art. 3 Consiliul Local i Primarul sunt alesi in conditiile legii privind alegerile locale.

Art. -4 Primarul, viceprimarii, administratorul public, secretarul municipiului si
aparatul de specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate
permanentd, numitd PRIMARIA MUNICIPIULUI GALATI, care duce la indeplinire
hotérédrile Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale
colectivititii locale.

Art. 5 intre Priméria municipiului Galati si Consiliul Judetean, precum si intre Consiliul
Local si Primar, nu existd relatii de subordonare.

Art. 6 Structura organizatoricd a Primdriei municipivlui Galafi este aprobatd prin hotérre a
Consiliului local al municipiului Galati (organigrama, numérul de posturi si statul de functii
ale institutiei).

Art. 7 Structura de conducere a Primariei este constituiti din Primar, viceprimari,
administrator public, secretar, conducdtorii directiflor, serviciilor, birourilor i
compartimentelor functionale, asa cum sunt definite in structura organizatoricd aprobata,
conform legii.

Art, 8 Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele functionale colaboreazéa cu
serviciile publice descentralizate ale ministerelor $i ale celorlalte organe centrale organizate la
nivel judetean.

Art. 9 1n vederea rezolvirii operative §i oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele
functionale ale aparatului de specialitate al primarului sprijind activitatea societafilor
comerciale, institutiilor publice bugetare si extrabugetare din subordinea Consiliului Local.

Art. 10 Serviciile publice infiintate de Consiliul Local sunt subordonate Primarului care le
coordoneazi direct sau prin viceprimari §i secretar pofrivit competentelor stabilite prin
organigrami, Regulamentul de organizare si functionare si dispozitii.

Art. 11 Personalul din aparatul de specialitate al Primarului municipiului Galati este alcétuit
din functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului municipiului Galati
si din personalul angajat cu contract individual de munca, in conditiile legii.

Art,_12 Functionarilor publici 1i se aplicd prevederile Legii nr.188/1999, republicatd, cu
modificarile si completirile ulterioare, rispund potrivit acestei legi peniru neindeplinirea
sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului incadrat cu contract individual de munca i se
aplica prevederile legislatiei muncii.



Art._13 Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa
postului §i prin dispozitii ale Primarului municipiului Galati.

Art._I4 La nivelul Primdriei municipiului Galati este implementat, mentinut, imbunatitit
continuu si certificat un Sistem de Management al Calitatii, in conformitate cu standardul ISO
9001, de ciitre un organism de certificare acreditat. In paralel, a fost demarati implementarea
unui sistem de management de mediu (SMM) conform SR EN ISO 14001:2015. Institufia a
identificat, astfel, oportunitatea implementirii unui sistem de management integrat
calitate-mediu (ISO 9001- ISO 14001).

Art, 15 In conformitate cu prevederile art. 7 (4) din Regulamentul FEDR nr.1301/2013, la
nivelul municipiilor regedintd de judet se constituic Autoritdti urbane avind ca
responsabilitate indeplinirea atributiei de selectare strategicé a fiselor de proiecte propuse spre
finantare in cadrul Axei prioritare 4 Sprijinirea Dezvoltdrii Urbane Durabile a Programului
Operational Regional 2014-2020, aferente Strategiei integrate de dezvoltare urbana.

Art. 16 La nivelul municiptului Galati, in conformitate cu prevederile Acordului de delegare
a atributici de selectare strategica a figelor de proiecte propuse pentru finantare in cadrul Axei
Prioritare 4 a Programului Operational Regional 2014-2020, a fost constituitd Autoritatea
Urbani. Atributiile acestei structuri se regisesc la Capifolul V L ATRIBUTIILE
STRUCTURILOR FUNCTIONALE?”, Subcap. 5.20.

CAPITOLUL IT
ATRIBUTIILE MANAGEMENTULUI DE NIVEL SUPERIOR

2.1, PRIMARUL MUNICIPIULUI GALATI

Art. 17 Primarul indeplineste o functie de autoritate public.

Semnul distinctiv al primarului este o egarfa in culorile drapelului national al
Roméniei. Esarfa va fi purtatd in mod obligatoriu la solemnita{i, receptii, ceremonii publice si
la celebrarea casitoriilor, Modelul esarfei se stabileste prin hotarare a Guvernului.

Art. 18 Primarul:
a) Asigurid respectarea drepturilor si libertdfilor fundamentale ale cetitenilor, a

prevederilor Constitutiei, precum gi punerea in aplicare a legilor, a Decretelor Presedintelui
Roméniei, a hotdrérilor si ordonantelor Guvernului, a hotirarilor consiliului local; dispune
misurile necesare si acordid sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor si ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, precum si a hotérarilor Consiliului Judetean, in conditiile legii;

b) Beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care il conduce; Aparatul de
specialitate al Primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile legii.
Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici gi personal
contractual;

¢) Conduce serviciile publice locale;

d) Reprezinti unitatea administrativ teritoriala in relafiile cu alte autoriti{i publice, cu
persoane fizice sau juridice roméne ori striine, precum i in justitie.

Art. 19 Primarul indeplineste urmétoarele atributii principale:
(1) Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard;
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b) asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil;
¢) are atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului.

(2) Atributii referitoare la relatia cu consiliul local :
d) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economic3, sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale;
e) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte gi informari;
f) elaboreazd proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediv a
unitifii administrativ-teritoriale si le supune aprobirii consiliului local.

(3) Atributii referitoare la bugetul local:

g) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

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

j} verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.,

(4) Atributii privind serviciile publice asigurate cetifenilor:

k) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si
de utilitate publicé de interes local;

) ia masuri pentru prevenirea si, dup caz, gestionarea situatiilor de urgent;

m) ia m#suri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a activititilor din
urmatoarele domenii:

1. educatie;
2. servicii sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a
persoanelor vérstnice, a familiei gi a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie
sociali;
3. sAnatate;
4. cultura;
5. tineret;
6. sport;
7. ordine publici;
8. situatii de urgenta;
9. protectia gi refacerea mediului;
10. conservare, restaurare si punere in valoare a monumentelor istorice si de
arhitecturd, a parcurilor, gradinilor publice §i rezervatiilor naturale;
11. dezvoltare urbani;
12. evidenta persoanelor;
13. poduri si drumuri publice;
14. servicii comunitare de utilitate publicd: alimentare cu api, gaz natural,
canalizare, salubrizare, energie termic, iluminat public si transport public local,
dupa caz;
13. servicii de urgenti de tip salvamont, salvamar gi de prim ajutor;
16. activitiiti de administratie social-comunitar;
17. locuinte sociale si celelalte unitati locative aflate in proprictatea unitafii
administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;
18. punere in valoare, 1n interesul comunitatii locale, a resurselor naturale de pe
raza unitétii administrativ-teritoriale;
5



19. alte servicii publice stabilite prin lege.

n) ia maésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei st
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute anterior, precum gi a
bunuriior din patrimoniul public i privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

p) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneazé pentru respectarca prevederilor acestora;

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

1) asigurd realizarea lucririlor §i ia mdisurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediutui gi
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.

Art. 20 Primarul este seful administratiei publice locale si rdspunde de buna organizare si
functionare a acesteia, prin compartimentele functionale din aparatul de specialitate al
primarului. In exercitarea atributiilor ce-i revin, Primarul emite dispozitii. Aceastea devin
executorii dupé ce au fost aduse la cunostinta publicé sau a persoanelor interesate.

Art. 21 Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de Legea administratiei publice
locale nr.215/2001, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare si alte acte
normative viceprimarului, secretarului unitdtii administrativ-teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum §i
conducidtorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce
le revin in domeniile respective.

Art. 22 Atributiile Primarului in domeniul managementului calitifii si mediului sunt
urmitoarele:

a) stabilegte politica, obiectivele strategice gi angajamentele referitoare la calitate si
mediu, concentrate in «DECLARATIA DE POLITICA SI ANGAJAMENTUL PRIMARULUI
MUNICIPIULUI GALATI IN DOMENIUL INTEGRAT CALITATE-MEDIUy;

b) asigura resursele necesare pentru mentinerea SMICM,;

¢) conduce, coordoneazii, participd si este direct responsabil de desfigurarea tuturor
activitatilor ce se desfigoara in Primérie, avand in subordine intregul personal;

d) conduce gi dispune efectuarea de analize periodice ale SMICM si stabileste
mésurile necesare imbunétatirii continue a acestuia;

¢} deleagd anumite atributii, prin dispozitii viceprimarilor,;

f) are intreaga autoritate §i responsabilitate pentru atingerea obiectivelor calititii si
mediului;

g) aprobd Manualul Sistemului de Management Integrat Calitate - Mediu si alte
documente programatice pentru SMICM.

2.2, VICEPRIMARII

Art. 23 (1) Priméria Municipiului Galati are 2 Viceprimari alesi in condiiile legii.
(2) Viceprimarii sunt subordonafi primarului si exerciti atributiile ce le sunt delegate de

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

membrilor acestuia.



{4) Schimbarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare
adoptati cu votul a doud treimi din numarui consilierilor in functie, la propunerea motivati a
primarului sau a unei treimi din numérul consilierilor locali in functie.

Art. 24 Atributiile viceprimarului cu atributii delegate in domeniul calititii si protectiei
mediului sunt urmatoarele:

a) semneazi documentele Sistemului de management integrat calitate-mediu;

b) in lipsa Primarului, conduce si dispune efectuarea de analize periodice ale SMICM si
stabileste misurile necesare imbunititirii continue a acestuia;

¢) urmireste realizarea obiectivelor calitatii si mediului in cadrul structurilor pe care le
coordoneazi,

d) raspunde de indeplinirea obligatiilor ce ii revin din procedurile de proces aferente
activitafilor pentru care are atributii delegate;

e) reprezintd persoanele auditate (intern sau de un organism extern) in cadrul
compartimentelor pentru care este responsabil.

2.3. ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 25 (1) Primarul poate propune consilivlui local infiintarea functiei de administrator
public, in limita numéarului maxim de posturi aprobate.

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

(3) Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de management incheiat
in acest sens cu primarul, atributii 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.

2.4. SECRETARUL

Art. 26 (1) Secretarul unitatii administrativ-teritoriale indeplineste urmétoarele atributii:

a) avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului §i hotérérile consiliului local;

b) particip3 la sedintele consiliului local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local gi
primar, precum si intre acestia gi prefect;

d) organizeaz3 arhiva si evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigurd transparenta i comunicarea ciitre autoritatile, instituiile publice si persoancle
interesate a actelor previzute la litera “ a “, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificérile gt completarile ulterioare; '

f) asigurd procedurile de convocare a consilivlui local si efectuarea lucrérilor de
secretariat, comunici ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local
si redacteaza hotirarile consiliului local;

g) pregiteste lucrdrile 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) confirma 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, republicati,
cu modificirile §i completirile ulterioare, cu asumarea responsabilitatii pentru indeplinirea
conditiilor cerute de aceasté lege pentru emiterea respectivelor acte;

k) emite adeverintele privind inscrierile din Registrul Agricol;

‘1) repartizeazd corespondenia citre compartimentele functionale din aparatul de
specialitate al primarului;

m) coordoneazd st supravegheazi modul de solutionare a petitillor in cadrul
compartimentelor subordonate.

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

Art. 27 Atributiile Secretarului in domeniul managementului calititii §i mediului sunt
urmitoarele:

a) verificd Manualul Sistemului de management integrat calitate-mediu si procedurile de
proces;

b) urméreste realizarea obiectivelor calitatii §i mediulvi in cadrul structurilor pe care le
coordoneazi,

¢) rispunde de indeplinirea obligatiilor ce ii revin din procedurile de proces aferente
activititilor pentru care are atributii delegate;

d) reprezintd persoanele auditate (intern sau de un organism extern} in cadrul
compartimentelor pentru care este responsabil.

CAPITOLUL I
ATRIBUTIILE MANAGEMENTULUI DE NIVEL MEDIU

Art. 28 Managementul de nivel mediu este format din directorii generali si directorii
executivi ai directiilor din cadrul Primiriei Municipiului Galati. Atributiile directorilor
generali si executivi sunt urmétoarele:

(1) primesc corespondenta repartizatd directiei de céfre conducerea primdriei si o
distribuie compartimentelor functionale din cadrul directiei;

(2) urmiresc respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;

(3) informeaza, ori de céte ori este nevoie, conducerea primériei asupra activitatii
desfasurate in cadrul directiei;

(4) asiguri rezolvarea problemelor curente ale directiei;

(5) vizeaza pentru realitate si oportunitate toate documentele care contin solicitiri ce
implica angajarea de cheltuieli, emise 1n cadrul directiei;

(6) acorda audiente cetdtenilor pe domeniul specific de activitate al fieciirei directii;

(7) asiguré elaborarea proiectelor de hotérari si dispozitii;

(8) semncazd rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitatii si oportunitatii
proiectelor de hotéréri ale Consiliului Local; 7

(9) semneazi referatele de aprobare pentru fundamentarea legalititii si oportunitatii
dispozitiilor initiate de cétre serviciile i birourile din cadrul directiei; '

(10)realizeazi colaborarea si conlucrarea pentru solufionarea unor probleme complexe cu
toate compartimentele functionale, inclusiv a materialelor care se prezintd spre analiza
comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

(1) participa la sedintele Comisiilor Consiliului local §i a Consiliului local,



{12)urméresc indeplinirea hotirarilor Consiliului Local i a8 Dispozitiilor Primarului date
in competenta de realizare a compartimentelor directiei respective;

(13)urmiresc intocmirea figelor posturilor pentru personalul din subordine si asigurd
concordanta acestora cu functia i pregitirea profesionald necesari;

(14)evalueazd, In mod obiectiv si in conditiile legii, performantele profesionale
individuale ale personalului din cadrul directiei;

{15)urméresc §i iau masuri pentru cunoasterea si corecta aplicare a legislatiei specifice
domeniului de activitate al directiei, precum si a dispozitiilor conducitorilor ierarhici;

(16)realizeaza instruirea din punct de vedere al securitdfii muncii pentru personalul din
subordine si verificd asimilarea acestor cunostinte. '

Art. 29 Atributiile managementului de nivel medin in domeniul managementului calititii
si mediului sunt urmatoarele;

a) urméreste realizarea obiectivelor calitdfii si mediului in cadrul directiei pe care o
conduce;

b) avizeazi procedurile de proces care implicé activitéti din cadrul directiei;

¢) raspunde de indeplinirea obligatiilor ce 1i revin din procedurile aferente activittilor
din directia pe care o conduce;

d) urmaregte implementarea SMICM, réspunde de functionarea lui in cadrul directiei
si de respectarea cerintelor organismului de certificare;

e) verificd eficienta SMICM si atingerea obiectivelor si intreprinde in acest sens gi
actiuni corective la aparitia neconformititilor sau in cazul existentei unor reclamatii;

f) identificé si inregistreazi orice probleme referitoare la servicii, procese si SMICM
care apar 1n cadrul directiei;

g) aduce la cunostinta Biroului Management al Calitatii, Protectia Muncii toate
informatiile despre: functionarea si eficienta SMICM in cadrul Directiei; desfisurarca
programelor de instruire a personalului Directiei; desfagurarea actiunilor corective rezultate
din analize, audituri, controale.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE MANAGEMENTULUI DE NIVEL INFERIOR

Art. 30 Managementul de nivel inferior este realizat prin intermediul gefilor serviciilor si
birourilor organizate in cadrul Primériei Municipiului Galafi. Atributiile sefilor serviciilor si
birourilor sunt urmaétoarele:

(1) organizeazd activitatea, atdt pe compartimente cit si pe fiecare functionar din
subordine; '

(2) repartizeazd pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine
compartimentelor respective, dand Indrumdrile corespunzitoare pentru solutionarea acestora;

(3) verificd, semneazi sau vizeazi dupé caz, potrivit competentelor stabilite, lucririle si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

(4) asigurd elaborarea proiectelor de hotiirri §i dispozitii;

(5) semneaza rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalititii si oportunititii
proiectelor de hotéréri ale Consiliului Local;

(6) semneazi referatele de aprobare pentru fundamentarea legalitifii si oportunitatii
dispozitiilor initiate;

(7) vegheazi si raspund, alaturi de personalul din subordine de respectarea normelor
legale si a celor hotérdte de Consiliul Local;



(8) intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuald ale subordonatilor, pana
la nivelul competentelor lor; propun formele de perfectlonare profesionali necesare bunei
desfaguriri a activititii;

(9) rdspund de respectarea normelor de conduita si deontologie de cétre personalul din
subordine in raporturile cu cetitenii;

(10)realizeazi instruirea din punct de vedere al securitdtii muncii pentru personalul din
subordine precum si verificé asimilarea acestor cunostinte

Art._31 Atributiile managementului de nivel inferior in domeniul managementului
calititii i mediului sunt urmitoarele:

a) urméregte realizarea obiectivelor calitatii si medinlui in cadrul serviciului/ biroului
pe care il conduce;

b) avizeazd procedurile de proces care implica activitati din cadrul serviciului/biroului;

¢) raspunde de indeplinirea obligatiilor ce ii revin din procedurile aferente activitifilor
din cadrul serviciului/biroului pe care il conduce;

d) urmireste implementarea SMIMC, rispunde de functionarea lui in cadrul serviciului/
biroului $i de respectarea cerintelor organismului de certificare;

¢) verificd eficienta SMICM  si atingerea obiectivelor si intreprinde in acest sens si
actiuni corective la aparitia neconformitétilor sau in cazul existentei unor reclamatii;

f) identifica si inregistreazi orice probleme referitoare la servicii, procese si SMICM
care apar in cadrul serviciului/biroului;

g) aduce la cunogtinfa Biroului Management al Calitdtii, Protectia Muncii toate
informatiile despre: functionarea si eficienfa SMICM in cadrul serviciului/biroului;
desfigurarea programelor de insiruire a personalului din subordine; desfasurarea actiunilor
corective rezultate din analize, audituri, controzale.

CAPITOLULV
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR FUNCTIONALE

5.1. DIRECTIA GENERALA DEZVOLTARE INFRASTRUCT URA ST LUCRARI
PUBLICE

a) MISIUNE:
- Gestioneaz3 activitatea privind programarea, pregitirea si urmérirea lucrérilor de
investitii;
- Asigurd documentarea, identificarea, implementarea i monitorizarea proiectelor
cu finantare externi derulate de citre Priméria municipiului Galati;
- Asigurd imbunétatirea circulatiei pe drumurile publice din Municipiul Galati;
- Urmaregte executarea lucririlor de interventii la retelele edilitar-urbane.

b) OBIECTIVE:
» Dezvoltarea economicd sustenabild si imbunititirea standardului de viatd a]

cetitenilor municipiului Gala‘pl
» Cregterea gt Imbunatitirea mguran[;e: circulatiei pe drumurile publice din

mun1c1p1u

Directia Generali Dezvoltare Infrastructurd si Lucriri Publice se subordoneazi
Primarului Municipiului Galati i are In componentd urmatearele compartimente functionale:
+ Serviciul Investifii
» Compartiment Construire, reparatii si Intretinere imobile
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% Serviciul Constructii, dezvoltare si Intretinere striizi

= Compartiment reparatii si intretinere strizi
= Compartiment gestiune si siguranta circulatiei
% Directia de Proiecte i finantri externe
=  Compartiment de atragere fonduri, finantari, intocmire documentatic
= Serviciul de Implementare si gestionare

% Biroul de Coordonare lucriri si interventii
Art. 32 SERVICIUL INVESTITII

a) MISIUNE:
- Intocmeste si supune aprobarii Consiliutui Local programele anuale de investitii
ale Municipiului Galati;
- Initiaza proiectele de hotérari ale Consiliului Local al Municipiului Galati privind
aprobarea documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii.

b) OBIECTIVE: ‘
» Cresterea calititii obiectivelor de investitii;
» Realizarea obiectivelor de investitii publice si eficientizarea repartizirii
fondurilor alocate acestora.

¢) ATRIBUTII:

» Intocmeste programul de investitii anval, Anexa la Hotararea Consiliului Local
de aprobare a bugetului anual al municipinlui Galati;

» intocmeste documentele necesare deschiderii de finantare la obiectivele de
investitii gi anume:

- intocmeste situatiile trimestriale de raportate a realizérilor la lucririle de
investitii;

- Intocmeste lista obiectivelor de investitii pentru trezoretie;

- intocmeste cererile de finantare caire Trezoreria Galati pentru obiectivele
cuprinse in programul de investitii aprobat de Consiliul Local;

- asigurd dirigentia de gantier la lucrérile de investitii repartizate;

» Intocmeste cartea tehnici a constructiei pentru obiectivele de investitii
repartizate spre urmarire;

> Intocmeste caietele de sarcini pentru achizitia serviciilor de proiectare;

» Asigurd derularea investitiilor in conditiile legii (tehnico-economic);

» Raporteaza institutiilor publice solicitante realizérile lunare sau trimestriale;

» Intocmeste programul anual al achizitiilor publice pentru investitii si il
inainteaza Biroul Achizitii publice, relatia cu mediul de afaceri si societatea civila;

» Elaboreazd documentele necesarc aprobirii de cdtre Consiliul Local a
documentatiilor tehnico-economice pentru investitiile noi;

> Intocmeste caietele de sarcini pentru achizitia serviciilor de
proiectare/furnizare;

» Inainteazi caietele de sarcini, fisa de prezentare la Biroul Achizitii publice,
relatia cu mediul de afaceri §i societatea civild pentru organizarea procedurii de achizifie
necesare incheierii contractului de servicii /furnizare (proiectare, asistent);

» Incheie contracte de achizitie pe baza hotirarilor de adjudecare;

» Organizeazd receptiile finale la terminarea lucrérilor si la lucrdrile care
indeplinesc conditiile de receptie; ‘ '

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

» Intreprinde toatc actiunile necesare/dupi caz pentru obtinerea avizelor
acordurilor si aprobérilor pentru executarea obiectivelor de investitii;
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» Participa in unititile de implementare proiecte cu finantare nerambursabild, in
calitate de responsabil tehnic.

Art. 33 COMPARTIMENT CONSTRUIRE, REPARATII SI INTRETINERE
IMOBILE

a) MISIUNE: :
- Fundamenteazi planul anual de reparatii de imobile $i monitorizeazi lucrérile d
reparatii la imobilele aflate in patrimoniul municipiului Galati si finantate de la bugetul local
(locuinte, unitati de invatimant, SAD, ALA, etc.)

b} ATRIBUTII:

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

» Efectueazi constatirile privind starea tehnic a imobilelor §i propune masurile
necesare pentru prelungirea duratei de viati a imobilului;

» In situatia in care imobilul prezinti nesigurantd in exploatare, solicitd
Serviciului Investitii expertizarea acestuia de cétre un proiectant de specialitate atestat ;

» Intocmeste planul anual de reparatii de imobile si il modifici periodic, in
functie de urgentele care se impun pe teren,

» Intocmeste caiete de sarcini in vederea atribuirii contractelor de executie
Iucriri si obfine aprobirile necesare;

» Estimeazé valoarea Iucrarilor in programe informatice specifice;

> Intocmeste fisele de prezentare si obtine aprobirile necesare;

» Inainteazi caietul de sarcini cu figa de prezentare compartimentului de achizitii
publice in vederea atribuirii contractelor;

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

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

» Obtine avizele si autorizatiile necesare;

» Urmireste lucririle si respectarea tuturor clavzelor contractuale;

» Verificd respectarea prevederilor legale cu privire la cerinfele stabilite prin
Legea nr 10/1995, republicati, privind calitatea in constructii;

» Organizeaza receptia la terminarea lucrdrilor, conform Legii 273/1994 cu
modificarile si completérile ulterioare;

» Intocmeste documentatia necesara eliberirii garantiei de executie conform HG
395/2016;

» Dupi caz, se ocupi cu intocmirea documentatiilor necesare, solicitate de citre
Directia de Proiecte si Finantdri Externe, pentru obtinerea de fonduri nerambursabile;

» Participid in comisiile de implementare a proiecielor cu finantare externi;

» Urmareste si avizeazi toate celelalte lucréri de reparatii pentru sectoarele de -
activitate din cadrul Primariei municipiului Galati;

» Elaboreazi, atunci cind este cazul, documentele necesare aprobdrii de catre

- Consiliul Local a unor proiecte;

» Primegte si verifica cererile de intentie de la Asociatiile de Proprietari, in
vederea acordarii scutirii de impozit pentru executarea unor lucréri de reparatii;

» Primeste, verificd i promoveazi la Directia Generald Impozite, Taxe §i Alte
Venituri Locale, dosarele finale, intocmite de cétre Asociatiile de Proprietari, dupa executia
lucrdrilor de reparatii.
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Art. 34 SERVICIUL CONSTRUCTIL, DEZVOLTARE SI INTRETINERE STRAZI

Componenti: :
= Compartiment reparatii si intretinere strizi
» Compartiment gestiune si siguranta circulatiei

a) MISIUNE:

- Intocmeste programe de lucrdri pentru efectuarea la timp a lucririlor de
intretinere si reparafii strazi;

- Asigurd reglementarea modului de executie a lucrarilor la refelele edilitare,
eliberarea autorizatiilor de spargere si urmarirea refacerii strizilor §i a zonelor afectate de
lucrari;

- Asigura reglementarea circulatiei vehiculelor si pietonilor si propune mésuri de
crestere a sigurantei si fluentei circulatiei rutiere;

- Asigurd intretinerea, repararea, mentenanta, dezvoliarca $i modernizarea
dispozitivului de semnalizare rutieri in Municipiul Galafi format din semafoare, marcaje,
indicatoare, stilpisori, girdulete, parapeti si alt mobilier urban specializat.

b) OBIECTIVE:
» Executarea de lucrdri planificate de intretinere si reparare strizi, alei
pietonale, parcari si de asigurare a masurilor de siguranti a circulatiei;
» Asigurarea functiondrii semafoarelor si a ceasurilor publice;
» Recuperarea pagubelor produse pe domeniul public urmare accidentelor
rutiete.

Art. 35 COMPARTIMENT REPARATIH SI INTRETINERE STRAZI

a) ATRIBUTII:

» Urmareste si coordoneazi lucririle de intretinere si reparatii curente a céilor
de circulatie;

» Urmireste si' coordoneaza intretinerea lucririlor de artd: poduri, pasaje,
podete, ziduri de sprijin etc;

» Emite ordine de interventie pentru Serviciul Public Ecosal Galati pentru
activitatile necesare de reparatii i intretinere strizi, delegate prin H.C.L.;

» Verificd gi analizeazi modul in care se realizeazd lucririle din punct de
vedere calitativ gi cantitativ, a termenelor/parametrilor in concordantd cu documentatiile
tehnice;

> Intocmeste documentatiile previzute de lege in vederea organizirii
achizitiilor publice care privesc activitatea compartimentului;

» Intocmeste propuneri, proiecte de programe pentru imbunatitirea activitatilor
specifice;

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

» Asiguri intocmirea de documente curente de evidentd, documente operative,
situatii §i sinteze lunare, trimestriale $i anuale;

» Verificd, din punct de vederer tehnic §i financiar, si avizeazi situatiile de
lucrari/prestari servicii lunare in vederea decontirii pentru lucririle de drumuri;

» Vizeaza dispozitiile de santier privind modificirile ce apar pe parcursul
desfasurarii lucririlor;
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» Verificd, analizeazi §i rezolvi sesizirile §i reclamatiile persoanelor fizice §i
juridice din cadrul municipiului Galafi privind realizarea reparatiilor de strazi,

> Elaboreaza, in baza propunerilor primite prin Registratura Generald a
Municipiului Galati, programul de lucriri;

» Identificd amplasamentele pentru infiintarea unor spatii de parcare noi si face
propuneri in vederea amenajérii acestora, in mod corespunzitor;

» Asigura intocmirea avizelor de lucriiri, reconstruire, modificare, extindere sau
reparare privind lucririle de infrastructurd (retelele tehnico-edilitare subterane, la sol si
aeriene (de apd si canal, termoficare, distributie energie electricd, distributie gaze naturale,
telecomunicatii, transmisii de date — imagine — voce, prin fibrd opticé, linii de transport in
comun cu tractiune electric, precum si retele stradale) necesare pentru lucririle de pe
teritoriul municipiului Galati in conditiile legii;

» Colaboreazi cu compartimentele specializate din Prim#ria Municipiului
Galati, cu societitile comerciale, regiile si institutiile publice detinitoare de retele, pentru
executia, urmarirea si receptia lucrérilor de infrastructur;

» la masuri de sanctionare atunci cind se constatd incilcarea prevederilor
actelor normative in vigoare si aplicd amenzile (despigubirile) ce se impun in conformitate cu
dispozitiile primarului;

» Asigurd intocmirea si promovarea proiectelor de hotirdri ale Consiliului
Local Galati si a dispozitiilor Primarului cu privire la reglementarea activitétilor specifice.

Art. 36 COMPARTIMENT GESTIUNE SI SIGURANTA CIRCULATIEL

a) ATRIBUTII:

» Asigurd intocmirea documentatiei de specialitate preliminara si dirigentie;

» Intocmeste si actualizeazi baza de date cuprinzind marcajele si elementele de
semnalizare rutierd;

» Analizeazi oportunitatea si propune instituirea restrictiilor in circulafia rutierd
cu caracter temporar sau permanent vizdnd: accesul, viteza de deplasare, tonaje si gabarite
admise, zonele de parcare §i stationare, prioritdfi etc., inclusiv inchiderea temporard a
circulafiei;

» Verifics, analizeazi si rezolva sesizirile §i reclamatiile persoanelor fizice si
juridice din cadrul municipiului Galati privind siguranta circulatiei;

» Emite ordine de interventie pentru Serviciul Public Ecosal Galati pentru
activititile necesare de marcaje si de semnalizare rutierd, delegate prin H.C.L.;

» Analizeazi noile amplasamente pentru indicatoare cu leduri (treceri de
pietoni);

» Coordoneazi si monitorizeazi activitatea de montare/demontare, intrefinere si
reparare a indicatoarelor rutiere, de orientare stradala si a etichetelor pentru blocuri;

» Verific3, din punct de vederer tehnic §i financiar, si avizeazi situatiile de
lucrari/prestari servicii in vederea decontirii;

» Intocmeste propuneri si proiecte de programe pentru Imbunititirea i
fluidizarea circulatiei la nivelul Municipiului Galati, pe care le prezinti spre avizare Comisiei

‘Municipale pentru Siguranta Circulatiei i Politiei Rutiere Municipale;

» Coopereazi cu Politia Locald — Serviciul Rutier si Politia Municipald — Birou
Rutier in vederea identificirii §i remedierii problemelor de trafic rutier;

» Verificd gi analizeazi modul in care se realizeaza lucrarile din punct de vedere
calitativ si cantitativ, a termenelor/parametrilor in concordantd cu documentatiile tehnice;

» Intocmeste documentatiile tehnice de specialitate privind achizifiile de
indicatoare rutiere si elemente de siguranta circulatiei, precum gi amenajari rutiere;

> Intocmeste propuneri si proiecte de programe pentru imbunétatirea activitailor
specifice;

» Elaboreazi, in baza propunerilor primite, si urméreste programul de lucrri;
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> Intocmeste documentatiile previzute de lege in vederea organizirii achiziiilor
publice care privesc activitatea compartimentului;

» la masuri de sanctionare atunci cAnd se constatd incalcarea prevederilor actelor
normative In vigoare si aplicd amenzile (despagubirile} ce se impun in conformitate cu
dispozitiile primarului;

» Asigur intocmirea de documente de evidenta, operative, situatii si sinteze la
solicitarea gefilor ierarhici.

Art. 37 DIRECTIA DE PROIECTE SI FINANTARI EXTERNE

Componenti:
»  Compartiment de atragere fonduri, finantiri, intocmire documentatie;
= Serviciul de Implementare gi gestionare.

a) MISTUNE:

- Asigura accesarea fondurilor europene pentru indeplinirea obiectivelor strategice
de dezvoltare urbani, de promovare a cresterii durabile si ocupérii forfei de muncé, printr-un
sistem de management eficient bazat pe programare, implementare, monitorizare, evaluare i
control.

b) OBIECTIVE:
» Elaborarea cererilor de finantare In conformitate cu priorititile de dezvoltare
stabilite prin Strategia de Dezvoltare Locald a Municipiului Galati;
» Pregiitirea documentelor necesare contractelor de finanfare a proiectelor Si
asigurarea finalizarii contractelor;
» Implementarea proiectelor finan{ate prin fonduri eurcpene.

Art. 38 COMPARTIMENT DE ATRAGERE FONDURI, FINANTARI, iNTOCMIRE
DOCUMENTATIE

a) ATRIBUTIL:

> Elaboreazi, impreund cu institugiile implicate, prognoze orientative si
programe de dezvoltare economico-sociala locale pe care le supune spre aprobare Consiliului
Local al municipiului Galati;

» Coordoneazi, organizeazd si deruleazd activitdfi de identificare, selectare si
procurare a surselor informationale privitor la Programele Operationale sau a altor surse de
finantare nerambursabilé;

» Culege datele generale referitoare la programele de finantare, realizarea "figei
generale" a Programelor Operationale sau a altor surse de finantare nerambursabila;

g ey

interes pentru comunitate;

» Intocmeste rapoartele vizdnd derularea proiectelor finantate prin Programele
Operationale sau alte programe internationale de finantare;

» Identifici si elaboreazd propuneri de proiecte de finantare din fonduri
comunitare, pe baza documentelor programatice in colaborare cu celelalte directii/ structuri de
specialitate din institutie; '

> Initiazd parteneriate pentru participarea la programe internationale pe teme de
interes public regional §i european si urméreste buna lor desfasurare;

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

intermediare(OI);
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» Intocmeste rapoarte de specialitate si expuneri de motive in domeniul de
activitate al compartimentului, in vederea promovarii gi aprobarii in Consiliul local,

» Colaboreazd cu Directia Financiar Contabilitate si Compartimentul de Achizitii
Publice in organizarea licitatiilor/selectirii i a evaludrii ofertelor pentru toate tipurile de
contracte,

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

» Initiaza si dezvoltd contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locali;

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

Art. 39 SERVICIUL DE IMPLEMENTARE SI GESTIONARE

a) ATRIBUTII:

» Planificd activitdfile si calendarul de desfigurare a acestora in cadrul
proiectelor precum gi stabilirea sarcinilor specifice echipei de proiect tinfnd cont de
cunogtintele si abilitatile necesare;

> Analizeazi resursele umane, materiale i financiare necesare pentru
indeplinirea obiectivelor;

» Stabileste planul de monitorizare a proiectelor si de misurare a progresului
realizat; '

» Gestioneazi bugetul proiectelor conform resurselor financiare alocate;

» Urmiareste si indeplineste graficul de achizitii de servicii, bunuri si lucriri
necesare implementarii proiectelor;

» Supravegheazi permanent indeplinirea de ciitre contractori a obligatiilor
asumate in conformitate cu contractul si caietul de sarcini/specificatiile tehnice;

» Coordoneaz3 si monitorizeazi implementarea proiectelor;

» Tine evidenta generald a repartizéirii §i utilizérii bunurilor achizifionate
conform destinatiei si scopului prevazut in proiect;

> Intocmeste documentele de raportare periodicd privind stadiul implementérii
proiectelor, rapoartele de monitorizare gi evaluare a proiectelor, conform procedurilor. in
acest scop beneficiazi de sprijinul beneficiarilor direci;

» Asigurd schimbul de informatii privind aspectele tehnice ale impiementirii
programelor cu autoritétile de management (AM) si organismele intermediare (OI);

» Intocmeste, in colaborare cu celelalte compartimente, rapoarte privind starea
economicé si sociald a municipiului;

» Pastreazi evidenta tuturor materialelor legate de activitatea de programare,
derulare i urmirire a Programelor Operationale.

Art. 40 BIROUL DE COORDONARE LUCRARI ST INTERVENTII

a) MISIUNE:
- Asigur coordonarea executdirii lucrrilor de constructii care se desfigoard in
municipiul Galati, intr-un cadru unitar, in vederea respectirii conditiilor de calitate, si
stabilirea misurilor necesare pentru ca impactul asupra zonelor neafectate de lucréri si fie

minim.

b) OBIECTIVE:
» Realizarea unor lucrari de calitate;
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» Respectarea reglementirilor privind lucririle i interventiile care se fac pe
domeniul public si privat al municipiului Galai.

¢} ATRIBUTIL:

» Urmireste, verificd, analizeazi, monitorizeazi lucrdrile de infrastructurd gi
interventiile pe domeniul public si privat;

> Tine evidenta lucrdrilor de infrastructurd si a interventiilor pe domeniul public
si privat ce se executd pe teritoriul municipiului Galati, prin solicitarea periodicid a
informatiilor necesare de la compartimentimentele de resort;

> Propune miasuri pentru imbunititirea activitdii in domeniul lucririlor de
infrastructurs;

» Monitorizeaza si centralizeaza bugetul alocat, realizérile, planul de achizitii;

> Coordoneazi regimul documentelor si corespondentei — format, circuit,
rispunsuri de la mai multe compartimente, formulare, corelare, aspect — intriri/iesiri;

> Intocmeste documentatiile necesare pentru achizitia de lucrari sau servicii;

» Identifici locatiile care necesitd interventii, din proprie initiativd sau urmare a
sesizdrilor primite §i monitorizarea mésurilor stabilite de compartimentele de resort;

» Asigurd intocmirea §i comunicarea de documente curente de evidentd,
operative, situatii, rapoarte, informari si sinteze;

» Colaboreazi cu compartimente specializate, societifi comerciale, regii si
institutii publice pentru executia, urmirirea i receptia lucririlor de infrastructurd;

» Documenteazi, intocmeste si promoveazi proiecte de hotirdri ale consiliului
local si dispozitii primar;

» Gestioneazii contractele repartizate si intocmeste documentele constatatoare
aferente, in conformitate cu legislatia in vigoare in materia achizitiilor publice.

5.2. DIRECTIA GENERALA SERVICII COMUNITARE DE UTILIT. ATI
PUBLICE

a) MISIUNE:
- Asigurd conducerea, gestionarea, coordonarea, monitorizarea si controlul

serviciilor comunitare de utilitéfi publice;

- Asiguri reglementarea transportului public local de persoane si in regim taxi;

- Asigurd protejarea mediului inconjuritor, educarea populatiei gi agentilor
economici in spiritul respectului fata de naturd, finalitatea fiind un orag curat, cu cetiiteni
constienti de importanta conservarii mediului si resurselor naturale,

b) OBIECTIVE:
» Crearea, dezvoltarea, modernizarea, administrarea gi exploatarea eficientd a

bunurilor proprietate publicd sau privati a municipiului Galati aferente sistemelor de utilitagi
publice;

» Promovarea unor programe pentru dezvoltarea durabilad a municipiului Galati, in
vederea minimizérii impactului pe care dezvoltarea socio-economici a municipivlui il are
asupra factorilor de mediu i a sénététii populatiei. '

Directia Generald Servicii Comunitare de Utilitdti Publice se subordoneazi
Primarului Municipiului Galati i are In componenti urmitoarele compartimente funcfionale:
% Serviciul de Utilitati Publice
» Compartiment Salubrizare
= Compartiment Apa,Canalizare, Termoficare
»  Compartiment [luminat Public
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* Compartiment Administrare Domeniul Public si Privat
= Compartiment Transport Urban
= Compartiment Semaforizare, Monitorizare Video

% Compartiment Protectia Mediului
%+ Compartiment Unitatea de Monitorizare si Reglementare

Art. 41 SERVICIUL DE UTILITATI PUBLICE

Componenti:
= Compartiment Salubrizare
= Compartiment Apd, Canalizare, Termoficare
» Compartiment [fluminat Public
= Compartiment Administrare Domeniul Public gi Privat
» Compartiment Transport Urban '
» Compartiment Semaforizare, Monitorizare Video

a) MISIUNE:
- Urmireste cresterea nivelului de trai al locuitorilor din municipiul Galati, prin
asigurarea unor servicii comunitare de utilitifi publice la standarde europene.

b) OBIECTIVE:
> Crearea, dezvoltarea, modernizarea, administrarea i exploatarea eficientd a
bunurilor proprietate publici sau privati a municipiului Galati aferente sistemelor de utilitati
publice;
» Urmidrirea modului de indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale
rezultate din implementarea legislatiei comunitare in acest domeniu si a hotarérilor referitoare
la protectia mediului aprobate de Consiliul Local al municipiului Galati.

Art. 422 COMPARTIMENT SALUBRIZARE

a} MISIUNE:
- Asigura aplicarea strategiilor locale cu privire la dezvoltarea si functionarea pe
termen mediu si lung a serviciului de salubrizare privind imbunétitirea conditiilor de viaté ale

populatiei.

b) OBIECTIVE:
» Asigurarea §i mentinerea unui habitat favorabil vietii prin salubrizarea
municipiului gi gestiunea deseurllor solide.
» Organizarea gi modernizarea serviciului de salubrizare a localitatilor si
gestiunea degeurilor solide.

¢) ATRIBUTIIL:
» Colecteazi, analizeaza si prelucreazi datele de la operatorii de salubrizare in

vederea elaboririi/ actualizirii Strategiei locale cu privire la dezvoitarea si functionarea pe
termen mediu §i lung a serviciului de salubrizare;

» Verificd la fata locului si solutioneaza ses1zarlle si reclamatiile facute de
persoanele fizice/juridice care se refera la activitatile de-care raspunde in urma consultarii cu
operatorul/operatorii serviciului si alti factori implicati;

> Intocmeste informiri, referate, in vederea adoptirii unor hotarari ale
Consiliului Local Galati in domeniul serviciilor comunitare de utilitd{i publice cu privire la
stabilirea modalitatii de gestiune, aprobarea §i modificarea/completarea regulamentelor i a
caietelor de sarcini, indicatori de performantd, a preturilor si tarifelor;
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» Transmite in termen informatiile solicitate de ANRSC sau de alte autoritati in
domeniul serviciilor comunitare de utilitati publlce in conformitate cu prevederile legale

> Verifica asigurarea clrifeniei i igienizarii' domeniului public 'si privat al
municipiului, pietelor agroalimentare, a malurilor apelor curgtoare, a terasamentelor de cale
ferata, reteaua stradala etc.

» Desfigoara activititi de inspectie si control privind modul in care se presteazi
activitatea de salubrizare stradald care consti in: miturat manual si mecanic a carosabilului i
a trotuarelor, intrefinerea curafeniei, spilatul si- stropitul stdzilor, curifat rigole, montarea
cosurilor pentru degeuri stradale, colectarea si transportarea deseurilor voluminoase, incércat
si transportat rampe clandestine, incércat §i transportat desevri din piete;

» Desfisoard activititi de inspectie si control privind modul in care se presteazi
activitatea de salubrizare menajera care constd in: colectarea §i transportarea degeurilor
menajere de cifre operatorul/operatorii care presteazi serviciul de salubrizare menajerd in
municipiul Galati, stabilirea amplasamentelor pentru amenajare de noi puncte gospodaresti,
propuneri de modernizare si reparare la punctele gospodiresti existente, organizeazi si
verificd colectarea selectivi a materialelor reciclabile (hartie carton, PET-uri, sticld) precum si
colectarea deseurilor electrice, electronice gi electrocasnice.

Art. 43 COMPARTIMENT APA, CANALIZARE, TERMOFICARE

a) MISIUNE:

- Asigurd aplicarea strategiilor locale de dezvoltare a serviciului de alimentarea
cu apd, canalizare si epurare a apelor uzate, colectarea, canalizarea si evacuarea apelor
pluviale, alimentarea cu energie termicd privind imbunétitirea conditiilor de viatd ale
populatiei.

b) OBIECTIVE:
» Dezvoltarea §i modernizarea serviciului de alimentare cu api, canalizare §i
epurare ape uzate,
» Asigurarea continuitatii serviciului de producere, transport, distributie si
furnizare de energie termicd la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, pentru toti utilizatorii
retelelor termice in conformitate cu contractele incheiate.

¢) ATRIBUTII:

> Tntocmeste informari, referate, in vederea adoptirii unor hotiriri ale
Consiliului Local Galati in domeniul serviciilor comunitare de utilititi publice cu privire la
stabilirea modalititii de gestiune, aprobarea si modificarea/completarea regulamentelor si a
caietelor de sarcint, indicatori de performants, a preturilor si tarifelor;

» Urmireste efectuarea in bune conditii si la termenele stabilite a lucririlor de
intretinere, reparatii si lucriri de investitii la retele de apé, canalizare, termoficare;

» Identifici si propune lucriri de dezvoltare a retelelor termice prin programe
de dezvoltare optim3 a refelelor termice pe baza studiilor de perspectivi, prin consultare, daca
e cazul, cu alti utilizatori ai retelelor termice, programe specifice de modernizare pentru
instalatiile din retelele termice;

» Monitorizeaza si evalueaza siguranta in functionare a retelelor termice si a
indicatorilor de performantd pentru serviciile de transport si distributie a energiei termice;

> Riaspunde pentru administrarea documentatiei tehnice si a normelor care
reglementeazi proiectarea, functionarea, Intretinerea si dezvoltarea retelelor termice.
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Art. 44 COMPARTIMENT ILUMINAT PUBLIC

a) MISIUNE:
- Asigurd aplicarea strategiilor locale de dezvoltare a serviciului de iluminat
public/festiv privind imbunétatirea conditiilor de viat ale populaiei.

b) OBIECTIVE:
» Ridicarea gradului de civilizatie prin eficientizarea in exploatare a
sistemului de iluminat public;
» Extinderea si modernizarea serviciului de iluminat public.

¢) ATRIBUTII:

» Urmireste gi verificA modul de realizare a contractului de concesionate a
serviciului de iluminat public, aplicand prevederile Legii 230/ 2006 a serviciului de iluminat
public cu modificirile si completarile ulterioare;

> Urmireste si verifici modul de realizare a reabilitirii i Intretinerii
iluminatului public/festiv;

> Urmireste si verifici consumul de energic eleciricd aferent iluminatului
public/festiv; _

» Verificy, vizeazi si semneaz3 situatiile de lucrdri si facturile aferente
iluminatului public/festiv; .

» Colecteazd, analizeazd i prelucreaza datele de la operatorii de iluminat
public/festiv in vederea elaboririi/ actualizarii Strategiet locale cu privire la dezvoltarea si
functionarea serviciului de iluminat public;

» Intocmeste informiri, referate, in vederea adoptdrii unor hotarari ale
Consiliului Local Galati in domeniul specific compartimentului cu privire la stabilirea
modalitafii de gestiune, aprobarea si modificarea/completarea regulamentelor si a caietelor de
sarcini, indicatori de performanti, a preturilor si tarifelor;

» Transmite in termen informatiile solicitate de Autoritatea de reglementare
sau de alte autoritati in domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice, in conformitate cu

prevederile legale.

Art. 45 COMPARTIMENT ADMINISTRARE DOMENIUL PUBLIC SIPRIVAT

a) ATRIBUTII: ,
» Controleazi buna intretinere a zonelor verzi, a bazelor de agrement si sport,

terenurilor de joacd pentru copii, finténilor arteziene, izvoarelor publice si monumentelor
istorice.

» Verificd documentatiile de platd intocmite de prestatori pentru lucririle de
reparatii, Intrefinere parciri publice, confectionat, montat, reparat, intrefinut mobilier urban,
spatii de joaca, alte cheltuicli, urmareste incadrarea acestora conform contractului/comenzii §i
bugetului alocat;

» Desfigoard activititi de inspectie si control privind modul in care se
presteazi activitatea de amenajare i intretinere parcuri §i Zone verzi, zonele verzi aferente
locurilor de joac# pentru copii care constd in: lucrdri curente, lucriri sezoniere gi lucrari
specifice de zone verzi (plantatii si amenajérile de noi zone verzi);

» Urmireste activitatea de reparatii §i intrefinere aparate de joaci pentru copii
si dotiiri urbane care constd in: inventarierea gi verificarea locurilor de joacd pentru copii in
vederea intocmirii necesarului de reparatii si de asemenea planului de intreinere curent a
dotirilor urbane;

» Urmireste activitatea de dobordt arbori in declin fiziologic in sistem
alpinism utilitar care contd in: verificarea solicitarilor privind taieri de arbori, stabilirea
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necesitifii tdierii exemplarelor de arbori considerati in declin fiziologic si intocmirea
programelor;

> Stabileste §i urméregte lucririle de amenajare sau modernizare a locurilor de
joacd prin montarea de aparate de joacd pentru copii conforme normelor de utilizare,
montarea de bénci tip parc si cosuri de gunoi, montarea de pavaje din compozit si pavaje din
cauciuc;

» Desfagoard activitdti de inspectie si control privind modul in care se
presteazi activitatea de montarea a gardurilor metalice necesare pentru delimitarea si
protejarea zonelor verzi, a locurilor de joaca pentru copii si gardurilor vii;

» In baza contractelor in vigoare pentru prestatia lucrdrilor, intocmeste
comandd §i monitorizeaza lucrdrile de: demolare a constructiilor ilegale amplasate pe
domeniul public/privat al municipiului Galati; punerea in functiune, intretinere, supraveghere,
reparatii accidentale necesare §i punerea in conservare a instalatiilor de aspersoarc si a
fantanilor arteziene;

» Stabileste amplasamentele pentru montarea toaletelor ecologice, urmarirea
activititii de intrefinere §i vidanjare a acestora, precum si urmérirea amplasérii unor toalete
ccologice cu prilejul organizirii diferitelor manifestarii publice;

» Urmireste activitatea de prindere, intrefinere §i tratare cdini fard stipan de
pe domeniul public conform Legii nr. 227/2002, privind gestionarea cdinilor fird stapén si
rezolvé sesizérile cetdtenilor legate de cdinii fira stapén;

> Asiguri solutionarea sesizirilor si reclamatiilor primite de la cetateni,
analizeaza si verificA pe teren situatia, urmarind realizarea celor stabilite in mésura
competentelor care i revin.

Art. 46 COMPARTIMENT TRANSPORT URBAN

a) ATRIBUTIL: :

» Incheie contractele de delegare a gestiunii serviciului public de transport
célatori;

> Propune cafre Autoritatea Locald (Consiliul Local al Municipiului Galati)
stabilirea retelei de trasee, a ritmicitétii i capacitifii de transport pentru transportul de
persoane in regim regulat ;

» Elaboreazid documentatia necesard in vederea organizrii licitagiei pentru
atribuirea de trasee;

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

» Actualizeaza lunar Registrul Unic de Evidenta a mijloacelor de transport in
regim regulat si special;

» Verificd documentatia depusa in vederea obtinerii licentelor de traseu pentru
transportul public local de caldtori in regim regulat special i inainteaza propunerea citre
Autoritatea Locald (Consiliul Local al Municipiului Galati) pentru aprobare prin Hotarari de
Consiliu ;

» Verifica documentatia depus in vederea obtinerii autorizatiilor de transport
cu caietele de sarcini aferente prin Dispozitie de Primar pentru transport marf sub 3,5 tone si
funerar;

> Desfisoard actiuni de control atit in trafic cit si asupra documentelor
operatorilor de transport/ detindtorilor de vehicule care nu se supun Inmatriculirii/
detindtorilor de autorizatii taxi;

» Sanctioneazi contraventional in urma activnilor de control ;

» Elaboreazi proiectele de programe pentru dezvoltarea transportului public
local;

» intocmeste rapoartele de specialitate pentru elaborarea Hotardrilor de
Consiliu;
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» Elaboreazi si actualizeaza, in functie de necesitdti, regulamentul pentru
transportul public local de persoane, marfuri si funerar;

» Verificd documentatia depusa pentru mreglstrarea vehiculelor care nu se
supun inmatriculrii (utilaje, mopede, vehicule cu tractiune animald);

» Elibereazd numir si certificat de fnregistrare, precum si certificate de
radiere;

> Asiguri evidenta vehiculelor care nu se supun inmatriculirii in registrul
special conform legii;

» Verificd documentatia depusa pentri obtinerea autorizatiei de transport in
regim taxisia autorlzatlel taxi;

> Intocmeste lista de agteptare pentru solicitantii de autorizatii taxi;

> Elibereaza autorizatii de transport gi autorizatii taxi si inchiriere cu sau fird
sofer;

» Verificd documentatia depusa pentru obfinerea autorizafiei de dispecerate
taxi;

» Verificd mentinerea conditiilor de acordare a autorizatiilor in vederea
aplicérii vizelor anuale;

» Elaboreaza regulamentul pentru transportul public in regim taxi §i inchiriere
cu sau fard sofer;

» Constatd si sanctioneazd contraventional, in baza legislatiei in vigoare,
situatiile de incélcare a legislatiei in domeniu prin inspectorii de specialitate, imputernicifi in
acest sens.

Art. 47 COMPARTIMENT SEMAFORIZARE, MONITORIZARE VIDEO

a) ATRIBUTII:

» Gestioneazi activitatea de centralizare a datelor si informatiilor referitoare la
traficul rutier si pietonal, precum si la potentialele riscuri si amenintari generatoare de situatii
de urgenta si asigura diseminarea acestora catre Priméria municipiului, Politia Locala si alte
institutii publice cu atributii in domeniu;

» Coordoneazi sistemul de monitorizare $i dispecerizare a traficului,

» Urmiregte comportarea in timp a dispozitivelor gi materialelor, produselor si
echipamentelor intrebuintate in sistemul de semnalizare rutierd;

» Dezvoltd dirijarea circulatiei prin semaforizarea inteligentd gi clasicd a
intersectiilor si trecerilor de pictoni de pe raza municipiului;

» Asigurd reorganizarea circulatiei rutiere prin sensuri unice, semaforizarea
intersectiilor;

» Verifica lucririle ce se executd pe domeniul public: semafoare, siguranta
circulatiei, etc, si face propuneri privind ordinea urgentei de executare a acestora;

» Rispunde de amplasarea corectd a indicatoarelor de circulatie, semnalizare,
marcaje rutiere, parciri, in vederea consolidrii sigurantei rutiere;

» Verificd documentatiile de plati intocmite de prestatori pentru lucrérile de
reparatii, intretinere striizi, trotuare, parcari publice, confecfionat, montat, reparat, intretinut
elemente de semnalizare rutierd verticali, precum gi elemente de semnalizare rutierd
orizontald, alte cheltuieli, urmireste incadrarea acestora conform contractului/comenzii gi

bugetului alocat.
Art. 48 COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI

a) MISTUNE:
- Asiguri protejarea mediului inconjuritor, educarea populatiei §i agentilor
economici In spiritul respectului fati de naturd, finalitatea fiind un orag curat, cu cetiteni

constienti de importanta conservirii mediului gi resurselor naturale,
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b) OBIECTIVE:
» Promovarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a municipiului
Galati, in vederea minimizarii impactului pe care dezvoltarea socio-economica a municipiului
il are asupra factorilor de mediu gi a sanétitii populatiei; _
» Indeplinirea obligatiilor administratiei publice locale rezultate din
implementarea legislatiei comunitare tn acest domeniu si a hotararilor referitoare la protectia
mediului aprobate de Consiliul Local al municipiului Galati.

¢) ATRIBUTII: -

» Elaboreazi proiectul de buget pentru unele investitii in domeniul protectiei
mediului si a activitdtii de educatie ecologicd la nivelul municipiului; intocmeste teme de
proiectare si caiete de sarcini pentru unele obiective de investitii privind protectia mediului;

> Intocmeste referate, informiri si rapoarte de specialitate citre conducerea
institutiei si/sau Consiliul Local al municipiului, in vederea aducerii la cunostints, promovarii
si/sau aprobarii studiilor, lucririlor de investitii, sau proiecte referitoare la probleme de
mediu;

» Urmireste si asigurd indeplinirea prevederilor din PNGD si PJGD; elaboreazi
strategii §i programe proprii pentru gestionarea deseurilor §i urméreste modul de
implementare a acestora; propune §i urmareste realizarea strategiei de protectie a mediului pe
termen mediu si lung in municipiul Galati;

» Coordoncaza comisia tehnicad constituita {a nivelul administratiei publice
locale conform H.G.nr, 257/15.04.2015 privind aprobarca Metodologiei de elaborare a
planurilor de calitate a aerului, a planurilor de actiune pe termen scurt si a planurilor de
mentinere a calitatii aerului.

» Asiguri actualizarea si revizuirea planului de calitate a aerului o data la 5 ani;

» Urmaireste i r3spunde de realizarea masurilor si actiunilor prevazute in
Planul Local de Actiune pentru Mediu, potrivit termenelor stabilite in sarcina municipiului si
a Primiriei Municipiului Galati;

» In calitate de responsabil cu asigurarea activitifii de reglementare pe
probleme de protectia mediului, solicita/primeste propuneri ale Politiei Locale cu privire la
adoptarea unor hotdrdri in domeniu, In vederea cresterii gradului de conformare a
municipiului cu prevederile si cerintele legale;

» Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrdri de sinteza, concepe §i
redacteazi caiete de sarcini, note interne, participd la dezbaterile publice pe domeniile de
atributie, redacteazi rapoarte de specialitate, proiecte de hotédrari, note justificative, note de
fundamentare, In domeniul de competenta;

» Initiaza si urmdreste campanii §i actiuni de congtientizare ale populatiei
privind protectia mediului (Ziva mondiald a mediului, Siptiména mobilititii europene, Ziua
Mondial3 a eficientei energetice, Ziua Mondiald a apei, Ora paméntului, Ziva internationald
de actiune pentru climi, Ziua internationald a biodiversititii)

' » Initiazd §i urméreste campanii de informare si educare pentru a incuraja
participarea populatiei la colectarea DEEE-urilor si pentru a-i incuraja si faciliteze procesul
de reutilizare, tratare si valorificare, cel putin o daté pe trimestru;

» Asigurd verificarea si actvalizarea Registrului local al spatiilor verzi din
intravilanul localititilor permanent, in functie de modificérile survenite in teren ale spatiilor

verzi.

Art. 49 COMPARTIMENT UNITATEA DE MONITORIZARE $SI REGLEMENTARE

a) MISIUNE:
- Asiguri indeplinirea atributiilor cu privire la serviciile comunitare de utilititi

publice.
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b) OBIECTIVE: _
> Revizuirea periodicd a obligatiilor administratiei publice locale rezultate din
implementarea legislatiei specifice serviciilor comunitare de utilitdti publice si a altor
documentatii solicitate de autoritatile de reglementare.

¢) ATRIBUTII:

» Monitorizeaza si coordoneaza toate activititile privind serviciile comunitare
de utilitdti publice care asigurii satisfacerea nevoilor esentiale de utilitate §i interes public
general, cu caracter social ale colectivititilor locale cu privire la:

- alimentarea cu apa;

- canalizarea si epurarea apelor uzate:

- colectarea, canalizarea si evacuarea apelor pluviale;

- alimentarea cu energie termica in sistem centralizat;

- salubrizarea localitatilor;

- iluminatul public;

- administrarea domeniului public si privat;

- transportul public local de calatori.

» Elaboreazd si supune spre aprobarca Consiliului Local, Regulamentele
serviciilor, caietele de sarcini, contractele de furnizare/prestare a serviciilor, conventii
referitoare la serviciile de utilitatt publice;

» Asigurd gestionarea si administrarea serviciilor de utilititi publice pe criterii
de competitivitate si eficientd economicd si manageriald, avind ca obiectiv atingerea si
respectarea indicatorilor de performantd a serviciului, stabiliti prin contractul de delegare a
gestiunii;

» Monitorizeaz $i evalueazi executarea contractelor de delegare a gestiunii
serviciilor de utilitdti publice, in baza obligatiilor asumate de pirti;

> Tntocmcste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrari de sintezi, concepe §i
redacteazi caiete de sarcini, note interne, participad la dezbaterile publice pe domeniile de
atributie, redacteazi rapoarte de specialitate, proiecte de hotérédri, note justificative, note de
fundamentare, in domeniul de competenta.

5.3. DIRECTIA FINANCIAR CONTABILITATE

a) MISIUNE:

- Organizeazi contabilitatea cheltuielilor efectuate potrivit bugetului aprobat,
mijloacele extrabugetare si fondurile cu destinatie speciald odati cu evidenta intregului
patrimoniu aflat in dotare;

- Gestioneazi bugetul municipiului Galati;

- Acorda viza CFP pe documentele privind angajarca, lichidarea §i ordonantarca
cheltuielilor.

b) OBIECTIVE:
» Asigurarea resurselor financiare necesare derularii investitiilor;
» Reflectarea valoricd corectd a tuturor actiunilor ce se desfigoard la nivel de
Primarie, de directii i servicii publice aflate sub autoritatea Consiliului Local.

Directia Financiar Contabilitate se subordoneazi Primarului Municipiului Galafi si
are in componenta urmitoarele compartimente functionale:
% Serviciul Buget
= Compartiment intoemire buget
= Compartiment Raportare buget
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< Serviciul Financiar

< Serviciul Contabilitate Cheltuieli

% Serviciul Contabilitate Venituri
» Compartiment Contabilitate venituri
« Compartiment incasari si plati

¢ Compartiment Tarife si preturi

< Compartiment administrativ, intiere, urmarire si evidentd achizitii activitate proprie
Art. 50 SERVICIUL BUGET

Componenti:
= Compartiment Intocmire buget
= Compartiment Raportare buget

a) MISIUNE: _
- Elaboreazi proiectul bugetului general al municipinlui Galati;
- Asiguri raportarea executiei bugetare.

b) OBIECTIVE:
» Fundamentarea, intocmirea si urmirirea executiei bugetului de venituri si
cheltuieli al Municipiului Galati;
» Consolidarea situatiilor financiare ale ordonatorilor tertiari de credite;
> Raportarea situatiei financiare si a anexelor aferente a Municipiului Galati, Ia

termenele prevazute de lege.
Art. 51 COMPARTIMENT INTOCMIRE BUGET

a) ATRIBUTIIL:

» Fundamenteazi si intocmeste la termenele previzute de lege proiectul
bugetului local, asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobirii,
respectand termenele si procedurile legale de elaborare si adoptare, antrendnd toate serviciile
publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea proiectului gi adoptarea lui;

» Centralizeazd, pe baza documentatiei tehnico-economice si a propunerilor
primite de la serviciile de specialitate ale Primériei §i institutiilor din subordinea Consiliului
local, necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupd caz, executarea lucrérilor
ce intrd in atributiile lor;

> Asigurd urmirirea periodicd a realizdrii bugetului local, verificarea si
analizarea propunerilor de rectificare, de modificare a alocatiilor trimestriale, de virdri de
credite, de repartizare pe trimestre i de utilizare a fondului de rezervé, pe care le supune
aprobirii Consiliului local sau ordonatorului de credite. Intocmeste analize §i prognoze
multianuale privind evolutia veniturilor si cheltuielilor bugetului local.

» Calculeazi costul standard pentru cheltuielile de personal si cheltuielile
materiale aferente InvitimAntului preuniversitar de stat particular si confesional acreditat,
conform reglementirilor legale precizate pentru fiecare an bugetar ;

_ » Verificd executia de casd zilnicd, in vederea intocmirii deschiderilor de
credite bugetare;

» Intocmeste dispozitiile bugetare pentru deschiderile de credite;

> Aplica viza de control financiar preventiv propriu pe documentele
consemnate in Dispozitia Primarului;

» Analizeaza si centralizeazd solicitdrilor de finantare a programelor cu
finantare nerambursabili de la bugetul local ;

> Primeste rapoarte de specialitate privind aprobarea §i rectificarea bugetului de
venituri si cheltuieli al Municipiului Galati, rapoarte privind virari de credite;
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» Transmite dispozitii. si corespondenta ce vizeazd sfera de activitate a
compartimentului;

» Primeste spre semnare: bugetul general consolidat, adrese cétre furnizori
/asociafii / institutii, contracte de finantare, situaii statistice, rapoarte de specialitate privind
aprobarea si modificarea prevederilor bugetare, bugetul general consolidat, solicitiri
deschidere credite bugetare, dispozitii bugetare, angajamente bugetare si legale, ordonantiri,
adrese c#tre furnizori /asociatii / institutii, contracte de finantare, situatii statistice.

Art. 52 COMPARTIMENT RAPORTARE BUGET

a) ATRIBUTIL:
> Intocmeste situatiile lunare si trimestriale cu privire la cheltuielile de personal
(meonitorizarea cheltuielilor de personal) ale institutiilor subordonate Consiliului Local Galati;
» Aplici viza de control financiar preventiv propriu pe documentele
consemnate in Dispozitia Primarului;
» Tine evidenta platilor privind finantarea §i modul de utilizare a sumelor
alocate din bugetul local, pentru programele cu finanfare nerambursabild;
» Centralizeaza situatiile financiare primite de la unitafile de Invatimint
preuniversitar de stat.
» Repartizeazd sumele alocate de Consiliul Judetean unitdtilor de invatimaént,
pentru achitarea drepturilor de care beneficiazi copiii cu cerinte educative speciale;
» Verifica si centralizeazi, la termenele stabilite, situatiile financiare lunare,
trimestriale i anuale ale ordonatorilor tertiari ai Municipiului Galati:
- Politia Locala
- Unitifile de Invafamént Preuniversitar de Stat
- Serviciul de asistenti medicala
- Spitalul Buna Vestire
- Spitalul de pediatrie Sf. Ioan
- Spitalul Elisabeta Doamna
- Teatrul Dramatic
- Teatrul Muzical Nae Leonard
- CF —Crese
- Cantina de Ajutor Social
- Centrul Multifunctional de servicii sociale
- Centrul de locuinte si sprijin pentru tineret
- Caéminul de pensionari Sf. Spiridon
- Caminul de bitrani Stefan cel Mare
- Unitatea medico- sociali Pechea
» Intocmeste si raporteaz3, la termenele legale, situatiile financiare consolidate

ale Municipiului Galati.
Art. 53 SERVICIUL FINANCIAR

a) MISIUNE:
- Organizeazd si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale in

conformitate cu OMFP 1792/2002

b) OBIECTIVE:
» Monitorizarea realizérii planurilor de cheltuieli pe capitole, subcapitole,
articole si aliniate, cu respectarea sumelor alocate din bugetul local si bugetul creditelor
interne si externe.
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¢) ATRIBUTII:

» Tine evidenta angajamentelor bugetare si a angajamentelor legale ale institutei;

» Inregrstreaza ‘comenzile primite, in funcne de incadrarea in buget;

» Inregistreaza contractele primite in functie de incadrarea in buget;

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

» Verificd incadrarea in angajamentele bugetare, a angajamentelor legale
respectiv situatiile de lucriri si facturile;

» Verificd permanent existenta bugetului si a angajamentelor existente;

» . Verifica permanent si tine evidenta realizdrii planurilor de cheltuieli pe
capitole i subcapitole, articole §i aliniate, cu respectarea sumelor alocate pentru bugetul local
si bugetul creditelor interne si externe;

» Certificd existenta bugetului pe proiectul de comandi/comand i prec1zeaza
subdiviziunea bugetului aprobat, completind numérul Propunerii de angajare pe
Angajamentul legal; '

> Verificd documentele aferente fazei de lichidare, confirmi cu “Bun de plata”,
conform Procedurii de proces “Angajarea, Lichidarea, Ordonantarea si Plata”, solicitirile
lunare din partea fundatiilor, facturile care sunt insotite de situatii de lucriri, proces verbal de
receptie, ce au toate semnaturile autorizate §i care se incadreazi in angajamentele legale,
intocmeste ordonantirile de platd, le transmite pentru semnéturi, apoi le inainteaza serviciului
Contabilitate cheltuiell, in vederea efectuirii plitii;

> Verificd deconturile cu necesarul de subventie primite de la SC CALORGAL
SA;

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

» intocmeste “Situatia angajamentelor legale din care rezultd cheltuieli pentru
investitii publice §i a creditelor bugetare aferente” dupa aprobarea bugetului sau rectificarea
acestuia gi o transmite pentru verificare $i inregistrare la Directia Generald Regionald a
Fman'[elor Publice Galati;

» Intocmeste “Proiectul de angajament legal din care rezultd cheltuieli pentru
investifii publice aferente obiectivului/categoriei de investijii "(Anexa 2) si 1l transmite pentru
verificare si inregistrare la Directia Generali Regionala a Finantelor Publice Galati;

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

» Intocmeste pentru bilantul propriu, Situatia pldtilor §i a cheltuielilor dupd
natura lov, aferentd cheltuielilor fi Inanfate din FEN postaderare, pe fiecare proiect in parte si
apoi centralizat pe tipuri de buget si surse de finanfare, FEDR, FSE, ENPI etc.;

» Intocmeste angajamente legale si ordonangiri la plata pentru toate sumele
ocazionate de rambursarea imprumuturilor;

» Intocmeste note de tragere conform contractelor de imprumut, apoi le publica
pe site-ul Municipiului Galagi; .

» Intocmeste lunar Situatia privind f inantarea rambursabild si o transmite la
Ministeru] Finantelor Publice, conform termenilor i prevederilor legale;

» Intocmeste documentatia necesari aprobirii in Consiliul local pentru
contractarea de credite sau dup caz, acordarea de imprumuturi;

> Intocmeste documentatia necesard aprobarii de citre Comisia de Autorizare a
Imprumuturilor locale a unor credite, sau dupd caz a unor imprumuturi;

» Calculeaza gradul de indatorare a U.A.T. Municipiul Galati;

» Intocmeste Serviciul datoriei publice locale a Sflecdrei finantari rambursabile,
cu precizarea perioadei de grafie si a perioadei de rambursare;

» Publici pe pagina de internet a Municipiului Galati pe intreaga duratd a
serviciului datoriei publice locale, toate informatiile obligatorii conform prevederilor legale
(Registrul datoriei publice locale, Registrul garantiilor locale, Hotéréirea Comisiei, valoarea
finandrii rambursabile contractate sau garantate, gradul de indatorare a U.A.T., durata
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serviciului datoriei publice locale a fiecirei finantiri rambursabile, cu precizarea perioadei de
gratie si a perioadei de rambursare);

» Inregistreazd in aplicatia FOREXBUG (program informatic), in macheta
Angajament nou §i Angajament initial now, toate angajamentele legale ale institutiei, prin
parcurgerea etapelor pana la generarea de CAB (Cod de Angajament Bugetar), respectnd
capitolul, subcapitolul, articolul si aliniatul, atit pentru bugetul local cit si pentru bugetul
creditelor interne si externe;

» Inregistreaza 1in aplicafia FOREXBUG receptiile aferente tuturor
ordonantérilor la plat, atit pentru bugetul local cit gi pentru bugetul creditelor interne si
externe;

» Urmareste zilnic macheta de notificari, pentru a corecta eventualele erori sau
incasiri, procesate de Trezoreria Municipiului Galati,

» Tine permanent legatura cu AN.AF., solicitdind periodic rapoarte privind
utilizarea bugetului institutiei;

» Verificd si modifica CAB-urile la fiecare rectificare bugetard, corelate cu
retragerile/viririle de credite aferente, pentru a putea fi generat si validat bugetul institutiei;

» La sfarsitul anului calendaristic, aliniazi receptiile si angajamentele la nivelul
platilor din executia bugetului local si bugetului creditelor interne si externe;

> Participd la activititile comisiilor de evaluare si adjudecare privind achizitile
publice si a investitiilor, conform dispozitiilor Primarului;

» Intocmeste rapoarte de specialitate pentru propunerile de H.C.L. initiate de
Serviciul Financiar, la cererea sefilor ierarhic superiori.

Art. 54 SERVICIUL CONTABILITATE CHELTUIELI

a) MISIUNE:
- Asiguri aplicarea legislatiei de specialitate, in vederea furnizérii informatiilor
financiar-contabile privind patrimoniul public si privat al institutiei.

b) OBIECTIVE:
» Reflectarea valoricd corectd a tuturor actiunilor ce se desfagoard la nivel de
Primirie §i servicii publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Galati.

¢) ATRIBUTIL:

> Intocmeste lunar contul de executie bugetari la toate capitolele de cheltuieli ale
institutiei,

» Intocmeste lunar balanta de verificare a conturilor sintetice, pusi de acord cu
balantele de verificare analitice, intocmite dupd inregistrarea cronologicd si sistematicd a
operatiunilor consemnate in documentele justificative;

» Intocmeste bilantul trimestrial si anual propriu al Primériei, precum si anexele
aferente acestuia la termenele legale;

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

» Inregistreazi in evidenta contabild informatizatd in programul MIJ-FIXE,
operatiunile patrimoniale ( intréri i iesiri ) de bunuri de natura mijloacelor fixe corporale §i
necorporale; _
‘ » Inregistreaza in evidenta contabild informatizatd in programul GEST-MAT,
toate valorile materiale din gestiunile Primériei;

» Inregistreaza in evidenta contabild informatizatd in programul CONTAB, plitile
dispuse prin casieria institutiei ( cheltuieli materiale, de personal, de capital, indemnizatii
Insotitori persoane cu handicap, garantii de gestiune, §.a.);

» Efectueazi si inregistreazd in evidenfa contabild informatizats, viramentele
dispuse de ordonatorul de credite din fiecare capitol de cheltuiald, conform ordonantirilor de

28



plati;

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

» Tine evidenta incasirilor si platilor privind conturile de disponibil in valutd,
alimentate din surse bugetare conform legii;

> [nregistreaza in evidenta contabild informatizata, deconturile privind subventiile
si alocatiile bugetare pentru energic termicd, transport urban in comun, ajutoare binesti,
investitiile si reparatiile aprobate prin bugetul Consilinlui Local ale societétilor comerciale din
subordine (TRANSURB, CALORGAL,s.a.);

» Tine evidenta contabild a activitatilor extrabugetare proprii: garantii de gestiune
si executie de lucriri ;

» Urmaireste avansurile acordate in lei si valuti personalului din institutie, pentru
deplasiri in tard si strainatate precum i justificarea acestora in termenul legal;

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

» Verifici lunar exactitatea tuturor stocurilor din fisele de magazie si a soldurilor din
balantele de verificare analitice, pentru toate bunurile materiale supuse inventarierii ;

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

» Verificd in programul informatic FOREXEBUG codurile de angajament si
receptiile, pentru platile de efectuat;

» Verifica zilnic in programul informatic FOREXEBUG lista de pléti eronate in
vederea efectudrii de note contabile de corectie.

Art. 55 SERVICIUL CONTABILITATE VENITURI

Componenti:
= Compartiment Contabilitate venituri
* Compartiment Incasiri si plati

a) MISIUNE:
- Asigurd aplicarca legislatiei de specialitate in vederea furnizarii informatiilor
financiar contabile privind patrimoniul public §i privat, executia de casi a bugetului local pe
structura clasificatiei bugetare.

b) OBIECTIVE:
» Reflectarea valoricd corectd a tuturor activmilor ce se desfdsoard la nivel de
Primarie, de directii si servicii publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului

Galati.
Art. 56 COMPARTIMENT CONTABILITATE VENITURI

a) ATRIBUTII:

> intocmeste lunar contul de executie bugetari la capitolele de venituri ale
institutiei;

» Intocmeste lunar balanta de verificare a conturilor sintetice pusi de acord cu
balantele de verificare analitice intocmite dupd inregistrarea cronologicd si sistematicd a
operatiunilor consemnate in documentele justificative aprobate de conducatorul institutiei;

» Intocmeste anexe aferente bilantului trimestrial si anual propriu al Primdriei i
documente premergitoare situatiilor financiare trimestriale §i anuale;

» Inregistreazi in evidenta contabild veniturile bugetare pe capitole, subcapitole

si verificd corectitudinea acestora;
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» Prelucreazi la rol fiscal incasdrile prin virament conform extraselor de cont
din trezorerie, reprezentfind impozite gi taxe locale ce constituie surse la bugetul local;

» Prelucreaza la rol fiscal ordinele de platd intocmite pentru reglari si
compenséri intre sursele de venituri ale bugetului local;

» Tine evidenta contabild a registrelor de casid pentru impozite, taxe si alte
venituri ce reprezintd surse la bugetul local, incasate atit de casieria Primdriei, cét si la
Directia Generald Impozite, taxe gi alte venituri locale;

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

» Intocmeste nota de contabilitate privind creantele bugetare provenite din
inchirieri, concesiuni, impozite, taxe, valorificiri bunuri, in baza datelor furnizate de directiile
de specialitate;

» Urmireste zilnic extrasele de cont pentru conturile de disponibil ale
Municipiului si tine evidenta lor contabili;

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

> Intocmeste decontul de TVA pentru activititile economice aferente
Municipiului Galati, functie de centralizatoarele de facturi transmise de compartimentele de
specialitate;

» Urmiéreste si evidenfiazd in contabilitate contractele de vénzare spatii
comerciale- Legea nr. 550/2002 si cabinetele medicale- OUG nr. 68/2008;

» Evidentiaza incasarea ratelor la contractele de vinzare-cumpdrare locuinte
conform Legii nr. 112/1995 cu modificérile si completirile ulterioare, OUG nr. 19/1994 cu
modificdrile si completarile ulterioare;

» Urmareste zilnic incasdrile taxei de timbru de arhitecturd si face viramentele
catre Uniunea Arhitectilor;

» Tine evidenta contabild a activitafilor extrabugetare proprii: garantii
concesiuni, garantii licitatii; :

» Intocmeste ordine de plats pentru defalcarea sumelor incasate din ratele de la
contractele de vanzare-cumparare spatii comerciale conform Legii nr. 550/2002;

» Confirmé plata integrald la coniractele de véanzare-cumpiérare a spaftiilor
comerciale pentru eliberarea de adeverinte;

» Verifica zilnic Incasfirile impozitelor si taxelor prin POS si SNEP;

» Efectueazi zilnic transferurile de sume din incasiri de impozite si taxe din
BCR si din Trezorerie, pe categorii de venituri;

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

» Verifica soldurile si rulajele din balanta cu extrasele de cont pentru incasérile
de impozite si taxe cu POS si SNEP (BCR si Trezorerie);

» Tine evidenta sinteticA a conturilor extrabilantiere 8054 si 8058 conform
reglementdrilor Ordinului nr. 1917/2006 privind contabilitatea institutiilor publice in baza
documentelor transmise de serviciile de impozite si taxe locale;

» Tine evidenta contractelor de sponsorizare incheiate de catre Municipiul
Galati, urmireste incasarea §i evidentierea la rol a acestora,

Art. 57 COMPARTIMENT INCASARI SI PLATI

a}) ATRIBUTII:
» Efectueazi plati pentru cheltuieli de deplasare si cheltuieli materiale;
> Efectuecazil plafi reprezentdnd ajutoare sociale sau alte drepturi cuvenite.
unor categorii de persoane conform legislatiei in domeniu,
» Intocmeste registrul de casi pentru cheltuieli si il transmite Serviciului

Contabilitate Cheltuieli;
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» Incaseaza taxe si tarife ce constituie surse de venituri la bugetul local;

> Incaseaza ratele de la contractele pentru vénzarea-cumpdrarea locuintelor,
conform Legii ar. 112/1995 cu modificarile si completarile ulterioare, OUG nr, 19/1994 cu
modificérile gi completarile ulterioare;

» Intocmeste si elibereazi adeverine pentru achitarea integrald a contractelor
cu vénzarea in rate a locuintelor;

» Intocmeste situatii lunare privind soldurile debitorilor din vénzarca de
locuinte;

» Incaseazi ratele din vanzarea terenurilor, precum s$i din vinzarea spatiilor
comerciale sau de prestéri servicii, respectiv a spatiilor cu destinatia de cabinete medicale;

» Intocmeste registrul de casd pentru veniturile bugetului local si 1l transmite
Serviciului Contabilitate Cheltuieli.

Art, 58 COMPARTIMENT TARIFE SI PRETURI

a) MISIUNE:
- Stabileste/avizeazéd/actualizeazi preturile, tarifele si taxele stabilite prin hotfirari
ale Consiliului Local Galati.

b) ATRIBUTIL:

» Actualizeazi periodic in functie de rata inflatiei, taxele, tarifele si preturile
stabilite prin hotéréri ale Consiliului Local si transmite structurilor de specialitate, adresele de
modificare ale acestora;

» Calculeazd, pe baza documentatiilor inaintate de compartimentele de
specialitate, redeventa pentru bunurile concesionate care apartin Municipiului Galati;

» VerificA documentele justificative transmise de citre asociatiile si cluburile
sportive care primesc finantare de la bugetul local in baza conmtractelor de finantare
nerambursabild, intocmeste si transmite Serviciului Contabilitate Cheltuicli, situatia sumelor
acordate si legal justificate de acegtia, in vederea inregistriirii in contabilitate;

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

» Evalueazi bunuri materiale aflate in patrimoniul Consiliului Local Galati,
care nu au valori de inventar, cu respectarea normelor legale in vigoare, pentru inregistrarea
acestora 1n patrimoniu;

» intocmeste graﬁcul de plati pentru vinzarea cu plata in rate a spatiilor
comerciale sau de prestiri servicii, conform Legii nr.550/2002;

» Intocmeste graficul de pliti pentru vinzarea cu plata in rate a spatiilor cu
destinatia de cabinete medicale, conform OUG nr. 68/2008;

» Intocmeste graficul de pliti pentru vinzarca cu plata in rate a unor terenuri
aflate In proprietatea privati a mun1c1p1ulu1 Galati, conform hotarérilor aprobate de Consiliul
Local Galati;

» Pe baza datelor comunicate de compartimentele de specialitate, Tntocmeste
rapoarte privind ajutoarele de stat acordate de la bugetul local i le transmite citre Consiliul
Concurentei;

» Aplicd viza de control financiar preventiv propriu pe documentele
consemnate in Dispozitia Primarului.
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Art.59 COMPARTIMENT ADMISTRATIV, INITIERE, URMARIRE SI EVIDENTA
ACHIZITII ACTIVITATE PROPRIE

a) MISIUNE:
- Asigurd achizitionarea bunurilor necesare desfagurdrii in conditii normale a
muncii in cadrul institutiei,
- Asigur transportul si securitatea angajatilor Primériei Municipiului Galati In
municipiu, in tard si in striinitate pentru ducerea la indeplinire a activitatilor specifice a
persoanelor delegate in interes de serviciu.

b) OBIECTIVE:
» Urmarirea derulirii in bune conditii a contractelor de prestiri servicii.

¢) ATRIBUTII:

» Intocmeste caictele de sarcini si celelalte documente necesare achizitiilor
publice de mijloace fixe, obiecte de inventar, consumabile §i servicii de reparatii si intrefinere
(instalatii electrice, sanitare si incalzire, aparate de aer conditionat, magini numérat bancnote,
sisteme de alarma, servicii de cur3fenie, de spalitorie si service auto), necesare desfigurarii in
bune conditii a activititii din sediile Primariei municipiului Galati;

> Emite comenzi privind aprovizionarea cu materiale pentru Primérie si
intocmeste note de receptie;

» Intocmeste fisele de magazie pentru intriri-iegiri a materialelor si fisele de
magazie a formularelor cu regim special si fisele personale;

» Intocmeste si elibereazi bonurile de consum pentru materialele solicitate;

» Asigurd eliberarea foilor de parcurs la toti conduchtorii auto din cadrul
Primariei;

» inregistreaza datele si consumul combustibilului, pe care le calculeazi si
centralizeazi;

> Asigurd emiterea comenzilor pentru intrefinerea §i repararea autovehiculelor la
termenele scadente, urmireste efectuarea lor §i le evidentiaza in F.A.Z.;

» Confirm# situatiile de plati privind consumul de energie, apé, agent termic,
telefonie;

» Urmireste derularea in bune conditii a contractelor de prestéri servicii;

» Verificd serviciile de curitenie conform contratului;

» Monitorizeazi si coordoneaz3 activitatea de primire/predare/eliberare bunuri
materiale (mijloace fixe, consumabile §i obiecte de inventar etc), achizitionate pentru dotari
institutii, societdti si fundatii, in conditii de securitate, evidentd §i migcare a acestora in
concordanti cu dispozitiile legale, din depozitele Primériei municipiului Galafi;

» Monitorizeazi derularea proiectelor finanfate prin fonduri europene privind
dotirile cu bunuri materiale;

» Urmireste condifiile de respectare a termenului de incepere si terminare a
contractelor de achizitii pe investitii respectiv livrare, lot, cantitate, pref etc., pentru
intocmirea receptiei;

> Efectueazi activitati de:

- transport al personalulni din cadrul Primiriei, in exercitarea
sarcinilor/atributiilor de serviciu;

- transport bunuri i valori monetare, dupd caz, conform dispozitiilor primite
de la seful directiei sau compartimentului la care este arondat conducatorul auto. Privind
transportul de bunuri §i valori monetare, respectd “Planul de Paz4” al transporturilor de valori
monetare apartinind Primariei Municipiului Galati actualizat gi avizat de Politia Municipiului
Galati;

> Exploateaza in conditii optime mijlocul auto de transport aflat in inventarul
propriu, in concordanti cu legislatia In vigoare privind circulatia pe drumurile publice;
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» Completeazi in termenele stabilite, conform normelor legale si instructiunilor
primite, a documentelor de transport specifice (F.A.Z zilnic si lunar) §i predi in termen (in
fiecare S ale lunii) pentru evidentiere contabila.

5.4. DIRECTIA GENERALA IMPOZITE, TAXE SIALTE VENITURI LOCALE

a) MISTUNE:

- Stabilegte, constatd, controleaza si impune taxele si impozitele ce se fac venit la
bugetul local al municipiului Galati;

- Gestioneaz3 pe rol nominal unic materia impozabild a contribuabililor persoane
fizice si juridice, conform legislatiei in vigoare;

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

- Solutioneazi obiectiunile, contestatiile si plingerile formulate la actele de control
de impunere, de executare silitd a creantelor fiscale ale bugetului local al municipiului Galafi;

- Urmdreste si executi silit creanfele fiscale restante ale bugetului local Galai,
conform procedurilor legale in vigoare;

- intocmeste rapoarte de specialitate in vederea aprobirii de céire Consiliul Local a
facilitatilor fiscale pentru impozite i taxe locale;

- Periodic intocmeste documente de modificare a taxelor locale in conformitate cu
dispozitiile legale.

b) OBIECTIVE:

» Cresterea gradului de colectare a impozitelor si taxelor locale;

» Cresterea veniturilor bugetului local, prin executarea silitd a creantelor fiscale
ale municipiului Galati

» Actualizarea permanentd a informatiilor aferente obligatiilor de platd ale
contribuabililor.

» Reducerca evaziunii fiscale prin identificarea imobilelor apartindnd
contribabililor persoane fizice/juridice supuse impozitirii si neinregistrate in evidenta fiscala.

Directia Generali Impozite, Taxe si Alte Venituri Locale se subordoneazé Primarului

Municipiului Galati si are in componenti urméatoarele compartimente functionale:

# Serviciul Impozite, taxe si alte venituri locale persoane fizice
» Serviciul Impozite, taxe si alte venituri locale persoane juridice
Serviciul Urmirire si executare siliti, amenzi
Serviciul Prelucrare automati a datelor si incaséri ghiseu
Compartiment Contestatii si lichidari judiciare
Compartiment Corespondent, arhiva

<

*, L, *,
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Art. 60 SERVICIUL IMPOZITE, TAXE $SI ALTE VENITURI LOCALE PERSOANE
FIZICE

a) MISIUNE:
- Constatare, stabilire, impunere si verificare impozite §i taxe locale datorate

bugetului local de persoanele fizice, in baza Legii privind Codul fiscal, cu modificérile si
completirile ulterioare.

b) OBIECTIVE:
» Cresterea gradului de colectare a impozitelor i taxelor locale.
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¢) ATRIBUTII:

» Preluarea, verificarea declaratiilor de impunere si a documentelor necesare §i
asistarea contribuabilului in completarea acestora;

» Constatarea, stabilirea si impunerea impozitelor si taxelor locale:

- Se constatd, se stabilesc si se verifica pe baza declaratiilor de impunere
depuse de persoancle fizice, impozitele si taxele care se fac venit la bugetul local astfel:
impozitul/taxa pe cladiri, impozitul/taxa pe teren, impozitul pe mijloacele de transport, taxa
pentru folosirea mijloacelor de reclami i publicitate, accesoriile acestora, amenzile aplicate,
taxa speciald de habitat si ecarisaj;

' - Dupa prelucrare se verifici corectitudinea borderourilor de debitare si scidere
generate pe evidenta LOCALTAX;

- In cazul unor inregistrari eronate, se¢ verificd dosarul fiscal si, in functie de
constatiri, se propune corectarea evidentei sau se notifici contribuabilul pentru rectificarea
declaratiet de impunere. In cazul in care contribuabilul nu da curs notificarii, se stabilesc din
oficiu a obligatiile datorate bugetului local efectudndu-se inregistririle corespunzitoare in
evidentd, ingtiintdndu-se gi contribuabilul despre aceasta operatiune.

- emite decizii de impunere pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale pe care
le gestioneaza;

» Identificarea bunurilor supuse impozitirii si neinregistrate in evidenta fiscala;

» Efectuarea actiunilor de control in vederea identificéirii si impunerii cazurilor de
nedeclarare si neimpozitare in colaborare cu celelalte servicii functionale din cadrul Primariei
st cu al te organe competente:

- Se verifica periodic in teren situatia bunurilor impozabile;

- in cazul descoperirii sitvatiilor de evaziune fiscali se sesizeazi celelalte organe
abilitate in vederea Intreprinderii misurilor ce se impun;

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

» Urmareste depunerea la termenele previzute de lege, a declaratiilor fiscale
pentru stabilirea impozitelor gi taxelor locale datorate bugetului local, de cétre persoanele
fizice si le notificd 1n cazul nedepunerii acestora;

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

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

» Fiscalizeazd biletele si abonamentele la spectacol, prelucreazé deconturile si
intocmeste proces verbal de distrugere pentru biletele la spectaco] fiscalizate si nevandute.

» Intocmeste si opereazi borderouri de debite si scideri, pentru tmpozrcele si
taxele administrate datorate de cétre persoancle fizice, avizate de seful de serviciu si insotite
de referatul care impune necesitatea acestora;

> Intocmirea deciziilor de compensare/restituire sume achitate in plus de
contribuabili persoane fizice:

~ Se Intocmesc §i se supun spre aprobare documentele privind compensarca sau
restituirea unor sume incasate gi nedatorate, la solicitarea contribuabililor;

- In conformitate cu prevederile legale si ca urmare a verificrii listei soldurilor
se Intocmesc si se supun spre aprobare documente privind compensarea unor sume incasate si
nedatorate din oficiu.

» Verificarea evidentelor analitice, analize, informéri, rapoarte cu privire la
impozitele gi taxele stabilite;

» Acordarea facilititilor fiscale conform dispozitiilor Legii nr.227/2015 privind

Codul Fiscal i ale altor acte normative;
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» Gestionarea dosarelor fiscale si a rolurilor nominale unice cu privire la bunurile
impozabile detinute de persoane fizice;
> Solutionarea in termen a corespondentei primite:

- Se transferd dosarele fiscale pentru mijloace de transport citre/de la alte
primarii;

- Se comunica citre organele competente (executori judecitoresti, organe de
politie, notari, judecitorii, etc) sitwatia bunurilor (imobile sau mobile) cu care figureazi in
evidenta fiscald persoanele fizice;

- Se elibereaza copii ale documentelor detinute in arhiva institutiei;

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

- Se comunicé catre organele competente datele de identificare ale titularilor de
rol inregistrati in evidenta fiscal3.

Art. 61 SERVICIUL IMPOZITE, TAXE SI ALTE VENITURI LOCALE PERSOANE
JURIDICE

a) MISTUNE:
- Constatare, stabilire, impunere §i control impozite §i taxe locale datorate
bugetului local de persoanele juridice, in baza Legii privind Codul fiscal, cu modificarile si
completirile ulterioare. '

b) OBIECTIVE:
» Cresterea gradului de colectare a impozitelor si taxelor locale.

¢) ATRIBUTIL:

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

» Constatd, verificd 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 hotelier, taxa pentru vehicule lente, taxa pentru activititi cu
impact asupra mediului, taxa pentru sustinerea activitafii de ecarisaj, taxa pentru statiile fixe
de telefonie mobila, accesoriile acestora, amenzile aplicate;

> Verifici modul de completare al declaratiilor fiscale si emite decizii de impunere
pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale pe care le gestioneaz, de la persoane juridice ;

» Prelucreazi in evidenta informatizati din programul LOCALTAX, declaratiile
fiscale i deciziile de impunere pentru stabilirea impozitului/taxei pe cladiri si terenuri, in
cazul persoanelor juridice;

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

» La sesizarea structurii de specialitate din cadrul Institutiei Arhitect Sef, dar si din
oficiu, efectuezi cel putin inspectia fiscald partiala, in conditiile Codului de procedura fiscal,
pentru verificarea concordantei dintre valoarea reala a lucrérilor declarate pentru regularizarea
taxei de autorizatie si inregistririle efectuate in evidenta contabild a contribuabilului persoani
juridici;

» Transmite trimestrial catre Serviciul de Inchirieri, Concesiuni si Vanziri
Terenuri Proprietatea Municipiului, situatia contribuabililor persoane juridice, care au declarat
cd detin terenuri In folosinta fard a prezenta acte de detinere (acte de proprietate, contracte de
inchiriere, contracte de concesiune, contracte de dare in folosinti etc.);

» Urmireste depunerea la termenele previizute 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;
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> 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 scideri, pentru impozitele §i
taxele administrate datorate de cétre persoanele juridice, avizate de seful de serviciu si insotite
de referatul care impune necesitatea acestora;

» Asigurd Infocmirea in termen a situatiilor statistice si informatiilor privitoare la
activitatea de constatare si stabilire a impozitelor/taxelor locale, precum i a altor venituri ale
bugetului local, datorate de citre persoanele juridice;

» Verifica permanent matricola la cladiri, terenuri, auto, lista soldurilor si lista de
ramégite in cazul persoanelor juridice, prin consultarea directd a bazei de date LOCALTAX,
pe fiecare contribuabil in parte privind corectitudinea acesteia si ia masuri pentru reglarea
soldurilor in cazul constatérii de erori;

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

> Aplica sanctiunile previzute de actele normative, in cazul persoanelor juridice;

> Analizeazd §i supune spre aprobare, cererile privind acordarea facilitatilor fiscale
in cazul persoanelor juridice, in conformitate cu actele care le reglementeazi si legislatia in
vigoare;,

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

» intocmeste informéri in legiturd cu verificarea, constatarca si stabilirea
impozitelor si taxelor locale pe care le gestioneazi, cu rezultatele actiunilor de verificare ;

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

» Prelucreazd in evidenta informatizatai LOCALTAX, datele referitoare la
deschiderea/inchiderea procedurii insolventei persoanelor juridice;

> In urma comunicarii notificarilor de deschidere a procedurii, emite “Declaratia
de creanfd” pe care o transmite Compartimentului contestatii si lichidari judiciare, impreuni
cu documentele justificative. La cererea Compartimentului Contestatii, Lichidiri Judiciare,
avizeazi pentru corectitudine obligatiile de platd inscrise in “Declaratia de creantd
suplimentard”, Intocmeste, supune spre aprobare §i prelucreazi in evidenta informatizati
LOCALTAX, * Procesul verbal de scidere a obligatiilor fiscale”.

Art. 62 SERVICIUL URMARIRE SI EXECUTARE SILITA, AMENZI

a) MISIUNE:
- Colecteazi prin executare silitd creanfele bugetare ale municipiului Galati, precum
si creantele bugetare din raporturi juridice contractuale, in baza unei hotiréri judecitoresti
definitive si irevocabile, sau a altui inscris care, potrivit legii, constituie titlu executoriu.

b) OBIECTIVE:
» Cresterea gradului de colectare a impozitelor si taxelor locale.

¢) ATRIBUTIL:
» Urmireste si incaseazd veniturile la bugetul local, prin procedura de executare
silits, neplatite la termenul scadent de contribuabilii persoane fizice/juridice
» Preia in evidenta informatizats, debite trimise spre executare silitd de citre
servicii din cadrul Primariei cét si de cétre alte institutii publice;
» Duce la indeplinire misurile asiguratorii sub forma popririi asiguratorii si a
sechestrului asigurator, asupra bunurilor mobile si/sau imobile proprietatea debitorului,
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conform dispozitiilor legale in materie, atunci cAnd existd pericolul evident de instriinare,
substituire sau sustragere de la executarea silita,

> Asigurd emiterea somatiilor si a titlurilor executorii pentru debitorii, persoanc
fizice/juridice, a cdror domiciliu fiscal, se afl3 in raza teritoriald a municipiului Galati, daci
creanta fiscald este scadenid prin expirarea ultimului termen de plata din anul fiscal
termenului de plata.

» Asigurd comunicarea somatiei si a titlului executoriu catre debitor, in conditiile
previzute de dispozitiile legale in materie;

» Asigurd aplicarea modalitatilor specifice de executare silitd §i anume: executarea
silitd prin poprire, executarea silitd mobiliard si executarea silith imobiliaré;

» Efectueaza toate operatiunile In vederea executirii silite prin poprire a oricéror
sume urmdribile, reprezentand venituri si disponibilitdti banesti in lei si valutd, titluri de
valoare sau alte bunuri mobile necorporale detinute gi/sau datorate cu orice titlu debitorului,
de ciitre terte persoane, sau pe care acettia le vor datora si/sau detine in viitor, Tn temeiul unor
raporturi juridice existente;

» Asiguri aplicarea dispozitiilor privind atragerea raspunderii tertului poprit;

» Aplici masuri de executare silitd mobiliard prin identificarea bunurilor mobile ce
pot fi supuse sechestririi, intocmeste procesul verbal de sechestru, il inscrie la Arhiva
Electronica de Garantii Mobiliare gi in evidenta fiscald a debitorului, valorifici bunurile prin
intelegerea partilor.{ vinzare direct’, vinzare la licitatie, vinzare in regim de consignatie, altc
modalitéti admise de lege); '

» Aplicd miasuri de executare silitd imobiliard, prin identificarea bunurilor imobile
ce pot face obiectul sechestrului, intocmeste procesul verbal de sechestru, il inscrie in
evidenta fiscal3 a debitorului si la Oficiul de Cadastru si Publicitate imobiliard si valorificarea
bunurilor sechestrate, prin modalititile previzute de lege.

» Asiguri 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. :

» Asigurd scoaterea creantelor din evidenta curenta si trecerea lor intr-o evidentd
separatd, a debitorilor pentru care s-a declarat starea de insolvabilitate, in conformitate cu
dispozitiile legale;

» Asigurd verificarea, cel pufin o dati pe an, a sitvatiei debitorilor pentru care s-a
declarat starea de insolvabilitate pe toatd durata, péni la indeplinirea termenului de
prescriptie;

> In situatia in care se constatd dobéndirea unor bunuri sau venituri urméribile,
asigurd trecerea creantei din evidenfa separatd, in evidenta curenti si recuperarea prin orice
modalitate de executare silité, prevazuti de lege;

» Asigurd intocmirea §i transmiterea céfre agentii constatatori ai dosarelor, in
vederca transformarii amenzilor neachitate la termen in muncid in folosul comunititii,
parcurgind toate etapele, pentru a fi respectate toate conditiile impuse de lege in vederea
inlocuirii de cétre instanfa de judecati a amenzilor cu munci in folosul comunitifii;

» Dacd debitorul si-a schimbat domiciliul, asigurd transmiterea dosarului de
executare la organul fiscal competent in raza teritoriald unde se afld noul domiciliu fiscal,
urmirind primirea confirmirii debitelor si scizindu-le din baza de date informatizat;

> Asiguri, in limita competentelor sale, identificarca in teren a persoanelor care
posedd bunuri supuse impozitirii, nedeclarate §i sesizeazd serviciile abilitate in vederea
impunerii si sanctiondrii conform legislatiei in vigoare;

» Pe baza datelor detinute, analizeazi si stabileste misurile de executare silitd, in
asa fel incit realizarea creantei s se facd cu rezultate cit mai avantajoase, tindnd cont de
interesul institutiei.

» Urmireste si rispunde de respectarea termenului de cinci ani, in vederea
exercitarii dreptului de a cere executarea silitd a creantelor, astfel Incét si intrerupd termenul

de prescriptie confom codului de procedura fiscali.
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Art.63 SERVICIUL PRELUCRARE AUTOMATA A DATELOR SI INCASARI
GHISEU

a) MISIUNE:
- Asigurd intocmirea corectd a evidentei analitice si sintetice privind platitorii de
impozite si taxe ~persoane fizice si juridice- la bugetul local al municipiului Galati.

b) OBIECTIVE;
» Actualizarea permanentd a informatiilor aferente obligatiilor de platd ale
contribuabililor.

¢) ATRIBUTIL:

» Organizeazi, indruma §i controleazi activitatea de culegere si prelucrare automata
a datelor in vederea asiguririi tinerii evidentelor analitice si sintetice a obligatiilor de platd
citre bugetul local, datorate de contribuabili — persoane fizice i juridice, precum §i a incasérii
acestora prin programul informatic LOCALTAX;

» Administreaza programul informatic LOCALTAX;

» Asigurd inchiderea si deschiderea anului fiscal, tinind cont de modificarea
constantelor fiscale conform reglementérilor adoptate la nivel national sau local;

» Defineste gi/sau modificd 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 reglementérilor adoptate;

» Acorda si/sau suspendi, accesul si atributele de lucru a utilizatorilor;

» Anuleazi creantele bugetare potrivit reglementirilor legale in vigoare;

» Intocmeste la inchiderea anului fiscal, situatiile centralizatoare pentru pregatirea
operatiunilor privind deschiderea anului fiscal urmitor;

» Realizeazi deschiderea anului fiscal, prin preluarea listei soldurilor din anul
precedent si instituirea debitelor pentru noul an, tindnd 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.);

» Asigurd furnizarea/preluarea de informatii citre /de la ANAF, in limita si
competentele stabilite prin protocol;

» Asigurd actualizarea permanentd si furnizeazi cétre Sistemul national electronic
de platd on-line a impozitelor gi taxelor locale, a informatiilor aferente obligatiilor de plata ale
contribuabililor;

» Prelucreaza plitile efectuate prin intermedinl Sistemului national electronic de
plata on-line, a impozitelor si taxelor;

» Incaseaza impozite, taxe §i alte venituri locale, conform evidentet analitice din
programul informatic LOCALTAX, emite chitante pentru sumele incasate, intocmeste
borderourile zilnice de incaséri, intocmeste registrul de casa zilnic i preda pe baza foii de
varsimant, sumele incasate la Trezoreria municipiului Galati;

» Inregistreaza si prelucreaza declaratiile de impunere/scidere privind mijloacele de
transport, taxa habitat/ ecarisaj pentru persoanele fizice §i declaratiile de impunere/sciidere
privind mijloacele de transport, taxa ecarisaj, impact asupra mediului, deconturi, pentru
persoane juridice;

> Actualizeazi permanent datele de identificare ale contribuabililor persoane fizice
-si juridice, pe baza informatiilor primite de la contribuabili i de la alte institutii;

» Intocmeste, emite si elibereazi, certificate fiscale pentru persoance fizice si
juridice;

» Actualizeazd cu informatii primite de la institutii si/sau autoritafi, constituirea
titlurilor executorii privind ajutorul public judiciar s$i a maésvrilor luvate privind notarea
mentiunii sechestrului sau notarea ridicrii mentiunii sechestrului, asupra bunurilor mobile si
imobile, persoanelor fizice gi juridice;
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> Elibereazi fotocopii ale documentelor detinute in administrarea serviciului, la
solicitarea contribuabililor, in conditiile si termenele prevazute de lege;

» Aplicd sanctiuni contraventionale pentru nedepunerea/depunerea cu intirziere a
declaratiilor fiscale;

» Asigord intocmirea rapoartelor si situatiilor statistice;

» Intocmeste si transmite periodic situatii centralizatoare solicitate de conducere.

Art. 64 COMPARTIMENT CONTESTATII ST LICHIDARI JUDICIARE

a) ATRIBUTIL:

> Solufioneazi obiectiunile si contestatiile depuse de contribuabili, persoane fizice
si juridice, impotriva titlurilor de creanta §i impotriva altor acte administrative fiscale;

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

» Promoveaza acfiuni judecitoresti si reprezinti institutia in instanta, In ceea ce
priveste litigiile ce au ca obiect, anularea unor acte de transfer ale proprietitii, incheiate cu
incdlcarea dispozitiilor imperative ale legislatiei fiscale;

» Reprezintd institutia in fata instantelor judecitoresti, in litigiile ce au ca obiect
realizarea creantelor fiscale ale bugetului local, in cadrul procedurii de insolvent3;

> Asigurd inregistrarea creantelor reprezentind impozite si taxe locale, in tabelele
creditorilor pentru contribuabilii aflati in procedura insolventei, in conformitate cu dispozitiile
legale 1n vigoare;

» Reprezintd institutia, in cadrul adundrii creditorilor, initiate de judec#torul sindic
sau administratorii/lichidatorii judiciari;

» Asigurd consultarea permanentd a Buletinului Procedurilor de Insolvents, in
vederea ludrii la cunogtintd a tuturor actelor de proceduri, a convocdrilor i notificarilor;

» Efectueazd informiri cu privire la masurile luate atunci cind se constati
incélcarea legislatiei fiscale §i propune masuri pentru imbunatitirea activititii specifice;

» Analizeazs aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale,
informeazi operativ conducerea, asupra fenomenelor deosebite constatate, propunind
mésurile ce se impun;

» Asigura consultanti juridica serviciilor din cadrul directiei si avizeazi din punct
de vedere juridic, documente emise de aceste servicii;

» Asigurd péstrarea secretului fiscal, in conditiile legii;

Art. 65 COMPARTIMENT CORESPONDENTA, ARHIVA

a) MISIUNE:
- Asiguri organizarea arhivei privind evidenta contribuabililor persoane fizice si

Juridice.

b) OBIECTIVE:
» QGestionarea, pastrarea §i conservarea in conditii adecvate a arhivei fiscale.

¢) ATRIBUTII:
» Organizeaz activitatea de repartizare a corespondentei inregistrata cu numar si
data de compartimentul de resort din cadrul institutiei catre cele patru servicii din cadrul

DGITVL;
» Organizeaza si péstreazd arhiva privind evidenta contribuabililor persoane

fizice si juridice;
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» Colaboreazd cu celelalte compartimente din Primdrie pentru asigurarea
solutionarii in termen a cererilor contribuabililor;

> Asigurid confidentialitatea datelor si informatiilor, care potrivit legii, constituie
secret de serviciu si/ sau pot fi date publicitatii.

5.5. DIRECTIA DE EVIDENTA, GESTIUNE SI ADMINISTRARE A
PATRIMONIULUI

a) MISIUNE:

- Asigurd evidenta patrimoniului public si privat aflat in proprietatea municipiului
Galati -terenuri i constructii;

- Asigurd administrarea imobilelor aflate in patrimoniul municipiului Galati;

- Gestioneazs, organizeazi si pune in aplicare cadastrul de specialitate la nivelul
teritoriului administrativ al municipiului Galati;

- Asigurd vénzarea bunurilor imobile aflate in proprietatea privatd a municipiului
Galati;

- Executi operatiunile necesare pentru emiterea acordurilor privind exercitarea
activititilor de comercializare in zone publice, licentelor de ocupare a domeniului public §i
autorizatiilor privind desfisurarea activititii de alimentatie publicd/ activitifi recreative,
conform reglement3rilor legale in vigoare. '

b) OBIECTIVE:
» Exploatarea eficientd a imobilelor apartindnd municipiului Galati;
» Generarea si urmdrirea debitelor care aduc venituri la bugetul local

_ Directia de Evidenti, Gestiune si Administrare a Patrimoniului se subordoneazd
Primarului Municipiutui Galati §i are in components urméatoarele compartimente functionale:

% Biroul de Evident3 si gestiune a patrimoniului
& Serviciul de Inchirieri, concesiuni si vAnzari terenuri proprietate a municipiului
< Biroul Cadastru
% Serviciul Administrare fond locativ gi spatii cu altd destinatie
= Compartiment Asociatii de proprietari
% Compartiment Autorizatii licente

Art. 66 BIROUL DE EVIDENTA, GESTIUNE SI ADMINISTRARE A

PATRIMONIULUI

a) MISIUNE:
- Constituie baza de date privind patrimoniul municipiului, pe care o actualizeazi

permanent;
- Asigurd evidenta contractelor de concesiune/administrare/folosintd

gratuiti/comodat/ inchiriere a imobilelor proprietate publica, conform hotérarilor Consiliului
Local.

b) ATRIBUTII:

» Asigurd evidenta bunurilor transmise in administrarea serviciilor publice din
subordinea consiliului local si intocmeste documentafia necesard atunci cdnd intervin
schimbari;

> Asigurd cvidenta bunurilor transmise in administrare unitatilor de invafimant,
medicale, de culturd din subordinea consiliului local si intocmeste documentatia necesard
atunci cand intervin schimbdri;
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> Intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotaréri pentru sedintele
Consiliului local referitoare la activitatile specifice biroului;

» Colaboreaza cu Directia Financiar Contabilitate in vederea realizarii
inventarierii anvale a imobilelor din proprietatea municipiului;

» Genereazi debitele datorate de persoanele fizice si juridice pentru contractele
pe care le gestioneazi;

» Emite facturile pentru obligatiile care rezultd din contractele pe care le are in
evidents;

> Asiguri realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarri ale Consiliului Local
sau ale Primarului pentru tinerea evidentei, valorificarea si buna administrare a domeniului
public si privat al municipiului;

» Solicitda Biroului Cadastru intocmirea de documente in vederea stabilirii
apartenentei la domeniul public/privat al municipiului i anume ridiciri topo, carte funciaré;

> Intocmeste i promoveazi in Consiliul Local proiecte de hotirire ( inclusiv
raport de specialitate gi expunere de motive) in vederea Insusirii si inventarierii domeniului
public al municipiului ;

» Intocmeste i promoveazi in Consiliul Local proiecte de hotirare ( inclusiv
raport de specialitate §i expunere de motive) in vederea insusirii gi inventarierii domeniulvi
privat al municipiului;

» Asigurd evidenta bunurilor transmise in administrare/folosintd gratuitd citre
institutii de utilitate publica.

Art. 67 SERVICIUL DE INCHIRIERI, CONCESIUNI SI VANZARI TERENURI
PROPRIETATE A MUNICIPIULUI

a) MISIUNE: -
- Asigura inchirierea terenurilor proprietatea municipiuloi cu urmétoarele destinatii:
constructii provizorii, garaje si module, curte-gradind, griding, terase sezoniere;
- Asiguri concesionarea terenurilor proprietatea municipiului Galati;
- Asigurd vinzarea terenurilor proprietate privata a municipiului Galati.

b) ATRIBUTIL:

» Primeste  solicitiri cu  privire la acordarea de teren spre
inchiriere/concesiune/vinzare;

» Asigurd (in format electronic) evidenta documentatiilor depuse, in conformitate
cu legislatia in vigoare, pentru inchirierea/concesionarea terenurilor proprietatea municipiului;

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

» Reinnoiegte pe bazi de cerere contractul de inchiriere /concesionare §i constituie
dosar cu documentele necesare pentru fiecare contract incheiat;

» Gestioneazd pe bazi de paroli baza de date conform secventelor de numere
atribuite $i actualizeazi registrul unic al contractelor;

» Genereazi debite pentru terenurile care fac obiectul contractelor de
tnchiriere/concesiune/vanzare;

» Intocmeste notificari in cazul in care nu sunt respectate clauzele contractelor de
inchiriere/concesiune (suprafat, zonare, regim inalfime, destinatie);

» Intocmeste acte aditionale la contractele de inchiriere/concesiune cind situatia o
impune (suprafatd, zonare, regim inditime, destinatie);

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

» Actualizeazd pretul chiriei/redeventei potrivit prevederilor legale;
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» Solicitd serviciilor de specialitate din cadrul Primériei documentele legale in
vederea inchirierii/concesiondrii/vanzarii terenurilor privind reglementarea juridicd a acestora
sub aspectul apartenentei la domeniul public sau privat al municipiului, actiuni pe rolul
instantelor judecétoresti, revendicéri Legea 10/2001;

» Intocmeste documentatia prevazuts de lege pentru organizarea licitatiilor publice
privind inchirierea/concesionarea/vinzarea a terenutilor proprietatea municipiului, dupé caz,
aprobate de Consiliul Local sau Primar, in conditiile legii;

> Intocmeste raportul de specialitate la proiectul de hotirdre §i dosarul cu
documentatia aferenti, ce fac obiectul promovirii acestora n Consiliul Local Galati sub
aspectul inchirierii/vinzarii/concesiondrii prin licitatie publicd a terenurilor;

> Pune la dispozitiec documentele detinute in cadrul serviciului pentru organizarea
licitatiilor in conditiile prevazute de lege;

» Efectueaza verificdri in teren pentru inventarierea constructiilor provizorii,
intocmeste referate si notificari in vederea desfiingrii constructiilor provizorii in zonele
supuse restructurarii urbane;

» Lanseazii comenzi peniru stabilirea pretului de piath in vederea concesionirii sau
vanzarii terenurilor;

» Emite facturi aferente obligatiilor de platd la bugetul local care decurg din
contractele de vanzare-cumpdrare;

» Intocmeste documentele necesare pentru compensarea sau restituirea sumelor
rimase ca suprasolvire in urma operatiunilor de vénzare sau schimbirii titularului de
contract;

» Transmite citre Directia Financiar Contabilitate situatii lunare cu medificrile
survenite asupra contractelor de inchiriere /concesiune;

» Urmireste incasarea redeventelor, chiriilor §i a altor sume previzute in
contractele incheiate si notifica titularii de contract atunci cind constata intérzieri la plata;

» Sesizeazi Serviciul Juridic si Legalitate in vederea rezilierii, anulirii
contractelor de Inchiriere/concesiune/vénzare, in situatia nerespectirii clauzelor contractuale;

> Intocmeste contracte de concesiune/inchiriere in urma adjudecirii licitatiei
publice;

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

Art. 68 BIROUL CADASTRU

a) MISIUNE:
- Asigura reglementarea, din punct de vedere al cartii funciare, a patrimoniului
public si privat aflat in proprietatea municipiului Galati;
- Verifics situatia juridicd a imobilelor proprietate publica si privatd a municipiului
Galati.

b) ATRIBUTII:
> Verificd din punct de vedere tehnic ridicarea topograficd /documentatia

cadastrala;

» Verifici amplasamentele, prin identificarea pe acte, respectiv in teren a
configuratiei imobilului, stabilirea diferentelor de suprafafi din acte fatd de cea real misurati
in teren, identificarea constructiilor executate fari forme reale, individvalizarea numerelor
postale vechi si noi in functie de acte), raportarea acestora pe planuri de situatie si inaintare

pdv, schite, acte;
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» Organizeazi evidenta cadastrals a imobilelor aflate in patrimoniul municipiului
Galati, situate pe raza administrativ teritoriald a municipiului Galati, pe care o actualizeaz
periodic in functie de modificarile organizatorice, structurale sau de alta natura intervenite;

» Avizeazi planuri de incadrare 1n tarla;

> Verificd documentele, efectuarea misuritorile si inainteazi propunerea
Comisiei locale de aplicare a Legii 18/1991 privind emiterea Ordinului Prefectului, conform
art.36 din legea nr. 18/1991 a fondului funciar, citre Comisia judeteana de aplicare a acesteia
si inméneazi documentul ce rezultd din acest obiectiv, solicitantului;

» Analizeazd documentele ce implicd reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor in conformitate cu legile fondului funciar si intocmeste documentele ce
rezultd din acest obiectiv, finalitatea acestuia fiind punerea in posesie a terenurilor respective
st parcelarea pe planurile cadastrale;

» Verificd ridicdrile topografice si intocmeste Referatul de recunoastere si
semnare a vecindtitilor pentru societatile comerciale cu capital majoritar de stat care soliciti —
ministerelor de resort — emiterea certificatului de atestare a dreptului de proprietate conform
prevederilor H.G. nr.834/1991;

» Pune in posesie terenurile pentru care s-a reconstituit dreptul de proprietate,
prin intocmirea Protocolului de predare preluare;

» Participad la efectuarea expertizelor tehnice pentru imobilele proprietatea
municipivlui Galati;

» Particip4 la efectuarea zonérii teritoriului administrativ al municipiului Galati;

» Lanseazd comenzile pentru Iintocmirea ridicdrilor topografice §i a
documentatiilor tehnice cadastrale pentru finscrierea in cartea funciard, verificarca si
receptionarea acestora,

Art. 69 SERVICIUL ADMINISTRARE FOND LOCATIV SI SPATII CU ALTA
DESTINATIE

a) MISIUNE:
- Creeazd si actualizeazi baza de date privind contractele gestionate in cadrul
serviciului;
- Administreazd fondul locativ gi spatiile cu altd destinatie inregistrate in
patrimoniul municipiului Galati.

b) OBIECTIVE:
» Asigurarea evidentei si gestiondrii ¢ficiente a locuintelor pe care le detine in
administrare;
» Asigurarea evidenfei §i a gestiondirii eficiente a spatiilor cu altd destinatie
decét cea de locuinta pe care le detine in administrare

¢) ATRIBUTIIL:

> Administreazd fondul locativ §i spatiile cu alti destinatie inregistrate in
patrimoniul municipiul Galati, in conformitate cu registrul inventar pus la dispozitie de
cétre Directia financiar contabilitate;

» Participa la efectuarea evacudrilor in vederea preluirii spatiilor de locuit de stat
cu respectarea dispozitiilor;

» Consultd arhiva pentru a opera modificérile solicitate de petenti, in figele
suprafetelor locative inchiriate;

» Preia gi preda spatiile de locuit de stat, dupi caz;

» Efectueazi controlul asupra legalititii §i modului de folosire a spatiilor de
locuit de stat §i a celor cu alté destinatie de citre persoanele care le ocupi;
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» Emite somatii/notificiri si intocmeste acolo unde este cazul, dosare privind
rezilierea contractelor de inchiriere §i evacuarea chiriagilor, pe care le inainteazi Serviciului
Juridic si Legalitate;

» Tine evidenta chiriasilor, a contractelor de inchiriere, situatia datoriilor, situatia
juridica a imobilelor revendicate;

» Incheie contracte de inchiriere pentru locuinte si spatii cu altd destinatie,
conform prevederilor legale in vigoare;

> intocmeste referate, informiri, note de constatare privind starea tehnicd a
bunului inchiriat persoanelor fizice/juridice;

» Verifici in teren si intocmeste documentatia necesard schimburilor de locuinta,
modificarii titularilor de contracte in urma decesului titularului, divorului, sentintelor
Judecitoresti etc.; .

» Colaboreazi cu Serviciul Juridic si de Legalitate in sensul incadrérii
operatiunilor, documentelor si activitatilor specifice in prevederile legale;

» Preia sarcinile rezultate din sedintele operative sau audienfele tinute de
Primar, ludnd masuri corespunzitoare pentru aducerea la indeplinire a acestora;

» Inventariazi fondul locativ si spatiile cu altd destinatie, operdnd intririle —
iesirile de bunuri patrimoniale pe baza documentelor justificative (protocol predare — preluare,
contracte de vinzare-cumpirare, hotérari judecitoresti etc.),

» Opereazi modificarile privitoare la transformarea spatiilor cu alti destinatie in
spatii de locuit, sau invers, dupi caz;

% Asigurd gestionarea informatizati gi faptici a locuintelor i spatiilor cu altd
destinatie inregistrate in patrimoniul privat al municipiului Galati pe baza inventarierii anuale
si in conformitate cu prevederile Legii contabilititii nr. 82/1991 cu modificirile si
completirile ulterioare, a Legii nr. 213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al
acesteia cu modificirile si completirile ulterioare si a H.G. nr. 548/1999 privind aprobarea
Normelor tehnice pentru intocmirea inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul public al
comunelor, oraselor, municipiilor §i judetelor cu modificirile si completirile ulterioare,
introducerea si stocarea informatiilor referitoare la contractele de inchiriere a locuingelor §i
spatiilor cu altd destinatie in aplicatiile informatice (date identificare chiriag, amplasament
spatiu, suprafatd, activitate desfagurata, etc.);

» Opereazi modificarile tarifelor anuale specifice pe zone, categorii de activitti,
Ia inceputul fiecdrui an fiscal, conform hotérarilor consiliului local;

» Genereaza debitul anual al chiriei in vederea incasarii acesteia cu ajutorul
sistemului informatic LOCALTAX;

» Sisteazi chiria in urma cumpirarii spatiilor de cétre chiriasi, predirii, restituirii
imobilului citre fostii proprietari (conform legii nr. 10/2001), precum §i in urma rezilierii
contractelor de inchiriere prin hotérére judecitoreascd definitivi si irevocabila,

» Intocmeste rapoarte cu privire la: titularii de locuinte A.N.L. care au Implinit
vérsta de 35 de ani in vederea generirii debitelor potrivit noilor tarife rezultate; situatia
debitelor generate lunar,situatia debitelor chiriagilor din fondul locativ de stat;

» Creeazd rolurile fiscale pentru identificarea titularilor contractelor de
inchiriere;

» Verificd actele depuse in vederea obfinerii acordului de cumpérare a
locuintelor detinute in baza contractelor de inchiriere;

» Verificad actele depuse in vederea atribuirii locuintelor ANL cu chirie, normale
si sociale; '

» Tine evidenta tuturor solicitdrilor privind atribuirea de locuintd (normali,
sociald si A.N.L) si spatii cu altd destinaie prin inchiriere/cumparare;

» Elaboreazi documentatia specificd adoptarii hotérdrii consiliului local privind
aprobarea criteriilor restrictive si de ierarhizare pentru locuinge normale, sociale gi AN.L.;

» VerificdA documentatia depusd de fiecare solicitant de locuintd pentru
inchirire/cumpdrare in vederea actualizirii si completérii dosarelor in cauzi, dupi caz;
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» Participi la analizarea dosarelor depuse In vederea obtinerii unei locuinte
(normale, sociale si A.N.L.) pe baza dispozitiei primarului municipiului Galati;

> Intocmeste documentele necesare adoptirii hotardrii consiliului local privind
aprobarea listelor de prioritati in repartizarea locuin{elor normale, sociale §i AN.L.;

> Intocmeste documentele necesare adoptarii hotardrii consiliului local privind
schimbarea destinatiei spatiilor, privind folosinga gratuita a unui bun imobil etc.;

» Verifica documentele si stabileste pretul de vénzare a locuinfelor ANL definute
in baza contractelor de inchiriere;

» Tine evidenta dosarelor de locuinta cu chirie prin ANL normale si sociale,
anexand completirile depuse ulterior;

» Organizeazi si repartizeazi locuintele construite prin AN.L., normale si
sociale;

> Intocmeste acte aditionale la coniractele de vAnzare-cumpdrare elaborate
conform legii nr. 112/1995 in vederea atribuirii dreptului de proprietate asupra terenului
aferent, in baza documentatiei topografice de inscriere in cartea funciard provizorie;

» ntocmeste materialele de specialitate pentru sedintele consiliului local, a
referatelor pentru anunfurile publicitare;

» Colaboreazi cu Directia Generald Dezvoltate, Infrastructura si Lucrdri Publice,
verificid documentatiile tehnice aferente tuturor lucrdrilor de investitii, necesare pentru cartea
tehnici;

» Face propuneri citre Directia Generald Dezvoltate, Infrastructurd §i Lucréri
Publice, in baza sesizirilor primite i a constatirii faptice a realitatii aspectelor sesizate,
privind reparatiile si investitiile necesare pentru imobilele aflate in patrimoniul municipiului
Galati;

» Primeste de la Directia Generald Dezvoltate, Infrastructurd si Lucriri Publice
situatia realizarii lucririlor de reparatii gi investitii pentru imobilele aflate in patrimoniul
municipinlui Galati, dupd care le transmite la sectoare, in vederea completirii procesului
verbal de predare primire —anexé la contractul de inchiriere;

» Urmireste intrarile/iegirile documentelor tehnice privind constructiile din
administrarea consiliului local, si le atageaz3 la dosarele din arhiva de ,,carti tehnice”;

> Arhiveazi si pastreazi ,,cartea tehnicd” pe toatd durata existenfei constructiei
administratid de consiliul local;

» Pune la dispozitia organelor de control — inspectiei de stat in constructii, altor
organe de control, de proiectare sau cercetare, datele inscrise in cartea tehnicé;

» Raporteaza, dupd caz, situatia cartilor tehnice aflate in patrimoniu, numdr,
stadiu, stare tehnica, alte aspecte legate de arhivarea acestor categorii de documente tehnice;

» Colaboreazi cu institutiile specializate ale statului, prin directorul de resort, in
vederea fundamentirii si aplicirii strategiei de constructii si asigurare a locuinfelor pentru
populatie, prognoze, finantari, proiecte;

» In scopul administririi creantelor bugetare generate din inchirierea fondului
locativ, procedeaza la colectarea informatiilor existente la nivelul structurii si institutiei,
precum si a celor cu caracter public furnizate de site-urile de specialitate ale instantelor
judecatoresti competente in solutionarea litigiilor din aceasta categorie, informatii ce au
legatura cu debitorii monitorizati la nivelul structurii;

» in baza informatiilor astfel obfinute, realizeazi pentru tofi debitorii un
document intern (referat) ce va prezenta situafia in fapt si méasurile ce trebuie intreprinse.
Documentul va fi supus analizei si avizirii managementului de nivel mediu si inferior linie cu
rol in stabilirea oportunititii/ legalitatii/ regularitatii/ realititii actiunilor cu implicatii asupra
situatiei financiare/ patrimoniale a institutiei;

» Urmireste modul de derulare a contractelor de inchiriere, in vederea
preintdmpindrii prescrierii sumelor datorate de cétre chiriasii riu platnici.
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Art. 70 COMPARTIMENT ASOCIATII DE PROPRIETARI

a) MISIUNE:

- Asigurd indrumarea metodologici a asociatiifor de locatari/proprictari din
municipiul Galafi privind infiintarea, organizarea $i functionarea acestora, in scopul realizirii
sarcinilor i obligatiilor care le revin conform legii;

- Urmireste respectarea disciplinei financiar-contabile la nivelul asociatiilor de
locatari/proprietari.

b) OBIECTIVE:
» Organizarea, functionarea in bune conditiuni §i in conformitate cu prevederile
legale a asociatiilor de locatari/proprietari.

¢) ATRIBUTII:

» Asigurd indrumarea metodologici prin consilierea proprietarilor de apartamente
sau de spatii cu altii destinatie din blocurile tip condominiu in scopul infiintarii asociatiilor de
proprietari sau a transformarii asociatiilor de locatari in asociatii de proprietari, in conditiile
legii;

» Asigurd indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari (atit a conducerii
asociatiei, ¢t gi a proprietarilor membri ai asociatiei) in indeplinirea atributiilor i respectarea
obligatiilor care le revin in conformitate cu legislatia in domeniu, pentru desfisurarea
activititii curente de administrare si intretinere a condominiului, de gestionare a bunurilor
materiale si banesti;

» Asiguri Indrumarea si sprijinirea asociatiilor in indeplinirea obligatiilor ce le
revin pentru intretinerea si repararea constructiilor si a instalatiilor din condominiu sau pentru
realizarea modernizarilor, imbunitétirilor, modificarilor la constructii si instalafii, schimbarea
destinatiei unor piérti din proprietatea comuni indiviza;

» Asigurd intocmirea si distribuirea materialelor informative de interes pentru
asociatiile de proprietari care sa confribuie la buna desfasurare a activitatii acestora;

- » Asiguri consilierea comitetelor de initiativa din cadrul asociatiilor de proprietari
in scopul organizarii adunirii generale care va dezbate problemele ivite in activitatea
asociatiei de proprietari, ca urmare a neindeplinirii de catre presedinte si comitetul executiv al
asociatiei a atributiilor legale si schimbarea din functie a conducerii respective;

» Organizeazi examenul de atestare a persoanclor fizice care doresc si obtind
calitatea de administrator de imobile;

» Propune Primarului retragerea atestatului de administrator de imobil, dacd nu
mai sunt indeplinite conditiile pentru exercitarea acestei activititi;

> Intocmeste indrumarul privind transformarea/constituirea in asociafii de
proprietari;

" » Actualizeazi permanent registrul de evidentd asociaii de proprietari pe baza
informatiilor primite de la reprezentantii asociatiilor de proprietari;

» Actualizeaza permanent Registrul de evidenti a administratorilor atestati in urma
organizirii examenului de atestare a persoanelor fizice care doresc si obtind calitatea de
administrator de imobile sau in urma retragerii atestatului administratorilor de imobile
atestafi;

» Verificd situatia soldurilor elementelor de activ §i pasiv a asociatiilor de
proprietari depuse la 30 iunie §i respectiv la 31 decembrie a fiecdrui an si contacteazi
reprezentantii asociatiilor in cazul in care situatia mentionati este intocmiti eronat, in vederea
refacerii acesteia;

» Constatd §i sanctioneazd in calitate de imputerniciti ai Primarului, faptele care
constituie contraventii prevazute de actele normative in vigoare privind activitatea asociaiilor
de proprietari;

46



» Pot participa la Adunirile generale ale proprietarilor in baza invitatiilor primite
de la conducerile asociatiilor de proprietari sau de la membrii comitetelor de initiativi ale
proprietarilor, acordind sprijin si indrumare pentru rezolvarea problemelor ivite in activitatea
acestora.

> [n baza parteneriatului cu Corpul Expertilor Contabili si Contabililor Autorizati
din Roménia - Filiala Galati, in funciie de resursele bugetare, pot solicita achizitia serviciillor
de expertizd financiar-contabile a gestiunii fondurilor asociatillor de proprietari (unde
Priméria define locuinfe si spatii cu alti destinatie) la solicitarea unuia sau a mai multor
membrii ai acestora, numai dupé efectuarea de ciitre comisia de cenzori a controlului financiar
contabil pe perioada solicitati;

> Intocmegte rapoarte de specialitate gi expuneri de motive in domeniul de
activitate al compartimentului, in vederea promovirii §i aprobarii in Consiliul Local.

» Elaboreazi rapoarte cu privire la activitatea compartimentului pe anul anterior
sau pe o perioadd determinati;

> Intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la persoanele nscrise in audienta.

Art. 71 COMPARTIMENT AUTORIZATII LICENTE

a) MISIUNE:

- Acorda cetétenilor relatii si informatii specifice activitafilor compartimentului si
executd operafiunile necesare pentru obtinerea acordurilor privind exercitarea activititilor de
comercializare in zone publice, licentelor de ocupare a domeniului public si autorizatiilor
privind desfigurarea activitatii de alimentatie publicd/activititi recreative, conform
reglementarilor legale in vigoare.

b) ATRIBUTII:

» Acordi licente pentru utilizarea temporari a locurilor publice (comert stradal);

» Primeste, verifica documentatia si emite acordul privind exercitarea activititii
de comercializare in zone publice in baza O.G. nr. 99 / 2000 privind comercializarea
serviciilor de piatd cu modificarile si completarile ulterioare;

» Primeste documentatia si elibereazi autorizatii pentru desfasurarea activitatii
de alimentatie publica/ activititi recreative ;

» Asigurd asistend de specialitate, relatii gi informatii necesare cetitenilor in
domeniile ce revin compartimentului:

» Redacteazd §i promoveazi anunturile publicitare necesare desfagurarii
activitatilor compartimentului;

» Intocmeste informsri, referate, expuneri de motive, rapoarte de specialitate in
vederea avizarii si aprobirii de regulamente de lucru locale cu privire la activitatea
desfigurati;

> Inregistreaza notificirile de soldare si lichidare depuse de agentii economici,
conform OG nr. 99/2000 privind comercializarea serviciilor de piafi cu modificarile si
completarile ulterioare.
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5.6, DIRECTIA GENERALA RELATII PUBLICE, EVENIMENTE PUBLICE,
MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR

a) MISIUNE:

- Organizeaza si coordoneazi activitatea de exploatare, dezvoltare, securizare,
intretinere a sistemului informatic din cadrul institutiei;

- Asiguri comunicarea eficientdi a institutiei cu cetitenii, reprezentantii societatii
civile si cu mijloacele de informare in mas3, in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Sprijind institutiile de invitdmant preuniversitar, institutiile de culturd in vederea
desfagurarii In conditii optime a activititilor acestora;

- Sustine cultura scrisi.

b) OBIECTIVE:

» Realizarea unui sistem informatic integrat care s ofere toate facilitafile pentru
desfisurarea activititii institutiei, in vederea oferirii de servicii prompte si de calitate cétre
cetdteni;

» Modemizarea serviciilor publice de informare §i relafionare cu cetafenii
municipiului Galati;

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

Directia Generald Relatii Publice, Evenimente Publice, Managementul Documentelor
se subordoneazi Primarului Municipiului Galati si are in componenfi urmitoarele
compartimente functionale:

% Biroul Informatizare
+«+ Directia Relatii Publice
= Serviciul Relatii cu publicul, ghigeu unic
» Biroul Centrul de Informare pentru cetifeni
< Biroul Invaimant, culturi, turism. agrement, sport, culte, sinitate si evenimente

% Departament Relatii externe si protocol
Art. 72 BIROUL INFORMATIZARE

a) MISIUNE:
- Asigurd functionarea optima a softurilor si aplicatiilor, precum si gestionarea
bazelor de date;
- Asigurd functionarea serviciilor GIS pentru activitatea curentd a urmatoarelor
structuri:
+ Institutia Arhitect Sef;,
+ Directia de Evidents, Gestiune si Administrare a Patrimoniului;
+ Directia Generald Dezvoltare Infrastructur3 i Lucriri Publice.
- Organizeazi si coordoneazi activitatea de exploatare, dezvoltare, securizare,
intretinere a sistemului informatic integrat;
- Coordoneazi crearca, utilizarea, intretinerea, protectia, arhivarea bazelor
dedate specifice;
- Contribuie la elaborareca normelor, normativelor tehnice din domeniul
utilizérii sistemelor informatice in ceea ce priveste securitatea, siguranta de functionare;
- Administreazi si gestioneazi din punct de vedere tehnic resursele implicate

in realizarea obiectivelor informatice.
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b) OBIECTIVE:
» Realizarea unui sistem informatic integrat care s ofere toate facilitatile pentru
desfagurarea activitatii institutiei, in vederea oferirii de servicii prompte si de calitate catre
cetdtent.

¢) ATRIBUTI:

1, Hardware ,

a. Tine evidenta echipamentelor de tehnica de calcul §i copiere;

b. Asigurd buna functionare a echipamentelor din sistemul informatic al Primériei
Municipiului Galati, precum si a celor de copiere;

¢. Distribuie / instaleazi consumabilele pentru tehnica de calcul gi copiere;

d. Stabileste si transmite necesarul de fonduri pentru asigurarea consumabilelor si a
pieselor de schimb pentru echipamentele de tehnic3 de calcul si copiere aflate in exploatare;

e. Asiguri asistentd tehnici pentru utilizatorii echipamentelor de calcul si copiere;

f. Administreazd servercle aflate Tn exploatarea Priméiriei 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. Asigurd administrarea bazelor de date aflate in exploatare;

c. Instaleazi produsele software pe echipamente;

d. Asigura conditiile necesare in vederea testarii aplicatiilor noi;

e. Raspunde de receptionarea aplicatiilor noi;

f. Asiguri asistentd tehnicd pentru utilizatorii produselor software;

g. Asigurd coordonarea utilizatorilor in vederea exploatirii cu maximum de eficienté
a resurselor informatice; :

h. Instruiegte utilizatorii pentru exploatarea corespunzitoare a produselor software;

i. Asiguri elaborarea si Intretinerea site-urilor WEB ale Primériei;

j. Asigurd administrarea server-ului de e-mail al Primariei;

k. Asigurd suport tehnic pentru aplicatiile software din toate sediile Primdriei si
centrele financiare;

1. Gestioneazi evidenta utilizatorilor (useri) inregistrati in serverul de domeniu;

m. Gestioneazi evidenta utilizatorilor (useri) inregistrati in serverul de ORACLE.

3. Comunicatii - Refea internd

a. Tine evidenta planurilor de retea, a elementelor active a serverelor i a statiilor de
lucru;

b. Elaboreazd si aplicd regulamentul de administrare a retelei de calculatoare a
Priméariei Municipiului Galati;

¢. Analizeazi oportunititile si posibilitatile tehnice pentru instalarea posturilor noi;

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

¢. Realizeaza instalarea de noi posturi.

4. Comunricatii - Refea teritoriald

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

b. Asigurd integrarea in conditii de securitate a refelei Primériei Municipiului Galati
in sistemul informatic national;

¢. Administreaza resursele care alcétuiesc reteaua teritoriala;

d. Monitorizeaza accesul in INTERNET;

e. Gestioneazi conturile INTERNET si adresele e-mail.
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5. Securitate — Auditare

a. Coordoneazi analiza sistemelor informatice existente din punct de vedere al
securitdfii si sigurantei de functionare;

b. Stabileste misurile de securizare a datelor si asigurd accesul la informatie pe
grade si paliere de competenti;

¢. Asigurd integritatea bazelor de date si acordarea drepturilor de acces in functie de
competente;

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

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

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

g. Creeazi rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea si
functionarea sistemului informatic;

h. Urmdreste asigurarea compatibilititii si interoperabilitatii sistemului informatic
propriu cu sistemele informatice in exploatare si cu refele informaionale de interes national
sau local;

i. Asigurd procedurile de implementare a semnjturii electronice si a certificatelor
digitale;
' j. Asiguri securitatea accesului la serviciile electronice;

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

l.Respects si asigurd confidengialitatea si secretul informatiilor de serviciu
corespunzitoare domeniului de activitate.

Art.73 DIRECTIA RELATII PUBLICE

a) MISIUNE:
- Asiguri interfata dintre institutie i cet3feni gi/sau mass-media.

b) OBIECTIVE:
> Asigurarea unei comuniciri i cooperiri eficiente intre cetitean si administratia

publicé locald;
> Cregterca transparentei decizionale prin implicarea cetifenilor in luarea

deciziilor.
Art. 74 SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL, GHISEU UNIC

a) MISIUNE:
- Primeste, inregistreaza si se ingrijeste de rezolvarea petitiilor;
- Asiguri accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;
- Coordoneazi activitatea din domeniul audientelor la Primar.

b) OBIECTIVE:
» Sprijinirea cetiitenilor sau a grupurilor de cetdteni in rezolvarea unor probleme

personale sau comune, care sunt in aria de competentd a Primériei Municipiului Galati;
» Imbunititirea relatiilor cu cetifenii.

¢) ATRIBUTIL:
» Asigurd si gestioneazi aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul

acces la informatiile de interes public;
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> Asiguri activitatea de primire, inregistrare, evidenta si urmérire a corespondentei
apartindnd Consiliului Local, Primarului i Primériei;

» Informeazi §i asistd cetitenii pentru rezolvarea problemelor individuale sau
comunitare, ce intrd in sfera de competentd a Primériei;

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

» Asigurd accesul gratuit si permanent la informatie.

» Asiguri aplicarea stampilelor Prim#riei Municipiului Galati numai pe acele
documente care indeplinesc criteriile stabilite in regulament; :

» Aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetifenilor in vedere
unei bune functiondri a Primariei;

» Asigurd activitatea de predare/ primire de documente citre alte servicii
subordonate Primériei Municipiului Galati /Consiliului Local sau alte institutii si organizatii;

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

» Asigurd circuitul documentelor in institutic pand la nivel de directie de
specialitate, realizand evidenta acestora pe baza condicilor ;

> Inregistreaza, tine evidenta §i expediaza raspunsuri la petitiile sosite on-line pe
sesizari@ptimariagalati.ro i www.domnuleprimar.ro;

> Inregistreazi documentele legate de activitatea internd a Primériei,

» Urmireste modalitatea de solutionare a petitiilor in termenul legal conform
prevederilor OG nr, 27/2002, modificatd si completatd prin Legea 233/2002;

» Asigura expedierea rispunsului citre cetifeni a petitiilor inregistrate in cadrul
compartimentului, ingrijindu-se gi de clasarea §i arhivarea petitiilor;

» Consemneaza in registrele de intrare-iegire rispunsurile la petitii conform OG nr.
27 /2002, cu modificirile si completarile aduse de Legea nr. 233/2002,

» Inregistreaza separat in registrul de intrare-iegire corespondenta secretd, iar
rispunsurile sunt transmise prin posta specialé;

> Tine evidenta borderourilor si a taxelor pogtale;

» Gestioneazi procedura de inscriere in audienti la Primar (intocmire figd
personald de audients, adrese preliminare intocmire rispuns conform motivului audientei,
tabel audiente, inregistrare in registrul de audienfe §i avdienta propriu- zish, adrese catre
compartimente conform rezolutiei Primarului);

» Colaboreaza cu directiile si compartimentele de specialitate ale institutiei la
reactualizarea permanenti a informatiilor de interes public ce se oferd cetafenilor;

» Asigurd accesul persoanelor (studentilor) care efectueazi studii §i cercetdri in
folos propriu sau in interes de serviciu, la fondul documentaristic al autorititii sau al institutiei
publice pe baza solicitérii personale, in conditiile legii (cf. art. 11 din Legea 544/2001);

> Intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionarea a petitiilor din
cadrul institutiei publice conform OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitafii de
solutionare a petitiilor, cu modificirile si completérile ulterioare;

» Asigura publicarea buletinului informativ al institutiei publice, care va cuprinde
informatiile de intcres public comunicate din oficiu, previzute la art. 5 din Legea
nr,544/2001;

» Intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public,
adresat Primarului, dupd modelul previzut in Anexa nr. 10 la HG nr.123/2002, pe care il
aduce la cunostinta publica cel tArziu la sfarsitul lunii aprilie din anul urmator.
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Art, 75 BIROUL CENTRUL DE INFORMARE PENTRU CETATENI

a) MISIUNE:

- Asigurd informarea cetitenilor asupra activitifii Consiliului Local si a Primériei
Municipiului Galati, preluand reclamatiile, sugestiile sau sesizarile cetdfenilor cu privire la
planuri sau proiecte noi pe care Primaria intentioneaza si le dezvolte;

- Oferd relatii privind modalitatea de a obtine diverse documente, avize,
aprobdri, care, potrivit legii, intrd in competenta Primariei sau Consiliului Local Galati

b) OBIECTIVE:
» Cresterea transparenfei decizionale prin implicarea cetdfenilor in luarea
deciziilor.

¢) ATRIBUTIL:

> Asiguri aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publici, fiind responsabil pentru relatia cu societatea civila
privind propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte
* normative propuse conform ceringelor legii

» Organizeaz3 intdlniri in care se dezbat public proiecte de acte normative, toate
recomandirile urmand a fi remise Consiliului Local, precum i structurilor competente din
subordinea acestuia;

» Contribuie la dezvoltarea programelor de implicare a cetitenilor in viafa
comunititii in colaborare cu alte institutii sau organizatii ale societétii civile;

» Intocmeste documentatiile previizute de lege in vederea organizirii achizitiilor
publice care privesc activitatea compartimentului;

» Constituie baza de date, prin preluarea de la directiile si serviciile din cadrul
Primariei, a tuturor informatiilor oferite de acestea, spre stiinta cetdfenilor §i prezentarea lor
Biroului Informatizare, pentru postare pe site-ul institufiei si asigurd totodatd actualizarea
periodica a informatiilor; ‘

> Asiguri si oferd cetitenilor formularele tipizate, previzute de lege.

» Intocmeste diverse rapoarte si informari privind problemele ridicate de cetifeni
Primarului Municipiului Galati;

» Centrul de informatii pentru Cetitteni asiguri i pune la dispozitia acestora:

- documentatii pentru obtinerea avizelor, aprobérilor, documentelor in sfera de
competent’ a Primariei Municipiului Galati;

- informatii rapide privind activitagile Consiliului Local Galati;

-alte informatii despre viata publicd a comunitéfii (agenda manifestarilor culturale,
sociale gi sportive);

- date de contact ale institutiilor de interes public.

» Intocmeste §i comunicd Compartimentului Achizitii Publice propunerile
privind programul anual al achizitiilor publice al Biroului Centrul de Informare pentru
Cetiteni;

» Promoveazi competentele i serviciile publice oferite cetétenilor prin realizarea
Cartei Cetitenilor Municipiului Galati ce cuprinde informatii referitoare la serviciile oferite,
coordonatele de contact, asteptérile municipalititii de la cetiteni; '

» Evalueazi satisfactia cetdtenilor cu privire la servictile oferite, prin aplicarea de
chestionare;

» Realizarea materialelor informative (pliante, fluturagi, harti, etc.) privind
activitatile de interes public, pe care apoi le distribuie persoanelor care apeleazi la serviciile
institutiei.

» In primul trimestru al fiecarui an, intocmeste raportul primarului privind starea
economici, sociald si de mediu conform art. 63, alin. (3) lit. a) din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publica locali. Raportul va cuprinde si elementele previzute in Anexa 3 la HG
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nr. 123/2002, cu modificirile si completarile ulterioare, privind aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public;

» Intocmeste Raportul anual privind transparenta decizionald in conformitate cu
prevederile art.13 din Legea nr. 52/2003, republicatd si il aduce la cunostinta publicd prin
publicarea in site-ul institutici, afigare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului sau
ptin prezentare in sedintd publica. '

Art. 76 BIROUL iNVATAMANT, CULTURA, TURISM, AGREMENT, SPORT,
CULTE SI SANATATE

a) MISIUNE:
- Sprijina institutiile de invafaméant preuniversitar si institutiile de culturd pentru
desfasurarea in conditii optime a activitafilor acestora;
- Sprijin¥ activitatea sportivd de performantd si Programul "Sportul pentru Toti";
- Sustine cultura scrisa.

b) OBIECTIVE:

> Elaborarea §i promovarea la nivel municipal a unor programe de interes
economic, social, cultural si sportiv, colabordnd in acest scop cu organizatii civice din
municipiul Galati;

» Asigurarea unei bune reprezentari a municipalitatii in relatia cu cetétenii, prin
organizarea si promovarea de evenimente publice de interes focal pe raza administrativi a
municipiului Galati, fie n parteneriat cu alte institutii publice, din sectorul privat sau
organizatii neguvernamentale;

» Elaborarea si promovarea ofertei turistice a municipiului Galati gi participarea
la dezvoltarea serviciilor de informare turistica;

> Tntocmirea de studii, programe si sinteze privind actiunile din domeniul sdu de
activitate, la initiativa Primarului/Consiliului local.

¢) ATRIBUTIL:
1. INVATAMANT
> fntocmeste si actvalizeazi baza de date cu privire la informatii primite de la
unitstile de invitimant, de la Inspectoratul Scolar Judetean Galati;
> Asigurd intocmirea de proiecte de hotérére §i rapoarte de specialitate pentru:
#acordul Consiliului Local al municipiului Galati pentru organizarea
Programului “Scoald dupi scoald” in silile de clasi, dupd programul gcolar obligatoriu, cu
titlu gratuit, unde se pot extinde activititile cu elevii;
*inchirierea si schimbarea destinatiei spatiilor temporar disponibile din
unitatile de invatimant, conform art, 6 din Hotérdrea Consiliului Local Galati nr. 258/2011
privind aprobarea Regulamentului privind inchirierea si schimbarea destinatiei spatiilor si
mijloacelor temporar disponibile din incinta unitatilor de invafimant preuniversitar din
municipiul Galati, cu modificarile si completirile ulterioare, la solicitarea unitatilor de
invitamant si in folosul acestora;
* premierea elevilor din invitiméntul preuniversitar de stat din municipiul
Galati care au obtinut rezultate deosebite la olimpiadele nationale i internationale, precum §i
a profesorilor indrumdtori, pentru anul gcolar anterior in functie de buget;
* organizarea refelei scolare;
* desemnarea reprezentantilor primarului si ai consiliului local in consiliile de
administratie ale unittilor de invatamant, prin intocmirea documentatiei necesare;
> Intocmeste documentele necesare pentru personalul contractual, prin trecerea
intr-un grad, o treaptd profesionald sau functie superior/superioars;
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» Primeste si centralizeazd solicitirile de reparatii si investitii la propunerea
unitafilor de invatamént,

> Colaboreazd cu unitatile de invatimént §i compartimentele cu atributii din
cadrul institutiei, in privinta oportunitatii pentru realizarea in conditiile legii a lucrarilor de
reparatii curente §i capitale la mijloacele fixe din patrimoniul municipiului Galati, date in
administrare unitatilor de invatdmant;

» Genereazi debite privind cota de 50% din veniturile din inchirieri, la nivel de
rol fiscal/unitate de invitimant, in aplicatia de contract conform Dispozitiei Primarului
Municipiului Galati nr. 994/20 09 2016, privind monitorizarea contractelor de inchiriere,
spatii si spafii temporar disponibile aflate in proprietatea publicd a municipiului Galafi si
transmise in administrare unitétilor de invatdmant;

» Colaboreazi cu Inspectoratul Scolar al Judetului Galati si cu unitatile de
invitiméant, n vederea deruldrii unor activititi comune care si se incadreze in specificul
biroului (concursuri interscolare, simpozioane, spectacole, "Siptimana Altfel la Primaria
Municipiului Galati", "O zi la biroul Primarului” etc.);

» Sprijind unititile de invatimént in consultarea autorititilor administrafiei
publice locale in ceea ce priveste:

* inflintarea unititilor pentru educatia timpurie, Invitdméantul primar gi
gimnazial;

* acordarea burselor de performant, burselor de merit, burselor de studiu,
elevilor participanti la olimpiade i concursuri scolare gi a burselor de ajutor social.

2. CULTURA

» Colaboreazi cu institutiile de culturd, pe plan local si national in vederea
organizarii de proiecte culturale;

> Intocmeste baza de date cu monumentele de for public;

> Asiguri intocmirea de proiecte de hotardre gi rapoarte de specialitate pentru
aprobarea programelor minimale gi a altor activititi cu caracter artistic stabilite prin
contractual de management ce vor fi organizate gi sustinute de Teatrul Muzical "Nae
Leonard" si Teatrul Dramatic "Fani Tardini" in baza propunerilor celor doud institutii de
culturi;

» Acordd sprijin compartimentului care are ca atribuii recrutarea si selectia de
personal pentru organizarea concursurilor in vederea ocupirii posturilor de manager la
institutiile de culturd din subordinea consiliului local al municipiulvi Galati si de evalvare a
acestora;

» Colaboreazi cu Fundatia "Andreiana Juventus" In vederea premierii elevilor cu
rezultate deosebite la invatiturd i realizarea In comun a unor acfiuni cultural-artistice,
sportive, etc.;

» Tine evidenta solicitérilor privind finantarea de la bugetul local a culturii scrise
in baza hotérérii Consiliului Local al municipiului Galati;

» Asigurd intocmirea de proiecte de hotdrdre si rapoarte de specialitate in
vederea aprobdrii finantarii de la bugetul local a culturii scrise in baza procesului verbal al
comisiei de evaluare si selectie a culturili scrise;

» Urmareste derularea activitatilor ONG-urilor si asociatiilor care activeaza in
domeniul cultural §i care beneficiazi de sustinere financiarid de la bugetul local;

» Semneazd ordonantarea privind plata cotizatiei céitre Fundatia Culturald
"Nicolae Mantu", in baza raportului de activitate. :

3. TURISM

» Promoveazi imaginea de destinatic turistici a municipiului Galati prin
participarea la targuri si expozitii de specialitate din tara si strainétate;

» Inventariazi principalele resurse turistice ale municipiului Galati;

» Intocmeste si actualizeazd baza de date cu privire la unititile de cazare
existente In municipiul Galati §i le posteazd spre aducerea la cunostinta publicd pe portalul
www.primariagalati.ro;
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» Identifici fiecare tip de turism existent la nivelul municipiului Galafi;

> Elaboreazi §i promoveaza oferta turistici a municipiului Galati si participd la
dezvoltarea serviciilor de informare turistica;

» Colaboreazi cu alte institutii locale si nationale in vederea promovérii §i
introducerii in circutitul turistic 2 monumentelor de istorie §i arhitecturs, precum si a celor
naturale;

> Participa la elaborarea materialelor promotionale cu caracter informativ din
domeniul turismului prin folosirea sumelor colectate la bugetul local din taxa hotelierd
aprobati prin hotarare a Consiliului Local al municipiului Galati;

> Asiguri, la cerere, informatii necesare unui turism civilizat si responsabil;

> Elaboreazi si aplici proiecte in domeniul turismului.

4. SPORT

> Primeste si analizeaza solicitarile structurilor sportive in vederea finangarii de
la bugetul local a unor activitti sau competitii sportive;

> Analizeazi documentatia primiti §i solicitd clarificari sau completari
suplimentare;

» Asigurd intocmirea de proiecte de hotirdre si rapoarte de specialitate pentru
finantarea de la bugetul local a cluburilor sportive in vederea participarii la diverse
competitii sportive;

» Monitorizeazi ca actiunea pentru care s-a solicitat finantarea §i care a fost
aprobatd in Consiliul Local si se desfigoare in conditii optime si cu respectarea legislatiei in
vigoare;

» Actualizeaza baza de date a institutiei cu privire la datele structurilor sportive
din municipiul Galati;

% Colaboreazi cu structurile sportive in vederea deruldrii unor manifestiri
sportive in comun (intreceri, marsuri, concursuri).

5. CULTE

» Tntocmeste gi actualizeaza baza de date cu privire la institutiile de cult de pe
raza Municipiului;

> Primeste solicitarile pentru finantarea de la bugetul local a institutiilor de cult
din municipiul Galati;

> Analizeaza documentatia primiti si solicitd clarificiri sau completari
suplimentare;

> Asigurii intocmirea de proiecte de hotérire si rapoarte de specialitate in
vederea aprobirii finantirii de la bugetul local a institutiilor de cult.

6. SANATATE

» Colaboreazi cu Serviciul de Asistenti Medicald al Municipiului Galati in
vederea identificarii, cunoasterii si solutiondrii nevoilor reale de sinitate ale populaiei din
comunitate;

» Semneazi ordonantirile privind plata cotizatiei catre Asociatia Smurd Galati,
Fundatia Medicala "Dunirea de Jos", in baza rapoartelor de activitate;

» Acorda sprijin compartimentului care are ca atributii recrutarea si selectia de
personal pentru organizarea concursurilor in vederea ocuprii functiilor de manager persoani
fizici din spitalele publice din reteaua municipiului galati §i de evaluare a acestora;

» Tine evidenta contractelor de management de la spitalele aflate in subordinea
Consiliului Local al municipiului Galati: Spitalul de Obstretici-Ginecologie "Bunavestire",
Spitalul Clinic de Urgentd pentru Copii "Sfloan" Galafi, Spitalul de Psihiatrie "Elisabeta
Doamna";) '

> Intocmeste documentele necesare pentru desemnarea reprezentanfilor
primarului in consiliile de administratie ale spitalelor publice din reteaua municipiului

Galati;
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» Asigurd intocmirea de proiecte de hotérdre, si rapoarte de specialitate n
vederea desemnirii reprezentantilor Consiliului Local Galati in consiliile de administratic ale
spitalelor aflate in subordinea Consiliului Local al municipiului Galati.

7. DEPLASARI EXTERNE |

» Organizeazi deplasdrile 1in striinitate ale Primarului, viceprimarilor,
personalului din aparatul propriu al Primarului si ale consilierilor locali, pregéteste
documentatia necesard deplasirii (referat de necesitate de achizitie a biletelor de avion (daca
este cazul), calculul economic estimativ, invitatii, materiale de prezentare);

> Colaboreazd cu agentii de turism in vederea rezervirii §i achizitiondrii de
bilete de avion, a caziirii la hotel, etc;

» Tine evidenta deplasarilor in striinitate;

» Semneazd ordonanfarea privind plata cotizafiei citre Asociatia Tehnopol
Galati, in baza raportului de activitate;

» Asigurd intocmirea de proiecte de hotardre si rapoarte de specialitate In
vederea deplasarii la anumite evenimente a consilierilor locali.

8. REGISTRUL ONG-URILOR DIN MUNICIPIUL GALATI

» Tine evidenta organizatiilor nonguvernamentale prin inscrierea in registrul
ong-urilor, in baza unei cereri formulate de organizatie,

» Primegte solicitarea din partea ONG-urilor interesate sa fie luate in evidenta
autoritdtii publice, conform legislatiei in vigoare;

» Solicitd documente suplimentare daci acestea nu au fost depuse;

» Introduce in baza de date si comunicd solicitantului rispuns cu privire la
numérul si data alocate in Registrul ONG-urilor;

» Intocmeste §i actvalizeazi Registrul ONG-urilor din municipiul Galati
publicat pe www.primariagalati.ro;

9. PLANUL LOCAL AL ACTIUNILOR SOCIALE, CULTURALE §I CIVICE

» Asigurd intocmirea Planului anual al actiunilor socio-culturale, sportive §i
civice ce se desfigoard in municipiv indiferent in organizarea ciirei institutii au loc,
contribuind la buna desfésurare a lor;

> Elaboreazi si supune aprobarii Primarului propuneri de actiuni care si fie
incluse in Planul anual al actiunilor socio-culturale, sportive §i civice, pentru anul urmaétor.

10. AGREMENT

» Propune realizarca de evenimente §i actiuni de petrecere a timpului liber,
festivititi si promovarea unor activitéti traditionale, activni sportive de tipul "sportul pentru
toti", week-end-uri de promenada, actiuni de colectare a deseurilor adresate cetifenilor din
municipiul Galati;

» Organizeazad in parcurile din municipiul Galati, singure sau in parteneriat
activititi dedicate copiilor (spectacole de teatru de papusi, picturd pe fafd, activitati
sportive cu metode modern de antrenare a celor mici In activititi, concursuri de fotografie,
desen/picturd, expozitii, etc); ‘

» Semnecazd ordonantirile privind plata utilititilor pentru bazele sportive din
municipiul Galati care au fost date spre administrare si gospoddrire Fundatiei "Sportul
Gilldtean™;

> Intocmeste evidenta bazelor sportive din municipiul Galati;

» Semncazi ordonantérile de platd pentru virarea cotizafiei Fundatiei "Sportul
Gildfean" 1in baza rapoartelor de activitate;

» SemneazA ordonantirile de plata pentru utilitatile de la bazele sportive in baza
facturilor confirmate pentru consum de citre administratorii bazelor sportive.

11. EVENIMENTE

» Gestioneazii organizarea activititilor si evenimentelor la nivel local la care
Priméria Municipiului Galati este organizator; intocmeste documentele legale necesare
achizitioniirii materialelor consumabile si neconsumabile pentru desfagurarea actiunilor;
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> Realizeazi contracte de parteneriat in organizarea de evenimente cu institutii
publice sau private i urmireste respectarea termenilor si ducerea la indeplinire a sarcinilor
asumate prin acestea; '

> Asiguri receptia serviciilor efectuate de parteneti in organizarea i sustinerea
de evenimente de interes public, in baza contractelor asumate de acestia;

» Transmite la plati structurilor specializate din cadrul institutiei facturile de

servicii pentru care s-au infocmit receptii;

» Verifica deconturile si le transmite compartimentului de specialitate;

» Propune participarea municipalititii la tArguri, expozifii in tard si in

striinitate.

12. INTOCMIREA DOCUMENTATIEI NECESARE PENTRU ACORDAREA
DISTINCTILOR “PREMIUL MUNICIPIULUI GALATI” §I A TITLULUI DE
“CETATEAN DE ONOARE AL MUNICIPIULUI GALATI”

» Centralizeazi solicitarile institutiilor si persoanelor fizice in vederea acordarii
distinctiilor "Cetatean de onoare al municipiului Galati" si “Premiul municipiului Galati”
si le transmite spre analizi comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al municipiului
Galati;

» Asigurd intocmirea de proiecte de hotérdre si rapoarte de specialitate pentru
acordarea "Premiului Municipiului Galati" si a titlului de "Cetitean de onoare al
municipiului Galagi";

» Participa la manifestirile privind conferirea titlului de “Cetdtean de onoare al
municipiului Galati” unor persoane fizice roméne sau striine si acordarea “Premiului
municipiului Galati”;

» Intocmeste si actualizeazi baza de date cu privire la persoanele/institutiile
care au primit distinctia “Premiul Municipiului Galati” §i a persoanclor care au primit titlul
de “Cetifean de Onoare al Municipiului Galati” Galati si le posteaza spre aducerea la
cunostinta publicd pe portalul www.primariagalati.ro ;

13. SARBATORIREA PERSOANELOR CARE AU IMPLINIT VARSTA DE
100 ANI

> Primeste cererile din partea persoanelor fizice care au implinit vérsta de 100
de ani, tine evidenta acestora in baza de date a institutiei;

» fntocmeste documentele necesare achizitiondrii serviciilor necesare realizarii
actiunii prilejuite de sirbatorirea cuplurilor care au Implinit vérsta de 100 de ani;

> Analizeazi documentele primite §i solicitd clarificiri sau completdri
suplimentare;

» Concepe formatul grafic al diplomelor si cecurilor care vor fi oferite
persoanelor care au implinit varsta de 100 de ani gi participa la imprimarea acestora;

» Participi la manifestirile organizate pentru acordarea premiului cu prilejul
implinirii varstei de 100 de ani in baza HCL nr. 348/2014, cu modificarile si completirile
ulterioare.

14. SARBATORIREA CUPLURILOR CARE IMPLINESC 50 ANI DE
CASATORIE

> Primeste cererile din partea persoanelor fizice care au implinit 50 de ani de

casnicie, tine evidenta acestora in baza de date a institutiei;

» ntocmeste documentele necesare achizitionarii serviciilor necesare realizirii

actiunii prilejuite de sarbatorirea cuplurilor care au implinit 50 de ani de casnicie;

» Analizeazi documentele primite si solicitd clarificari san completiri

suplimentare;

» Concepe formatul grafic al diplomelor si cecurilor care vor fi oferite

cuplurilor care au implinit 50 de ani de la efectuarea cisétoriei si participa la imprimarea
acestora;
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> Participi la manifestirile organizate pentru acordarea premiului cu prilejul
implinirii a 50 de ani de césnicie in baza HCL nr. 151/2006, cu modificirile si
completarile ulterioare. '

Art. 77 DEPARTAMENT RELATII EXTERNE SI PROTOCOL

a) MISIUNE:
- Organizeazi/co-organizeazi evenimentele de relatii externe desfisurate sub
egida Primdriei gi a Consiliului local al Municipiului Galati.

b) OBIECTIVE:
» Cresterea prestigiului Municipiului Galati pe plan extern.

¢} ATRIBUTILI:

» Colaboreaza cu celelalte compartimente in stabilirea de relatii cu agenti
economici din tard si striindtate, precum si cu unititile administrativ-teritoriale aflate n relatii
de infritire si parteneriat cu Priméria Galati;

» Contribuie la organizarea vizitelor ce privesc domeniul relatiilor
economice a delegttiilor care se deplaseaza in orasele infrétite §i partenere;

» Fundamenteazi propunerile de cheltuieli din bugetul local necesare
actiunilor de relatii internationale;

» Asigurdl organizarea §i pregatirea conferintelor, seminarelor si diverselor
intalniri aprobate de Consiliul local si Primarie i urmareste buna lor desfigurare;

» Organizeazi diverse conferinte, simpozioane i intdlniri de fucru interne si
internationale, cu scopul de a face cunoscute proiectele lansate de Consiliul local i Primar in
domeniul social si economic;

» Asigurd difuzarea, la cei nominalizati, a invitatiilor primite de la
organismele de stat, oficii diplomatice, organizatii politice sau culturale, pentru a lua parte la
diverse manifestdri interne si internationale;

> Asigurd transmiterea corespondentei gi raspunsurilor la diversi destinatari
din tari si striinitate;

> Asigurd desfisurarea contactelor dintre conducerea institufiei si
reprezentantii unor organe si organisme neguvernamentale, departamentale, firme, asociafii,
institutii, reprezentante diplomatice, cetifeni striini;

» Tine evidenfa striinilor care stabilesc contacte cu consiliul local si
Primarie;

» Asigurs logistica desfasurarii unor evenimente culturale, sociale, artistice
sau sportive promovate de municipalitate;

» Fundamenteazi propunerile de cheltuieli din bugetul local necesare pentru

protocol.

5.7. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

a) MISIUNE:
- Promoveaza misuri, programe, servicii specializate de protejare a persoanelor,
grupurilor vulnerabile §i grupurilor cu oportunitati reduse, aflate in dificultate, pentru a
rispunde nevoilor individuale, familiale gi de grup, in vederea prevenirii $i depagirii unor
situatii de dificultate, vulnerabilitate sau dependentd pentru prezervarea autonomiei §i
protectia persoanei, pentru prevenirea marginalizérii si excluziunii sociale, pentru promovarea
incluziunii sociale si in scopul cresterii calitatii vietii.
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b) OBIECTIVE:

» Crearea, menfincrea, imbunititirea de servicii sociale §i 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 viatd, familial si comunitar;

» Facilitarea comunicirii si colabordrii la nivel local gi regional in ceea ce
priveste organizatiile neguvernamentale ce actioneazi in domeniul social si riteaua serviciilor
sociale locale;

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

> Atragerca de resurse financiare pentru realizarea obiectivelor Directiei;

» Monitorizarea, evaluarea §i controlul serviciilor sociale.

Directia de Asistent Sociald se subordoneazi Primarului Municipiului Galati si are in
componentd urmétoarele compartimente functionale:
% Serviciul Public de asistents sociald
» Compartiment Minoritéti
= Compartiment Centru sprijin social comunititi de romi
» Compartiment de Asistentd pentru familie si alocatii copii
+» Compartiment Dezvoltare servicii sociale, relatii cu institutiile de asistentd sociald
% Serviciul Autoritate tutelard. asistentd persoane cu handicap

< Compartiment Ajutoare pentru inclzire

Art. 78 SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA

Componenta:
= Compartiment Minoritéti
= Compartiment Centru sprijin social comunititi de romi
» Compartiment de Asistenti pentru familie si alocatii copii

a) MISIUNE:
- Acordi servicii si beneficii de asistentd sociald persoanelor domiciliate sau cu
resedinta in Municipiul Galati;
- Ta masuri pentru prevenirea discrimindrii institutionale §i sociale a cetatenilor
roméni de etnie roma in accesul acestora la serviciile oferite de societate.

b) OBIECTIVE:
» Furnizarea serviciilor sociale in conformitate cu strategiile si politicile in
domeniu;
> Identificarea grupurilor tintd aflate in stare de risc social, a persoanelor si
familiilor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat vulnerabilitate,
marginalizare si nevoie sociala gi stabilirea de servicii sociale oportune pentru acestea;
» Cresterea gradului de incluziune sociali a familiilor defavorizate.

Art. 79 COMPARTIMENT MINORITATI

a) ATRIBUTII: .
» Identifici, informeazi si consiliazd persoanele de etnie romé cu privire la
serviciile sociale si beneficiile de asistentd sociala existente pe plan local;
» Efectueazi anchete sociale, utilizand si informatii de la alte persoane care
cunosc situatia materiald, sociali sau civild a persoanelor din gospodiria solicitantului;
» Elaboreazi planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald

pentru prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social;
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» Organizeaza acordarea drepturilor de asistent sociald si asigurd consultanté de
-specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazi cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi.

Art. 8¢ COMPARTIMENT CENTRU SPRIJIN SOCIAL COMUNITATI DE ROMI

a) ATRIBUTII:

» Evalueazi situatia romilor ¢i identificd problemele, propune si analizeazi
solutiile viabile pe care le recomandi apoi, reprezentantilor institutiilor publice, ONG-urilor
rome §i nerome; _

» Desfagoari activititi destinate populatiei de etnie romé din municipiul Galagi
in vederea aplicirii la nivel local a Strategiei Guvernului de imbunétatire a situatiei romilor
actionand pe patru directii prioritare: educatie, sanitate, locuinte sociale si locuri de muncé;

» Colaboreazi cu organizatii non-guvernamentale de romi din municipiul
Galati;

» Realizeazd partencriate, dezbateri, intilniri, intre institutiile abilitate si
responsabile cu rezolvarea problemelor romilor;

» Consiliazi populatia roma privind serviciile de sanitate, educafie, locuinte
sociale §i locuri de muncé;

» Colaboreazi cu institufiile abilitate in acordarea serviciilor de sanatate,
educatie, locuinte sociale si locuri de munci;

» Monitorizeaza cazurile de discriminare a romilor $i mediaza conflictele dintre
membrii comunitatii, si a acestora cu alte persoane, etnii sau institutii;

» Identificd, prin intermediul organizatiilor de romi, persoanele fard acte de
identitate si le sprijina in vederea Intocmirii de acte de identitate;

» Consiliazd §i sprijind cazurile sociale de etnie roma pentru a beneficia de
serviciile sociale si beneficiile de asistenta sociald existente pe plan local;

» Organizeazi activitdfi de socializare, incluziune sociald si petrecere a
timpului liber pentru copiii de etnie roma;

> Participi la elaborarea gi implementarea proiectelor destinate etniei rome.

Art. 81 COMPARTIMENT DE ASISTENTA PENTRU FAMILIE ST ALOCATII
COPII .

a) ATRIBUTIIL:

(1) Privind asistenta sociali a familiei si copilului:

» Verificd corectitudinea documentatiei pentru acordarea alocatiei pentru
sustinerea familiei conform reglementdrilor legale in vigoare;

> Primeste, inregistreazi gi certifici originalitatea actelor pentru acordarea
alocatiei pentru sustinerea familiei;

» Efectueazi anchete sociale, utilizdnd si informatii de la alte persoane care
cunosc situatia materiald, sociald sau civila a persoanelor din gospodiria solicitantului de
alocatie pentru sustinerea familiei si formuleaza propuneri;

» Intocmeste dispozitiile privind stabilirea, modificarea, suspendarea, reluarea,
Incetarea sau respingerea dreptului de alocatie pentru sustinerea familiei;

» Comunici beneficiarilor de alocatie pentru sustinerea familiei actele necesare
pentru repunerea in plata;

» Transmite citre AJPIS borderourile, insotite de cererile si declaratiile pe
propria raspundere privind veniturile realizate a titularilor in copie, dispozitiile privind
stabilirea, modificarea, suspendarea, reluarea, incetarea sau respingerea dreptului la alocatia
pentru sustinerea familie;
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» Comunicd beneficiarilor de alocatie pentru sustinerea familiei dispozitiile
privind stabilirea, modificarea, suspendarea, reluarea, incetarea sau respingerea dreptului la
alocatia pentru sustinerea familiei;

» Colaboreazi cu alte organe si institufii relevante in finalizarea anchetei sociale:
politie, AJPIS, Casa Judeteand de Pensii si alte Drepturi de Asiguriri Sociale, Casa de
Asiguréri de Sanatate, D.G.A.S.P.C., ANAF, servicii de asistentd sociald din alte localitati;

» Verificd beneficiarii de alocatie pentru sustinerea familiei la Administratia
Finantelor Publice cu privire la veniturile realizate;

» Elibereaza adeverinte la cerere dacd solicitantul beneficiaza sau nu de alocatia
pentru sustinerea familiei; '

> Intocmeste situatii statistice cu beneficiarii de alocatie pentru sustinerea
familiei;

» Formuleazi raspunsuri la figele de audients.

(2) Privind acordarea indemnizatiei/stimulentului pentru cregterea copilului:

» Verificd corectitudinea documentatiei pentru acordarea concediului pentru
cresterea copilului conform conform reglementarilor legale n vigoare;

> Tnregistreazi cererile §i declaratiile pe propria rispundere privind veniturile
realizate si Inainteaza ciitre AJPIS dosarele pe baza de borderou;

» Elibereaza adeverinte la cerere.

(3) Privind acordarea stimulentului educational sub formi de tichet social:

» Primeste, inregistreazd gi certificd originalitatea actelor pentru acordarea
stimulentului educational;

» Verificd corectifudinea documentatiei pentru acordarea stimulentului
educational privind stimularea participérii in invatamantul prescolar a copiilor provenind din
familii defavorizate In conformitate cu prevederile Legii nr. 248/2015, cu modificérile si
completiriie ulterioare;

» Analizeaza situatia absentelor transmisi lunar de conducitorii unitatilor de
invitimant pentru beneficiarii de stimulent educational;

» Intocmeste dispozitiile privind stabilirea, modificarea, suspendarea, incetarea
sau respingerea dreptului la stimulentul educational;

» Intocmeste borderourile, statul de plati privind acordarea stimulentului
educational.

(4) Privind protectia si promovarea drepturilor copilului:

» Identifici, evalueazi si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere;

» Asigurd informarea i consilierea familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile
pe plan local, asupra institutiilor speciale etc.;

» Evalueazi situatia socio-economicé a familiei, identificd nevoile si resursele
acesteia;

» Intocmeste planul de servicii in scopul prevenirii separarii copilului de familie;

» Identificd minorii aflati in dificultate, elaboreazi documentatia pentru stabilirea
miésurilor speciale de protectic a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de
protectie propuse;

» Realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

» Actioneazii pentru clarificarea sitvatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent
pentru protectia copilului;

» Asigurd misurile necesare pentru protectia copilului, in regim de urgenti;

» Organizeazi si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial,
identificd i acorda sprijin familiilor substitutive;

» Monitorizeaz si evalueazé cazurile cu minori pentru care au fost stabilite
mésuri speciale de protectie;
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> Identificii §i monitorizeazi cazurile de copii ai cdror parinti se afld la munci in
striinitate;

» Elibereazi dovezi pentru persoanele care pleacd la muncd in striinftate §i au in
intretinere copii minori;

» Colaboreazid cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificérii
situatiilor deoscbite care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor
situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunatitirea acestei activititi;

» Colaboreaza cu ONG-urile acreditate in domeniul protectiei copilului i
familiei;

> Sprijing accesul in institutiile de asistentd social destinate copilului sau mamei
si copilului $i evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

> Monitorizeaza si asigurd consilierea pentru restabilirea si mentinerea relatiilor
personale ale copilului cu ambii parinti, Intocmeste raportul de monitorizare care contine o
seric de masuri pentru imbunitifirea relatiei personale dintre copil si périntele la care
locuieste;

> Efectueaza anchete sociale, utilizind gi informatii de la alie persoane care
cunosc situatia materiala, sociali sau civila a persoanelor din gospodiria solicitantului si
formuleazi propuneri.

Art.82 COMPARTIMENT DEZVOLTARE SERVICIT SOCIALE, RELATII CU
INSTITUTIILE DE ASISTENTA SOCIALA

Compartimentul Dezvoltare Servicii Sociale, Relatii cu Instituiile de Asistentd
Sociald este subordonat Directorului Directiei de Asistentd Sociala.

a) MISIUNE:
- Creeazi conditiile necesare pentru dezvoltarea serviciilor sociale si asigurarea

relatiilor cu institutiile de asistentd sociala.

b) OBIECTIVE:

> Realizarea unor servicii publice de buni calitate, in conditii de eficientd si

eficacitate maxima 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 asistentd sociald ale comunitétii locale.

¢) ATRIBUTH:

> Participi la identificarea de surse de finantare si mijloace de creare a noi
servicii sociale adaptate nevoilor reale ale persoanelor aflate in dificultate;

» Colaboreazi cu reprezentantii institutiilor de asistentd socialé si a serviciilor de
asistentd sociald din cadrul directiei, in vederea analizarii activitatilor §i a eficieniei acestora,
pentrn stabilirea priorititilor de interventie prin servicii sociale si a directiilor strategice
sociale de viitor;

» Elaboreazi proiecte sociale cu finantare de la bugetul local, cu finantare din
alte surse interne sau externe de finantare, proiecte destinate imbunatitirii activitatilor
derulate prin unitatile de asistentd sociald, sprijinirii persoanelor aflate in nevoie, prevenirii §i
combaterii situatiilor de marginalizare si excludere sociald la nivelul municipiului Galati;

» Colaboreazi cu serviciile publice centralizate si descentralizate ale ministerelor
si ale celorlalte organe de specialitate ale administratieie publice locale, in vederea
identificarii sitvatiilor deosebite ce apar in activitatea de protectie sociald, a cauzelor aparitiei
acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei activitati;

» Elaboreazi, implementeazi gi monitorizeazi Planul Anval de Actiune privind
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serviciile sociale administrate si finantate din bugetul consiliului local, precum si Strategia
locald de dezvoltare a serviciilor sociale, in concordantd cu Strategiile nationale si nevoile
locale identificate, pentru prevenirea si combaterea marginalizérii sociale;

» Organizeazi si sustine dezvoltarea serviciilor alternative in domeniul protectiei
sociale;

» Colecteazd, analizeazdi, centralizeazi si sintetizeaza datele si informatiile
privind situatia serviciilor sociale derulate prin institutiile de asistentd sociald aflate sub
autoritatea Consiliului Local si a beneficiarilor;

» Participi la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru
finantarea masurilor de asisten{d sociald si la stabilirea liniei de buget prevadzutd pentru
cofinantarea proiectelor cu finantare nerambursabili;

» Organizeazi gi realizeazi activititile specifice contractérii serviciilor sociale
acordate de furnizorii publici si privati;

» Propune incheierea, in condifiile legii, a contractelor si conventiilor de
parteneriat, contractelor de finantare, contracte de subventionare pentru infiintarea,
administrarea, finantarea si cofinantarea de servicii sociale;

» Colaboreazi atit cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii
societitii civile cit si cu voluntarii, in vederea dezvoltiirii si sustinerii masurilor de
asistenta sociala;

» Selecteazd si propune Consiliului Local organizatii neguvernementale ca
parteneri in cadrul unor proiecte sociale, sau urmaregte implinirea competentelor stabilite de
comun acord cu acestea in cadrul proiectelor cu finantare nerambursabila in derulare;

» Monitorizeaza serviciile oferite asistatilor de citre unititile de asistenta sociale
subventionate sau finantate de la bugetul local; ‘

» Oferd consultanti pentru reprezentantii sectorului non-profit, in vederea
redactdrii cererilor cu finantare nerambursabila;

» Verificd desfagurarea in bune conditii a acordérii misurilor de asistenti sociald
acordate de organizatiile neguvernamentale finanfate de la bugetul local in baza Legii 34/
1998 si OG 82/2001, efectudnd verificari pe teren gi intocmind rapoarte de activitate lunar;

> Asigurd evidenta parteneriatelor incheiate de Consiliul Local in aria sa de
competentd, elaboreazi informari si alte situatii referitoare la derularea acestora.

Art._83 SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA, ASISTENTA PERSOANE CU
HANDICAP

a) MISIUNE:

- Asigurd ocrotirea intereselor persoanelor lipsite de capacitate de exercifiu sau

cu capacitate de exercitiu restrdnsd, precum §i a persoanelor care, desi au capacitate de

exercitiu deplind, datoriti unor anumite imprejurdri prevéizute de lege, nu-si pot apira
interesele in mod corespunzitor.

b) OBIECTIVE:
» Crearea unui sistem de protectie si suport continuu gi integrat pentru
persoanele cu handicap 1n vederea cresterii calititii vietii acestora;
> Promovarea unei vieti slnétoase, active, sigure, implinite, decente §i demne
pentru persoanele varstnice.

¢) ATRIBUTII:

1. Privind ocrotivea minorilor, exercitarea tutelei cu privire la bunurile
acestora, evaluarea psihosociald a situatiei minovilor cu privire la efectele desfacerii
cdsdtoriei asupra relatiilor personale dintre pdrinti si copii, acordarea de drepturi §i
Jacilitdfi: '
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> Efectueazi anchete psihosociale pentru solutionarea cauzelor avand ca obiect
“exercitarea autorititii parintesti”, “stabilire domiciliu minor”, “program vizitare minor” la
solitarea Judec#toriei, Tribunalului, Birourilor Notariale, Birourilor de mediere;

> Efectueazi anchete sociale pentru solutionarea cauzelor unde sunt implicati
minori delicventi 1n vederea efectudrii expertizei psihiatrice, la solicitarea Serviciului de
Medicind Legald;

> Efectueazi anchete sociale privind sitvatia materiald a familiilor unor
persoane condamnate care soliciti intreruperea/amanarea executarii pedepsei si face propuneri
in acest sens;

> Efectueazi anchete sociale pentru solutionarea cauzelor avénd ca obiect
Hinstituire curateld” pentru persoand majord si “instituire tuteld” pentru minor §i pentru
interzis judecatoresc;

% Inventariazd bunurilor minorului/interzisului judecitoresc pentru care s-a
instituit tutela (proces verbal de inventariere inaintat instantelor judecitoresti);

» Analizeazj situatia minorilor/interzisilor judecitoresti si a familiilor acestora
in vederea instituirii curatelei speciale/ acte de autorizare pentru minor/inteszis judecatoresc
(primire si verificare acte, efectuarea de anchete sociale, redactare dispozitii;

» Gestioneazi dosare pentru acordarea alocatiei de stat (primire, verificare acte,
creare bazi de date, inaintare dosare si borderou la Agentia Judeteand pentru Prestatii Sociale)

> Asigurd informarea cu privirela acordarea alocatiei de stat pentru copii;

» Analizeazi situatia minorilor si a familiilor acestora fin vederea emiterii
dispozitiei privind numire/schimbare reprezentant legal in dosarul de alocatie de stat
(redactere dispozitii, anchetd sociald,primire verificare acte)

2. Privind extinderea retelei de asistenti personali, consilierea §i formarea
acestora pentry ingrijire la domiciliu, cresterea gradului de recuperare, de integrare gcolard
si sociald a copilului cu handicap, identificarea nevoilor de sprijin familial, acordarea de
drepturi §i facilitdfi:

» Identificd familiile si analizeaza posibilitatea de integrare in familie a
tinerilor/persoanelor cu handicap care beneficiazi de servicii sociale in centre specializate din
alte localitati;

> Monitorizeazs activitatea asistentului personal (anchete sociale, rapoarte de
vizits, creare baza de date, prezentare semestriald Consiliului Local raport privind activitatea
asistentilor personali);

% FEfectueazi anchete sociale in vederea recomanddrii angajarii asistentului
personal;

% Efectueazi anchete sociale in vederea acordérii indemnizatiei persoanelor cu
handicap;

» Identifici nevoile si face recomandiri in vederea evaludirii complexe a
persoanei cu handicap adulte/minore;

» Analizeazi documentatia si acordd gratuitate la transportul urban in comun
pentru persoancle cu handicap accentuat si grav, precum §i pentru asistentii personali(
primire, verificare acte, creare bazi de date si gestionare, redactare dispozitie lunat,
intocmire liste, inaintare societate de transport);

» Intocmeste baza de date i situatii centralizatoare lunare cu beneficiarii de
gratuitate pentru transportul in comun;

» Analizeazi documentatia si elibereazd cardul legitimatie pentru parcare
gratuiti pentru autoturismul care transportad o persoand cu handicap;

> Asigura consilierea privind problematica de asistentd sociald a persoanelor cu
handicap.

3. Privind asigurarea mdsurilor de suport pentru persoanele vdrstnice gi un
mediu de viati adecvat, evaluarea persoanei varstnice care necesitd asistend sociald.
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> Evalueazii situatia persoanei vérstnice care doreste incheierea unui contract
de intrefinere avénd ca obiect imobilul proprictate a acesteia (anchetd sociald, redactat
dispozitie, asistat persoana varstnic3 la Biroul Notarial);

> Consiliazd atit persoana vArstnicd cit si persoana care urmeazi si acorde
intretinere cu privire la obligatiile de intretinere;

» Asistd persoana varstnici la Biroul Notarial in vederea 1ncheler11 actelor.

Art, 8¢ COMPARTIMENT AJUTOARE PENTRU INCALZIRE

a) MISIUNE:
- Asiguri prevenirea, limitarea sau inliturarea efectelor temporare ori permanente
ale unor situatii care pot genera marginalizarea sau excluziunea sociald a persoanei, familiei,
grupurilor ori comunititilor.

b) OBIECTIVE:
» Acordarea unui ajutor financiar in perioada sezonului rece, familiilor si
persoanelor care gospodiresc impreund, aflate in nevoie sociald, in risc de marginalizare
sociala.

¢) ATRIBUTII:

» Pune l[a dispozifia solicitantilor formularele de cerere gi declaratia pe propria
riaspundere pentru gaze naturale, energie electrica si combustibili solizi sau petrolieri;

» Actualizeazd lista cuprinzand actele necesare in vederea acordirii ajutorului
pentru incélzirea locuintei cu gaze naturale, encrgie electricd, lemne §i combustibili petrolieri;

» Analizeazd documentele depuse la dosar de citre solicitanti, pentru acordarea
ajutorului pentru incalzirea locuintei in pericada sezonului rece, conform Ordonantei de
Urgenti a Guvernului nr, 70/2011 privind masurile de protectie sociald in perioada sezonului
rece, cu modificérile si completarile ulterioare;

» Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a ajutoarelor;

> Asigura consilierea si informarea comunititii in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare, cu privire la modalitatea i criteriile de acordare a ajutorului pentru
incalzirea locuintei;

» Asigurd evidenta dosarelor de ajutor pentru Incilzirea locuintei;

» Prelucreaza si introduce datele solicitantilor in format electronic (aplicatie
software) pentru stabilirea dreptului de ajutor pentru incilzirea locuintei (aplicatii diferite
pentru lemne, energie termici, gaze si curent electric)

» Intocmeste dispozitiile de admitere, respingere, suspendare, incetare,
modificare a dreptului de ajutor pentru incdlzirea locuintei si le prezintd Primarului pentru
aprobare;

> Inregistreazi dispozitiile de admitere, respingere, suspendare, incetare;

» Emite situatii centralizatoare privind beneficiarii ajutorulvi si valoarea maximéa
calculat3 care se transmite Primarului spre aprobare;

» Comunici solicitantilor dispozitiile emise, conform termenelor legale;

» Tnainteazi Primarului borderourile cuprinzind beneficiarii ajutorului si
cuantumul efectiv al acestuia- document de platé, in vederea certificarii;

» Primegte si inregistreaza actele pentru modificarea cererii initiale;

» Verifici situatia beneficiarilor la Serviciul Taxe si Impozite Locale prin raport
date Localtax;

» Verifica situatia beneficiarilor la Directia Generald a Finantelor Publice (anual,
pe bazéi de adresi i protocol)

» Verificd situatia beneficiarilor la Starea Civilad privind persoanele decedate
(lunar, pe bazi de adresa de inaintare)
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» Efectueazi anchete sociale in vederea acorddirii ajutorului social pentru
inclzirea locuinfei, in termenele precizate de legislatia in vigoare si ori de clte ori este
nevoie;

> Intocmeste borderou mandate postale in serie aprobat Primar — document plats;

» Emite mandate postale pentru beneficiarii de ajutor de céldura care se incilzesc
cu lemne;

» Transmite electronic situatiile privind acordarea ajutoarelor pentru incalzirea
locuintei, citre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectic Sociald Galati, SC Calorgal SA
Galati, Electrica, Engie Galati;

» Elibereazi adeverinte la cerere daci solicitantul beneficiazi sau nu de ajutor
pentru incalzirea locuintei;

» Elaboreazi studii de specialitate, analize statistice gi situatii centralizate cu
beneficiarii de ajutor pentru incalzirea locuinjei,

» Asigurd buna desfigurare a programului de relatii cu publicul ce se desfasoard
in conformitate cu programul stabilit;

» Intocmeste note informative cu privire la persoanele inscrise in audienti.

5.8. BIROUL ACHIZITII PUBLICE, RELATIA CU MEDIUL DE AFACERI §1
SOCIETATEA CIVILA

Este subordonat Primarului municipiului Galati.
Componenti:
= Compartiment Achizitii publice
» Compartiment pentru Relatia cu mediul de afaceri §i societatea civild

a) MISIUNE:

- Asigurd derularea achizitiilor publice in scopul realizdrii investifiilor necesare
dezvoltirii municipiului Galati;

- Asigurd cooperarea intre domeniul public si cel privat in domeniul investitiilor
tn infrastructurd, cu respectarea reglementirilor legale in vigoare privind parteneriatul public
privat.

b) OBIECTIVE:

» Coordonarea metodologicd a achlzltulor 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. 85 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

a) ATRIBUTIL:

» Asigurd comunicarea cu mediul intern si extern in probleme referitoare la
managementul achizitiilor publice si concesiunilor;

» In baza referatelor de necesitate si a documentatiei (tehnice si model contract)
inaintate de structurile de resort solicitante, asigurd achizitionarea produselor, serviciilor si
lucriirilor, contractarea concesiunilor de servicii sau lucriri necesare bunei desfaguriri a
activitatii unititii, in concordantii cu necesitatile obiective ale acestuia i cu bugetul aprobat,
elaborand documentafia necesard desfagurdrii tuturor tipurilor de achizitii publice si
concesiuniz

» Elaboreaza Strategia anuald de achizitie publics, Programul anual al
achizitiilor publice, ca instrument managerial utilizat pentru planificarea si monitorizarea
portofoliului de procese de achizitie la nivel de autoritate contractantd, pe baza referatelor de
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necesitate transmise de celelalte compartimente din cadrul unitifii si il inainteazi spre
aprobare ordonatorului principal de credite;

» Dupi aprobarea bugetului propriu actualizeaza programul anual al achizitiilor
publice in functie de fondurile aprobate;

» Dupa aprobarea Bugetului si definitivarea Programului anual de achizitii
publice al Municipiului Galati, in termen de 5 zile lucratoare de la data aprobérii programuluj,
prin grija Compartimentului Achizitii Publice se va proceda la publicarea in SEAP, a
extraselor care se referd la contractele/acordurile-cadru de produse si/sau servicii a caror
valoare estimati este mai mare sau egali cu pragurile prevazute la art. 7 alin. (1) din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, contractele/acordurile-cadru de lucrdri a caror valoare
estimati este mai mare sau egald cu pragurile previzute la art. 7 alin. (5) din Legea nr:
98/2016 privind achizitiile publice;

» Orice modificari care intervin ulierior definitivarii Programului anual de
achizifii publice si care se inscriu printre situaiile care presupun publicarea extraselor — astfel
cum au fost ele enumerate mai sus, se vor publica in acelasi termen legal de 5 zile lucrétoare,
calculat de la data modificarilor;

» Publici anunturi de participare/concesionéri/anunturi participare la concursul
de solutii/ anunturi de intentie/anunfuri de atribuire/ in Sistemul Electronic privind Achizitiile
Publice (S.E.A.P);

» Indeplineste obligagiile referitoare la publicitate astfel cum acestea sunt
previzute de legislatia in domeniul achizitiilor publice si al concesiunilor;

» Pune la dispozitia operatorilor economici interesati, documentatia de
atribuire, asiguri publicitatea procedurilor procedurilor in conformitate cu prevederile legale;

» intocmeste rispunsurile la clarificérile solicitate de potentialii participanti la
procedurile de achizitii publice, la notificarile formulate de potentialii participanti / ofertanti si
elaboreaza punctele de vedere asupra contestatiilor formulate de operatorii economici cu
privire la derularea procedurilor de achizitie public / concesiunilor dupa caz, fmpreund cu
persoanele care au participat la elaborarea caietului de sarcini/ dupé caz, membrii comisiei de
evaluare;
> ntocmeste referatul pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de
negocieri; :

> Asigurs desfisurarea procedurilor si secretariatul comisiilor (redacteaza
procesele verbale de deschidere, de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea
rezultatelor procedurii)

» Raspunde pentru forma §i continutul tuturor documentelor intocmite;

> Participd ca membri la toate comisiile de evaluare a ofertelor depuse de
operatorii economici in cadrul procedurilor de achizifii publice /concesiuni organizate de
unitate; ,

» Aplica si finalizeazi procedurile de atribuire;

» Transmite din dosarul achizitiei, documentafia necesardi (raportul
procedurii/nota justificativi, propunerea tehnica, propunere financiard si orice alte documente
mentionate ca fiind anexe la contract) citre compartimentul care 2 solicitat achizitia;

» Intocmeste dosarul achizitiei / concesiunii, rispunde pentru opisarea conform
legii si indosarierea dosarelor achizitiilor publice / concesiunilor;

> Asiguri corespondenta cu ANAP, la solicitarea acestora;

» Asigurd corespondenta, in cazul contestatiilor, cu Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor / Tribunalul Galati dupé caz;

> Intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de participare;

» Contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene;

> fntocmeste rapoarte si analize privind activitatea de achizitii publice, inclusiv
cele care se elaboreazi potrivit legislatiei in materia achiziiilor publice;

» Intocmeste si transmite in SEAP notificarea cu privire la achizifia directd
offline a carei valoare depaseste 13.000 de lei fard TVA.
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Art, 86 COMPARTIMENT PENTRU RELATIA CU MEDIUL DE AFACERI §I
SOCIETATEA CIVILA

a) ATRIBUTII:

» Dezvolta relatii de comunicare §i poate propune programe de colaborare cu
reprezentanii ai unor grupuri sociale, organizatii non-guvernamentale, reprezentanti ai
societdtii civile; ‘

» Asigurd centralizarea gi transmiterea citre sefii ierarhici a propunerilor
mediului de afaceri gi ale socititii civile;

» Participi la intilniri cu mediul de afaceri si societatea civild (conferinte,
consfituiri, etc.), in baza unei imputerniciri semnat3 de sefii icrarhici;

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

> Intocmeste si inainteazd gefilor ierarhici referate si informari privind
identificarea domeniilor de dezvoltare a municipiului;

» Intocmeste toate documentele necesare pentru sfera de activitate, care vor fi
supuse aprobarii Consiliului Local gi urméregte implementarea masurilor dispuse;

» Initiazd si mentine parteneriate public — privat in vederea stimularii
dezvoltarii;

» Asigurd indrumarea si monitorizarea partenerilor publici si a investitorilor
privati interesati in activitatea de organizare gi derulare a unui proiect de parteneriat public-
privat, in conditiile legii;

» Urmiregte, verificd gi raporteazi periodic conducerii institutiei punerea in
aplicare a strategiei pentru promovarea $i implementarea proiectelor de parteneriat public-
privat;

» Stabileste §i promoveazi proceduri de identificare i realizare a proiectelor de
parteneriat public-privat §i de sustinere a tuturor partenerilor publici in pregitirea §i
implementarea proiectelor de parteneriat public-privat;

» Constituie si gestioneazd baza de date publici integrati a tuturor proiectelor
de parteneriat public-privat;

¥ Actualizeaza si asigurd mentinerea gi functionarea sistemului de prelucrare,
colectare gi management al informatiilor si datelor statistice privind derularea contractelor de
parteneriat public-privat la nivel local;

» Furnizeazd periodic §i ori de clte ori se soliciti de citre conducere,
rapoarte/informéri privind stadiul proiectelor de parteneriat public-privat;

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

» Elaboreazi, pe baza propriilor analize si verificiri, documentele de sintezi
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 evalvare i negociere constituite in
vederea selectiei investitorului privat si a negocierii contractului de parteneriat public-privat;

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

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

> Monitorizeazi evolutia procesului de implementare a proiectelor de
parteneriat public-privat $i coordoneaza actiunile necesare implementirii adecvate a acestora.
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5.9. INSTITUTIA ARHITECT SEF
Institutia Arhitect Sef este condusi de un Arhitect $ef, se subordoncazd Primarului/
Viceprimarului si reprezinti autoritatea tehnici in domeniul amenajarii teritoriului si
urbanismului din cadrul Primariei Municipiului Galati.
Institutia Arhitect Sef are in componenti urmitoarele compartimente functionale:

« Directia Autorizéri Constructii

» Compartiment Certificate de Urbanism / Autorizatii Constructii

= Compartiment Receptii Lucréri

= Compartiment de Desfiinfari Administrative

= Compartiment Avize
% Serviciul Strategie gi Dezvoltare Urbani

= Compartiment PUG / PUZ / PUD

= Compartiment Nomenclaturd Urbani

= Compartiment Banca de Date - GIS

a) MISIUNE:
- Asigura adoptarca misurilor specifice pentru echilibrarea relatiilor spatiale
teritoriale si cresterea calititii modului de viati urbana.

b) OBIECTIVE:
» Initierea, implementarea §i monitorizarea implementdrii strategiilor de
dezvoltare urband/ documentatiilor de urbanism;
> Optimizarea i eficientizarea serviciilor prestate urmirind in special
satisfacerea cerintelor comunit#ii;
» Participarea activi la stabilirea, imbundtitirea i inspectarea cadrului legal in
domeniul urbanismului i amenajarii teritoriului.

¢} ATRIBUTII:

» Semneazi certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare,
avizelor specifice activitatii, dup# verificarea documentatiilor sub aspectul incadrérii solutiilor
propuse in prevederile legislatiei specifice §i a documentatiilor de urbanism aprobate

> Participi la initierea, coordonarea din punct de vedere tehnic, elaborarea,
avizarea §i propunerea spre aprobare a strategiilor de dezvoltare teritoriald urbane;

» Initiaza, coordoneazd din punct de vedere tehnic, elaboreazi, avizeazi si
propune spre aprobare documentatiile de urbanism;

» Convoacid si asigurd dezbaterea lucririlor Comisiei tehnice de amenajare a
teritoriului i urbanism;

» Intocmeste, verifici din punct de vedere tehnic §i propune emiterea avizelor, a
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire / desfiintare;

» Participi la urmirirea gi punerea n aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana
si a politicilor urbane;

» Urmireste si pune in aplicare prevederile documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului legal aprobate;

> Asiguri gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism;

» Urmireste transmiterea periodica citre Ministerul Dezvoltdrii Regionale si
Administratiei Publice, Inspectoratul Judetean in Constructii, Consiliul Judefean Galati,
respectiv Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara a situatiilor previizute de lege cu privire
la evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism / certificate de urbanism emise sau
prelungite / autorizatii de construire /desfiintare emise sau prelungite / anunturile de incepere
a executiei lucririlor / procesele verbale de recepiie;

> Organizeazi procesul de participare a cetdfenilor la realizarea proiectelor de
urbanism si amenajarea teritoriului Municipiului Galati, prin informarea, consultarea si
colectarea optiunilor si opiniilor publicului privind amenajarea teritoriului §i dezvoltarea
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urbanisticd, a prevederilor strategiilor de dezvoltare teritoriald si ale programelor de
amenajare a teritoriului gi de dezvoltare urbanistica;

> Participd la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare §i le avizeazd din
punctul de vedere al conformitétii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism
legal aprobate.

" Art. 87 DIRECTIA AUTORIZARI CONSTRUCTII

a) MISIUNE:

- Intocmeste s1 emite acte de informare / acte administrative in domeniul
avizdirii / autorizarii lucrarilor de constructii pe teritoriul administrativ al municipiului Galati;

- Participd la receptiile organizate ca urmare a finalizirii Jucririlor de
constructii / desfiintare autorizate pe teritoriul administrativ al municipiului Galafi si
regularizeaza taxele la autorizatiile emise;

- Monitorizeazd respectarea si aplicarea masurilor de crestere a calittii
arhitectural ambientale a cladirilor din municipiul Galati.

b) OBIECTIVE:

» Emiterea actelor de informare/actelor administrative (certificate de
urbanism/ autorizatii de construire/ desfiintare) pe teritoriul administrativ al municipiului
Galati;

» Verificarea respectirii prevederilor avizelor / autorizatiilor de construire/
desfiintare emise pe teritoriul administrativ al municipiului Galati.

Art. 88 COMPARTIMENT CERTIFICATE DE URBANISM/ AUTORIZATIIL
CONSTRUCTII :
a) ATRIBUTIL:

» Asigurd inregistrarea i verificarea documentatiilor tehnice depuse, intocmirea
si eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire/desfiintare, in conformitate
cu reglementirile legale si documentatiile de urbanism aprobate n vigoare;

» Verificd i urmireste respectarea legii privind regimul juridic al terenurilor pe
care urmeaza sa fie amplasate viitoarele constructii (provizorii sau definitive);
certificatului de urbanism cu reglementirile din documentatiile urbanistice legal aprobate;

» Dacd se constati ci documentatia depusd este incomplets, aceasta se
returneazd solicitantului in termen legal, cu mentionarea in scris a deficientelor si a
elementelor necesare completirii acesteia. Documentatiile depuse pentru obfinerea
certificatului de urbanism se considerd incomplete ori nerelevante sub aspectul elementelor
de identificare sau al scopului declarat;

» Completeazi / redacteazs, ca urmare a analizirii cererii si a documentatiei
complete certificatul de urbanism / autorizatia de construire / desfiintare, conform legislatiei
in vigoare;

» Dupéd indeplinirea tuturor conditiilor legale, elibereazi certificatele de
urbanism / autorizatiilor de construire / desfiintare gi raspunde de calculul si incasarea taxelor
prevazute de lege. :

» Inainteazd documentatiile §i  certificatele de urbanism / autorizatii de
construire / desfiinfare, la semnat, pe bazi de borderou inregisirat;

» Se insugesc observatiile semnatarilor ierarhici si se mentioneazi in formularul
de certificat sau autorizatie de construire;

» La cererea posesorilor de certificate de urbanism / autorizatii de construire /
desfiinfare asigurd prelungirea termenelor de valabilitate incasand taxele prevazute de lege.
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» Colaboreazi permanent cu celelalte servicii §i compartimente din cadrul
primériei solicitind date si documente, eliberand la solicitarea celorlalte servicii, copii dupa
actele emise, inclusiv copii ale documentatiilor tehnice care le insotesc.

> Stabileste, in baza legislatiei in vigoare, avizele si acordurile legale necesare
pentru obtinerea autorizatiei de construire / desfiintare;

» Pe toate documentele anex3 la certificatul de urbanism se aplici stampila -
model « Anexa la Certificatul de urbanism nr. ...... »;

» Pe proiectul pentru autorizarea executaril lucrarilor piese scrise §i desenate
(PAC /PAD / POE ) ce constituie documentul martor al autorizarii, se aplici stampila « Vizat
spre neschimbare »;

» Inregistreazi in registrul de evidentd a certificatelor de urbanism /
autorizatiilor de construire / desfiintare, certificatele de urbanism / autorizatiile de construire /
desfiintare emise;

» Asiguri caracterul public al listei certificatelor de urbanism / autorizatiilor de
construire / desfiintare emise, prin afisarea lunard a listei pe site-ul Primériei mun. Galati;

» Indeplineste misurile dispuse de Inspectoratul In Constructii prin procesul —
verbal de control trimestrial;

» Gestioneazi baza de date specifica activititii compartimentului;

> Asigura evidenta documentafiilor i legalitatea eliberarii certificatelor de
urbanism / autorizatii de construire pentru panouri i firme publicitare.

> La cererea titularilor de autorizatii de construire / desfiintare si dupid
indeplinirea tuturor conditiilor legale rezolva dispozitiile de santier si intocmeste si elibereaza
autorizatiile de modificare de tema §i continuare lucriri; _

»In cazul constatirii incilcirii prevederilor legale formuleazi propuneri,
intocmeste documentele prevazute de lege si le supune aprobirii conducerii Primériei, in
vederea intriirii in legalitate prin autorizare sau desfiintare;

> Desfasoard program cu publicul 3 zile/siptamana pentru primirea, eventual
verificarea la solicitarea expresd a depunatorului, a documentafiilor depuse in vederea
obtinerii certificatelor de urbanism, precum si pentru eliberarea acestora;

» Transmite lunar Inspectoratului Judetean in Constructii si Consilinlui Judetean
Galati situatiile prevazute de lege cu privire la evidenta certificatelor de urbanism emise san
prelungite/ autorizatiilor de construire /desfiinfare emise sau prelungite / anunfurile de
incepere a executiei lucrarilor.

Art. 89 COMPARTIMENT RECEPTII LUCRARI

a) ATRIBUTIL:

» Participa ca membri in comisia de receptic la terminarea lucrdrilor, in baza
cererilor depuse la registratura Primériei municipiului Galai de cétre persoane fizice/persoane
juridice;

» Verifica respectarea documentatiei ce a stat la baza emiterii autorizatiei de
construite si semneaza procesul — verbal de receptie la terminarea lucrérilor;

» Notifica detindtorii autorizatiilor de construire cu privire la obligatiile care le
revin privind regularizarea taxei autorizatiilor de construire; -

» Verifici respectarca documentatiei ce a stat la baza emiterii autorizatiei de
desfiintare §i semneazi procesele verbale de desfiintare a constructiilor in vederea radierii din
evidentele fiscale;

» Asigurd inregistrarea §i verificarea documentatiilor depuse pentru obinerea
certificatelor de atestare a edificrii/extinderii constructiilor, respectiv certificatele de atestare
a stadiului realizirii constructiilor, in conformitate cu reglementarile legale aprobate in

vigoare;
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» Completeazi/redacteazs, ca urmare a analizirii cererii §i a documentatiei
complete certificatele de atestare a edificirii/extinderii constructiilor, respectiv certificatele de
atestare a stadiului realizarii constructiilor, conform legislagiei in vigoare;

> Inainteazd la semnat si clibereazi certificatele de atestare a edificarii /
extinderii constructiilor, respectiv certificatele de atestare a stadiului realizérii constructiilor.

» Desfagoard program cu publicul 2 zile/saptamani pentru verificarca
documentatiei necesare receptiei la terminarea lucrdrilor si regularizarea taxei autotizatiilor de
construire;

» Completeazi fisa de calcul prin care se stabilesc diferente de ncasat/restituit
ca efect al regularizirii taxei la autorizatiile de construire, conform prevederilor Codului
Fiscal (pe baza declaratiilor solicitantului si a valorilor impozabile});

5 Inainteaza un exemplar din fisele de calcul si din borderou la Serviciile de
impozite, taxe si alte Venituri pentru incasarea diferentelor de taxa §i a majordrilor de
intdrziere;

5 Tnainteazi borderoul de debitare /scadere la Control Financiar Preventiv;

» Gestioneazii baza de date cu privire la regularizarea taxei autorizatiilor de
construire.

» Transmite periodic Inspectoratului Judetean in Constructii, Consiliului
Judetean Galati, Directiei Judetene Galati — Institutul National de Statistica situatiile
prevazute de lege cu privire la evidenta locuintelor terminate, respectiv procesele verbale de
receptie. '

Art. 90 COMPARTIMENT DE DESFIINTARI ADMINISTRATIVE

a) ATRIBUTII:

» Verificd gi solutioneazi sesiziri, petifii ale cetatenilor potrivit activitétii
specifice;

» fntocmeste informiri cu privire la situatia imobilelor din zonele prioritare de
interventie;

» fntocmeste informari si referate in vederea emiterii dispozitiei Primarului
pentru desfiintarea pe cale administrativi a constructiilor amplasate fara forme legale pe
domeniul public/privat al municipiului Galati (conform cu prevederile Legii nr.50/1991);

» Verificd si pune in aplicare prevederile HCL nr. 112/20.10.2016 pentru
aprobarea Regulamentului privind identificarea si evaluarea cladirilor si terenurilor neingrijite
de pe raza municipiuului Galati, in vederea aplicérii impozitului majorat conform Legii nr.
227/2015 privind Codul Fiscal in colaborare cu Compartiment Avize, in vederea aplicarii
masurilor de cregtere a calitatii arhitectural ambientale a cladirilor din municipiul Galati;

» In cazul constatdrii incalcirii prevederilor legale, sesizeazid organele de
control abilitate; :

» Notifica proprietarii cu privire la responsabilitatile ce le revin in baza HCL nr.
112/20.10.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind identificarea i evaluarea cladirilor
si terenurilor neingrijite de pe raza municipiului Galati, in vederea aplicarii impozitului
majorat conform Legii nr. 227/2015 privind Codul Fiscal;

3 Monitorizeaza respectarea masurilor dispuse de Politia Locald, Inspectoratul
de Stat in Constructii etc., in sensul demardrii procedurii de autorizare a lucrdirilor de
constructii si informeazi organismele interesate cu privire la aceste activitéti,

Art. 91 COMPARTIMENT AVIZE

a) ATRIBUTIIL:
» Identifica imobilele ce necesitd lucrdri de interventie pentru reabilitarea
structural arhitecturali a anvelopei cladirilor din mun. Galafi;
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- » Notificd proprietarii de constructii cu privire la responsabilititile ce le revin in
baza Legii nr. 153/2011, privind mésuri de crestere a calititii arhitectural — ambientale a
cladirilor, cu modificarile gi completarile ulterioare, detingtorii clidirilor inventariate:

» Primeste, verifica documentatia, intocmeste si emite avizul tehnic prealabil in
baza Legii nr. 153/2011, privind misuri de crestere a calitatii arhitectural — ambientale a
cladirilor, cu modificirile si completirile ulterioare;

» Umireste respectarea si aplicarea misurilor de crestere a calititii arhitectural
ambientale a cladirilor din municipiul Galati in coldborare cu Compartiment de Desfiiniri
Administrative in vederea aplicrii prevederilor Legii nr. 153/05.07.2011 privind mésuri de
" cregtere a calitdfii arhitectural — ambientale a cladirilor, cu modificarile si completrile ulterioare,
precum si a prevederilor Hotararii de Guvern nr. 945/28.09.2011 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 153/2011, respectiv HCL nr. 228/15.12.2016 pentru aprobarea
Programului multianual cu zone de actiune prioritard si Lista de inventariere a cladirilor, pentru
cresterea calitatii arhitectural — ambientale a clidirilor, in municipiului Galati.

» Asigurd asistentd de specialitate, relatii gi informatii necesare cetitenilor in
domeniile ce revin compartimentului;

» Intocmeste informdri, referate, expuneri de motive, rapoarte de specialitate in
vederea avizirii i aprobarii de regulamente de lucru locale cu privire la activitatea
desfasurati;

» Primeste, verificd documentatia, intocmegte si emite acordul pentru publicitate
temporara.

Art. 92 SERVICIUL STRATEGIE $I DEZVOLTARE URBANA

a) MISIUNE:
- Initiazd, coordoneazd din punct de vedere tehnic elaborarea si avizarea,
propune spre avizare §i aprobare documentafiile de urbanism initiate de autorititile

administratiei publice locale; _

- Indruma investitorii privati inifiatori P.U.D., P.U.Z., precum si elaboratorii,
in scopul parcurgerii etapelor de initiere, informare §i consultare, avizare si aprobare a
documentatiilor conform legislatiei iin vigoare;

- Elaborarea si actualizarea Nomenclaturii stradale si  Nomenclatorului

blocurilor din municipiul Galati
- Gestioneazi banca de date urbane.

b) OBIECTIVE: |

» Aprobarea si actualizarea documentatiilor de urbanism initiate de autoritstile
administratiei publice locale pe teritoriul administrativ al municipiului Galati;

» Avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism initiate de investitori
privati.

» Atribuirea de denumiri unor striizi /artere / piete / cartiere nou create prin
documentele de urbanism aprobate,

» Actualizarea bincii de date urbane.

Art. 93 COMPARTIMENT STRATEGIE PUG/ PUZ/ PUD

a) ATRIBUTII:

» Elaboreaza notele de fundamentare si documentele specifice legale privind

propuneri de proiecte si regulamente in domeniul dezvoltarii urbane si amenajarea teritoriului

a municipiului gi le promoveazi spre avizare in structurile Primariei municipiului Galati si
aprobare in Consilul Local Galati;
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» Verifici si analizeazi modul in care se elaboreazd documentatiile de
urbanism din punct de vedere calitativ si cantitativ, a termenelor/parametrilor in concordani
cu documentatiile tehnice;

» Participi la comisiile de receptie cantitativi si calitativd constituitd prin
Dispozitia Primarului, care receptioneaza de la elaboratori documentatiile de urbanism;

> Participd la pregatirea si organizarea sedintelor Comisiel Tehnice de
Amenajarea Teritoriului gi Urbanism;

» In conformitate cu legislatia specifici in vigoare, intocmeste Documentul de
planificare a procesului de informare si consultare a publicului precum §i Raportul informrii
si consultérii pentru documentatiilor de urbanism initiate de investitori privati;

» Intocmeste figele - referat si avizele de urbanism pentru documentatiile de
urbanism prezentate in Comisia Tehnica de Amenajarea Teritoriului i Urbanism;

> Intocmeste §i prezinta Avizele de urbanism la Arhitectul Sef in vederea
semnirii;

» Inregistreaza si elibereazi Avizele de urbanism;

» Gestioneazd procedura de obtinere a avizelor de la institutiile interesate
pentru documentatiile de urbanism, initiate de autoritatile administratiei publice locale;

» Gestioneazd activititile de informare i consultare a publicului pe tot
parcursul procesului de elaborare a documentatiei de urbanism, pana la aprobarea acesteia;

» Intocmeste gi publici Raportul informirii gi consultirii publicului pentru
documentatiile de urbanism, initiate de autoritatile administratiei publice locale 1in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

» Intocmeste si prezinti Avizele de initiere/ oportunitate la Arhitectul Sef si la
Primarul municipiuvlui Galati in vederea semnirii §i avizarii;

» Stabileste teritoriul care urmeaza sa fie reglementat prin P.U.Z.;

» Inregistreazi gi elibereazi Avizele de initiere/oportunitate;

» Asigurd punerea in aplicare a prevederilor documentatiilor de urbanism
aprobate;

» Intocmeste referate, expuneri de motive, rapoarte de specialitate in vederea
transmiterii spre dezbatere si aprobare / respingere in Consiliul Local Galati a documentatiilor
de urbanism;

» Asigurd evidenfa, gestionarea i arhivarea avizelor de initiere §i
documentelor sedintelor C.T.A.T.U;

» Analizeazi ¢i coordoneazd din punct de vedere tehnic elaborarea
documentatiilor de urbanism P.U.Z., P.U.D initiate de investitori privati i transmite date gi
extrase elaboratorilor la solicitarea acestora, din documentatiile de urbanism aprobate;

» Desfasoard program cu publicul 2 zile/sfiptimana pentru verificarea si
completarea documentatiilor de urbanism P.U.Z./P.U.D precum gi pentru eliberarea avizelor
de urbanism si avizelor de initiere/oportunitate;

» Reprezintd Priméria municipiului Galati, ca membru n comisiile si
activititile de specialitate ale Agentiei pentru Protectia Mediului, Directiei Judetene pentru
Cultura Galati si ale organismelor institutionale;

» Asigurd evidenta, gestionarea §i arhivarea documentatiilor de urbanism
initiate de autoritatea publica locala.

Art. 94 COMPARTIMENT NOMENCLATURA URBANA

a} ATRIBUTII:
» Atribuie numere postale, nume de cartiere, strdzi, parcuri, piete, oboare,
cladiri gi alte obiective de interes public.
» Atribuic adrese postale pentru terenurile Primériei municipiului Galati;
» Elibereazi adeverinte si certificate de nomenclaturd urbani din care rezulti

corespondenta adreselor postale;
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> Intocmeste si elibereaza Certificatul de Nomenclaturd stradald si Dispozitia
privind atribuirea numérului postal;

> Elaboreazi si actualizeazi Nomenclatura stradala si Nomenclatorul
blocurilor din municipiul Galati;

> Identificd, prin verificari in teren, imobilele pentru care se atribuie numere
postale, rezerviri adrese postale §i adeverinte adrese postale;

» Desfasoard program cu publicul 2 zile/siptdména pentru primirea/eliberarea
documentatiilor necesare atribuirii de numere pogtale, nume de strézi, parcuri, piete, cladiri i
alte obiective de interes public, precum si adeverine si certificate de nomenclaturd urbana din
care rezultd corespondenta adreselor pogtale.

Art. 95 COMPARTIMENT BANCA DE DATE-GIS

a) ATRIBUTLL: :

> Asigurd suportul informational privind functionalitatea si dezvoltarea

Sistemului Informatic Geografic, a aplicatiilor specifice. Monitorizeazi cerinfele
utilizatorilor aplicatiilor GIS si implementarea acestora.

> Asigura dezvoltarea strategici a bazei de date geospatiale in GIS, structura
domeniilor/temelor/atributelor, in functie de cerintele din institutie:

v Institutia Arhitect Sef: suprapunere teme geografice cu teme PUG si
componente (PUZ, PUD, alte elemente de sinteza), numere postale, nomenclator stradal;

v’ Directia de Evidenti, Gestiune si Administrare a Patrimoniului: parcele
intravilan si extravilan, cu atributele aferente; masurétori ¢i actualiziri geometrice, verificari
ale lucrarilor al caror beneficiar este Primiria.

v Directia Generals Dezvoltare Infrastructurd si Lucrari Publice:
viznalizarea datelor spatiale, plange de amplasament, necesarc pentru avize si acorduri
investitionale; scheme functionale, plange pentru planificiri, monitorizare lucréri, furnizori
de servicii. '

v Asigurd gestionarea bazei de date geospatiale Registrul Local Al
Spatiilor Verzi Galati:

- monitorizeaz3 §i evidentiazi activitdtile de interventie in spafiile verzi;

- asigur relatiile externe §i informarea cu Agentia pentru Protectia Mediului
privind RLSV

- asigurd informari/extrase la cerere privind RLSV

- pregiteste datele geospatiale pentru actualizarea RLSV (o daté la doi ani,
conform legii)

» Coordoneazi 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 desfAgoarad
contractul de prestari servicii privind gestiunea zgomotului ambiental;

- monitorizare zgomot cu echipament specific;

- asigurd comunicarea cu Agentia pentru Protectia Mediului privind
indeplinirea obligatiilor UAT Galati asupra gestiunii zgomotului ambiental

- 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

> Solicitd, actualizeaza, furnizeazd si asigurd informagiile privind
infrastructura edilitar urbana a municipiului Galati.

> Asiguri efectuarea operatiunilor curente in cadrul Registrului Electoral si in
listele electorale in conformitate cu legislatia in vigoare, conform dispozitiilor Primar si

anume
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- inregistreazd si actualizeazi datele de identificare a cetiifenilor romani cu
drept de vot;

- realizeazi comunicirile previzute de lege privind datele de identificare a
alegatorilor §i arondarea acestora la sectiile de votare;

- realizeazi arondarea cetafenilor roméani cu drept de vot la sectiile de votare;

- realizeazi listele electorale permanente;

- realizeazi comunicirile previzute de lege privind actualizarea listelor
electorale permanente.

5.10. CABINET PRIMAR

a) MISIUNE:
- Reprezentarea institutiei Primarului Municipiuvlui Galati in relatia cu
cetateanul, administratia centrald si locald, alte institutii si organizatii, persoane fizice si
juridice din tard i striindtate, in baza competentelor stabilite de Primarul Municipiului Galati.

b) OBAIECTIVE:
» Imbunitétirea relatiei cu cetiitenii.

¢) ATRIBUTIL:

» Colaboreazi cu toate compartimentele din structura organizatorici a
Primariei Municipiului Galati, serviciile publice, institutiile publice i regiile autonome aflate
in subordinea Consiliului local al Municipiufui Galafi, avtoritdti ale administratiei publice
centrale §i locale, Presedintia gi Guvernul Roméniei, Institufia Prefectului Judetului Galati
etc.;

» Analizeazd §i sintetizeazd informatiile referitoare la activitatea
compartimentelor;

» Asigurd consilierea Primarului pe probleme specifice;

» Asigurd inregistrarea, repartizarea $i urmdirirea rezolvarii corespondentei
adresate Primarului Municipiului Galati din partea cetitenilor, a Presedintiei, Guvernului si
altor institutii;

» Urmdreste solufionarea §i prezentarea documentelor la termen de citre
compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Galai;

» Fumnizeazi, la solicitarea Primarului Municipiului Galati, date si informatii
de sinteza necesare adoptdrii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

» Intocmeste note, referate i sinteze, rispunsuri citre diverse institutii,
ministere, Guvern la cererea Primarului Municipiului Galati,

5.11. SERVICIUL JURIDIC SI LEGALITATE

a) MISIUNE:
- Reprezentd institutia in fata instantelor judecitoresti si acordd consultantd

juridicd aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Galati.

b) OBIECTIVE:
» Solutionarea cit mai eficientd si cat mai rapida a solicitérilor venite din

partea compartimentelor de specialitate;
» Acordarea de consultanta juridicd la cel mai inalt nivel profesional

compartimentelor de specialitate.
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¢) ATRIBUTIL:

» Reprezintd institutia si apard drepturile §i interesele acesteia in fafa
instantelor judecdtoresti si a altor organe jurisdictionale, pe baza delegatiei date de cire
Primar;

» Redacteazi, in termenele procedurale, cererile de chemare Tn judecatd,
intampindrile, notele de sedintd, concluziile scrise, motivele care stau la baza exercitérii cilor
de atac, in dosarele in care ministerul este parte; urmireste ca hotardrile judecitoresti
definitive s3 fie transmise celor care, conform organigramei si ROF, sunt obligati s4 le duca
laindeplinire ;

> Inregistreazi si pregiteste cauzele in care municipiul Galati sau Primarul
municipiului Galati sunt parte si asigurd prezenta in instantd a consilierilor juridici;

» Verifici §i avizeaza, sub aspectul legalititii, clauzele contractelor si actelor
aditionale incheiate de institutie, atribuite in urma aplic#rii unor proceduri de achizifie
publica;

> Asigurd condifii ca salariaii si dispund de logisticE pentru insugirea
legislatiei;

» Urmireste cxccutarea hotirdrilor judecitoresti definitive care revin
serviciului;

» Indeplineste oricare alte atributii gi lucréri cu caracter juridic repartizate de
conducerea autoritatii, duce la indeplinire hotirdrile Consiliului local, in functie de
modalitatile prevazute in dispozitiile de executare ;

» Formuleazd orice alte cereri in numele si pentru sustinerea intereselor legale
ale autoritatii ; .
» Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti si a
termenelor de judecatd; evidenta este informatizata si personalizata pe fiecare consilier
juridic si casa de avocati;

» Raspunde 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.

» Prezinti periodic sau la cererca primarului situatia litigiilor sau parcursul
unui dosar anume.

5.12. BIROUL RESURSE UMANE $§I SALARIZARE

~ Biroul Resurse Umane si Salarizare este un compartiment functional din cadrul
structurii organizatorice a Primdriei Municipiuiui Galati, aflat in subordinea directd a
Primarului municipiului.

b) MISIUNE:

- Rispunde de claborarea si implementarea politicii de personal pentru aparatul
de specialitate al primarului Municipiului Galati §i al Serviciului Public Comunitar Local de
Evidents a Persoanelor Galati, precum §i de ducerea la indeplinire a prevederilor legislative in
ceea ce priveste raportul de serviciu al functionarilor publici, raportul de muncéd al
personalului contractual §i salarizarea acestora, conform atributiilor care se regésesc in
prezentul regulament.

- Resursele umane reprezintdi o mare investitie financiard a institutiei si
utilizarea lor eficientd constituie o prioritate, astfel c¢i domeniile importante ale Biroului
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Resurse Umane si Salarizare sunt recrutarea, selectia, integrarea noilor angajati, evaluarea
performantelor angajatilor, stimulareca morald, precum si administrarea relatiilor de muncé.
Managementul resurselor umane reprezintd preocuparea de a avea angajati de calitate §i
constd Intr-o serie de activitati menite s3 infuengeze performantele personalului institutiel.

b) OBIECTIVE:
» Obiectivul general al Biroului Resurse Umane si Salarizare este de a realiza
gestiunea curentd a resurselor umane, a functiilor publice si a personalului contractual;

» Obiectivele specifice rezultate din obiectivul general:
o Planificarea resurselor umane;
o Analiza posturilor §i monitorizarea miscérilor de personal;
o Recrutarea si selectia personalujui; ‘
o Formarea si perfectionarea profesionali;
o Intocmirea si gestionarca dosarelor profesionale pentru functionarii

publici;

o Intocmirea si gestionarea dosarelor personale pentru personalul
contractual;

o Intocmirea si gestionarea registrului public pentru personalul plitit din
fonduri publice;

o Intocmirea si gestionarea registrului de evidenta electronica a salariatilor;

o Stabilirea drepturilor salariale si calculul contributiilor fatd de bugetul
asigurdrilor sociale de stat

¢) ATRIBUTII:

» In baza analizei i a dispozitiei primarului, precum si a propunerilor primite
de la directorii de directii/sefi de servicii/gsefi de birouri, aprobate de cétre conducerea
institutici sau a modificarilor legislative, asigurd intocmirea documentatiei privind
modificarea organigramei aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Galati si al
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Galati, a numérului total de
posturi si a statului de functii, conform prevederilor legale;

» Asigurd intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru
ocuparea functiilor publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar
vacante, a promovirilor in clasd si in grad profesional. Réspunde si se asigurd de publicitatea
posturilor vacante pentru care se organizeazé concurs in mass-media, la Monitorul Oficial, pe
pagina de internet a institutiei si la sediul institutiei, conform legii;

> Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea
posturilor vacante gi pentru promovarea in clasa §i in grad profesional;

» Intocmeste documentatia privind numirea, modificarea, suspendarea si
incetarea raportului de serviciu gi/sau a contractului individual de muncd pentru intreg
personalul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Galati si al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentii a Persoanelor Galati;

» Stabileste salarizarea personalului din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Galati si al Serviciului Public Comunitar Local de Evidentid a
Persoanelor Galati conform prevederilor legale;

» Asigurd calculul gi virarea drepturilor salariale ale angajatilor permanenti
sau angajati pe perioadd determinaté si a componentelor salariale;

> intocme§te si transmite lunar declaratiile 112, 100, M500, respectiv anual
205;

» Solicitd si centralizeaza figele de post, fine evidenta acestora pentru toate
posturile, conform prevederilor legale;

» Intocmeste, gestioneazi si rispunde de dosarele profesionale ale
functionarilor publici, precum si de dosarele personale ale personalului contractual, in

conformitate cu dispozitiile legale;
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» Intocmeste si gestioneaza contractele de muncd si actele adifionale la
acestea, le inregistreaza la Registrul Electronic de Evidenta a Salariatilor (REVISAL) si
rispunde de efectuarea acestor operatiuni in termenul legal previzut de lege;

» Intocmeste planul de ocupare a functiilor publice pentru aparatul de
specialitate al Primarului Municipiului Galati si Serviciul Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor Galati, iar in urma aprobrii acestuia de citre Consiliul Local Galati il
transmite la Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

» Aplics legislatia in vigoare privind cariera functionarilor publici;

» Pune in aplicare HCL si dispozitii ale primarului privind organigrama si
statul de functii;

> Actualizeazi, majoreazi si modificd drepturile salariale, dupa caz, conform
legii;

> In vederea stabilirii si aprobarii bugetului de venituri §i cheltuieli a
Municipiului Galati calculeazi si propune Directiei Financiar Contabilitate necesarul de
cheltuieli de personal;

» Intocmeste statele de plati privind drepturile banesti cuvenite;

» Stabileste indemnizatiile pentru consilierii locali;

» Gestioneazd si raspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei -
primar si viceprimari, modificiri ale indemnizatiilor, eliberarca adeveringelor, la ceretea
acestora;

> Elaboreazi reglementiri cu caracter intern - Regulamentul Intern, si
realizeazi, in colaborare cu sefii structurilor, Regulamentul de Organizare si Functionare al
Aparatului de specialitate al primarului;

» Centralizeazi datele referitoare la planificarea concediilor de odihna,
primite de la departamente; realizeazi centralizatorul - Planificarea concediilor pe anul
calendaristic urmétor;

> Asigurd formalititile necesare intocmirii §i depunerii juriméntului al
functionarilor publici definitivi de executie sau conducere; ahiveazi in dosarul profesional
juriméntul;

» Centralizeaza si fine evidenta Declaratiilor de avere gi a Declaratiilor de
interese ale salariatilor;

» Avizeazi cererile de concediu de odihni ale salariatilor si tine evidenta
acestora,

» Tine evidenta tuturor tipurilor de concedii: concedii de odihnd, medicale,
fard plata si nevoi personale aprobate conform prevederilor legale;

» Verificd foile colective de prezentd in vederea acordirii drepturilor salariale
pentru perioada lucraté;

» Asigurd modul de incadrare in numérul mediu de personal si in fondul de
salarii pentru personalul propriu;

» Intocmeste documentatia necesari numirii i eliberirii din functie a
personalului;

» Intocmeste si vizeazi legitimatiile de serviciu;

» Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in
munca si drepturile salariale;

> Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de
varsti sau invaliditate. Elibereazi angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale actele necesare
depunerii documentatiei de pensionare la Casa Judeteand de Pensii Galati;

» Opereaza actele administrative privind modificérile intervenite in situatia
functiilor si a functionarilor publici gi incarcd documentele in format electronic pe portalul de
management al functiilor publice §i al functionarilor publici al Agentiei Nafionale a
Functionarilor Publici;

» Solicitd si centralizeazs, conform prevederilor legale rapoartele de evaluare
a performantelor functionarilor publici §i a personalului contractual;
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» Intocmeste proiectul Planului anual de perfectionare profesionald, iar dupd
aprobarea acestuia de citre comisia paritard, il comunica Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici;

» Tine evidenta participarii salariatilor la cursurile de perfectionare;

» Tntocmeste rapoarte statistice referitoare la personalul din cadrul institutiei
in vederea ludrii unor decizii In ceea ce priveste strategia de personal;

» Intocmeste statul de personal ori de céte ori intervin modificari privind
componentele definitorii acestuia: numarul si categoria functiilor, numéarul de angajati sau
numirul de noi angajéri;

» Rispunde de pastrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal ale
angajatilor si ale candidatilor la concursuri;

» Oferd salariatilor, n baza principiului transparentei, toate informatiile
referitoare Ia raportul de serviciu sau de muncé ale acestora, din oficiu sau la cerere, precum
si informatii de interes public conform Legii nr.544/2011 privind liberul acces la informatiile
de interes public;

> Intocmeste situatii statistice privind salariafii, numdrul de posturi ocupate § si
vacante, efectivul salariatilor la sfarsitul lunii, salariile realizate §i contributiile retinute de la
angajat etc, si le transmite la Directia J udeteana de Statistici Galati;

» Tntocmeste documentatia, onform legii, referitoare la functionarii publici
debutanti. Raspunde de intocmirea actelor necesare informarii sefului structurii in care sunt
recrutati debutanti asupra legislatiei specifice. La sfirsitul perioadei de stagiu colecteazd
documentele necesare in vederea numirii in functie publici definitiva sau cliberarii,dupa caz

5.13. DEPARTAMENT DE PRESA

a) MISIUNE:
- Gestioneaz4 relatiile cu mass-media i exprimd, prin interventiile sale pozitia

oficiala a organizatiei cu privite la problemele de interes general sau specific.

b) OBIECTIVE.:
» Cresterea transparengei;
» Imbunatitirea imaginii institutiei.
» Imbunatatirea comunicarii interne.

¢) ATRIBUTIIL:
» Realizeazi si coordoneazi comunicarea directd §i indirectd a informatiilor

de interes public citre mijloacele mass-media, indiferent care sunt acestea.

» Coordoneazi documentarea, concepetea gi furnizarea citre mass-media
comunicate, note, declaratii de presa in formé scrisd sau in alte forme.

» Relationeazi cu reprezentantii mass-media pentru asigurarea unei bune
comunicéri.

» Documenteazi, concepe si gestioneazd rispunsurile la  solicitdrile
jurnalistilor 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.

» Consiliazi prlmarul si, dupl caz, viceprimarii i city-manager-ul in Jegatura
cu cele mai bune solutii de imagine §i reprezentare in spatiul publtc

» Pistreaza permanent legitura cu toti sefii serviciilor si departamentelor
interne pentru obtinerea si translatarea informatiilor in spaiul public Intr-un mod Optlm

» Identific, propune si implementeaza solufii pentru obtinerea unei imagini
pozitive a institutiei si comunitatii.
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» Gestioneazi elementele de imagine si asigurd unitatea §i unicitatea unei
identitati vizuale a institutiei.

» Gestioneazd - avizul de publicare pentru toate materialele imprimate
(publicatii proprii) sau alte productii media ale Primiriei care sunt destinate informarii
publice.

» Produce materiale foto/ video/ audio destinate promovirii imaginii pozitive
a Primariei §i comunitatii.

» Gestioneazi aparitiile oficiale ale institutiei in zona web. -

» Propune, implementeazi §i dezvoltd solutii de imbunititire a prezentei
institutiei in mediul on-ling (comunicare web, social-media etc).

» Realizeazd comunicarea directd i indirectd a informatiilor de interes public
citre mijloacele mass-media, indiferent care sunt acestea.

» Realizeazd monitoriziri §i sinteze de presi pe care le comunicd direct
primarulvi §i, dupa caz, viceprimarilor i city-manager-uiui.

» Filmeazi, fotografiazi si editeazd foto/ video si audio materiale realizate
pentru promovarea imaginii Institutiei $i comunititii, la si pentru evenimente publice
organizate de Primirie, lucréri edilitare de interes public i/ sau alte activititi asumate de
Primérie.

5.14. BIROUL AUDIT INTERN

a) MISIUNE:

- Activitate functional independentd gi obiectivd, de asigurare si consiliere,
conceputd sd adauge valoare si s8 Iimbunitafeasca activitiiile entitafii publice; ajutd entitatea
publica si isi indeplineascd obiectivele, printr-o abordare sistematicé si metodicé, evalueaza si
imbunititeste eficienta si eficacitatea managementului riscului, controlului si proceselor de
guvernanti.

b) OBIECTIVE:
» Obiectivul general al auditului public intern in entitatile publice il reprezinti
imbunititirea managementului acestora §i poate fi atins, in principal, prin:

- activitati de asigurare, care reprezintd examindri obiective ale elementelor
probante, efectuate in scopul de a furniza entitafilor publice o evalvare independentd a
proceselor de management al riscurilor, de control ¢i de guvernanta;

- activitdfi de consiliere menite s adauge valoare §i si imbundtijeascd
procesele guvernantei in entititile publice, fird ca auditorul intern s 1gi asume responsabilititi
manageriale.

» Sfera auditului public intern cuprinde toate activitatile desfisurate in cadrul
entititilor publice pentru indeplinirea obiectivelor acestora, inclusiv evaluarea sistemului de
control managerial. :

¢) ATRIBUTIL:

> Elaboreazd norme metodologice specifice entitfitii publice in care fisi

desfigoari activitatea, cu avizul UCAAPI, iar in cazul entitdfilor publice subordonate,
respectiv aflate In coordonarea sau sub autoritatea altei entititi publice, cu avizul acesteia;

» Elaboreazi proiectul planului multianual de audit public intern, de regula
‘pe o perioadd de 3 ani, si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

» Efectueazi activititi de andit public intern pentru a evalua daci sistemele
de management financiar si control ale entitétii publice sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

» Informeazi UCAAPI despre recomandadrile neinsugite de citre

conducitorul entitdtii publice auditate, precum si despre conseciniele acestora;
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> Raporteazi periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor
rezultate din activitatile sale de audit;

» Elaboreazi raportul anual al activitatii de audit public intern;

» In cazul identificérii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat conducatorului entititii publice si structurii de control intern abilitate;

» Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si 2 Codului privind
conduita etici in cadrul compartimentelor de audit intern din entititile publice subordonate,
aflate in coordonare sau sub autoritate si poate initia masurile corective necesare, in cooperare
cu conducitorul entitatii publice in cauzi.

5.15. SERVICIUL MANAGEMENTUL CALITATII SI CONTROL INTERN

a) MISIUNE:

- Asigurd implementarea $i dezvoltarea sistemului de control intern managerial
la nivelul institutiei, in conformitate cu prevederile OSGG nr.400 din 12.06.2015, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Asigurd respectarea prevederilor legale §i a reglementdrilor interne incidente
activitatii economico-financiare, cresterea eficientei in utilizarea resurselor alocate;

- Asigura transparenta asupra activitatilor si proceselor desfigurate in cadrul
institutiei, printr-un management adecvat, sprijinit in luarea deciziilor pe o serie de indicatori
de performanti calitativi gi cantitativi, printr-un sistem de management al calititii care si fie
implementat si certificat, conform misiunii §i obiectivelor strategice ale institutiei;

- Prin intermediul auditului intern, verifici functionarea sistemului de
management integrat calitate-mediu, a conformititii acestuia cu cerinele standardejor de
referints (SR EN ISO 9001:2015 i SR EN ISO 14001:2015), cu cerinele legistative specifice
domeniului de activitate, cu modul planificat de realizarea a serviciilor si s stabileascd dacd
acesta este mentinut i imbundtatit in mod continuu;

- Asigurd promovarea Imbunétatirii securitdfii si snatafii in munca a angajatilor.

a) OBIECTIVE:
> imbunatatirea procesului decizional prin implementarea standardelor de
control managerial intern;
» Implementarea, menfinerea §i imbundtifirea Sistemului de Management
Integrat Calitate - Mediu la nivelul Priméariei Municipiului Galati;
» Evaluarea eficacitatii proceselor;
» Identificarea nevoilor de Imbunititire a sistemului de management al

calitatii.

Serviciul Managementul calitatii si control intern se subordoneazi Primarului
Municipiului Galati i are In componenti urmatoarele compartimente functionale:

% Compartiment Corp Control Primar

< Compartiment Control intern
% Compartiment Control financiar de gestiune
.0

% Biroul Management al Calititii, Protectia muncii
= Compartiment Protectia muncii

*

L/

Art. 96 COMPARTIMENT CORP CONTROL PRIMAR

a) MISIUNE:
- Desfasoari actiuni de control in domeniile stabilite in planul anual de control sau

prin dispozitia emisa de Primarul Municipiului Galati.
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b) OBIECTIVE:

¢) ATRIBUTIL:

» Urmireste §i controleaza respectarea prevederilor actelor normative emise de
autoritatile statului, ale hotardrilor adoptate de citre Consiliul Local al municipiului Galati i
ale dispozitiilor emise de Primarul municipiului Galati, precum gi modul in care sunt duse la
indeplinire prevederile acestora de citre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al Primarolui municipiului Galati si de citre serviciile si institutiile publice aflate sub
autoritatea Consiliului Local al municipiului Galati;

» Supravegheazd respectarea regulilor competentei in regim de drept
administrativ ce revine personalului de conducere si de executie din cadrul compartimentelor
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Galati, a cunoagterii si intelegerii de citre
acesta a importantei si rolului controlului intern;

> Stabileste obiectivele specifice controlului intern, astfel inct acestea si fie
adecvate, cuprinzitoare, rezonabile §i integrate misiunii Primériei municipiului Galati §i
obiectivelor de ansamblu ale institutiei;

» Asigurd o atitudine cooperantd a personalului cu functii de conducere gi de
execufie, cirora le revine obligatia sa sprijine efectiv controlul intern si sd raspundi in orice
moment solicitirilor conducerii;

» Supravegheaz3 realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor
compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului municipiului Galati, stabilite in
concordantd cu propria lor misiune, in conditii de legalitate, eficientd, eficacitate si
economicitate in vederea protejdrii fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii,
risipei, abuzului sau fraudei;

> Asigurd supravegherea continui, de cétre personalul de conducere, a tuturor
activitafilor specifice compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Galati si actioneazi corectiv, prompt si responsabil ori de cte ori se constatd realizarca unor
activitéti in mod neeconomic, ineficace sau ineficient ori cu incilcarea principiului legalitatii
si oportunitatii operatiunilor gi actelor administrative;

» FElaboreaza planul anual de actiuni aprobat de cétre Primarul municipiului
Galati;

» Efectueazi actiuni de control in cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Galati, precum si la nivelul societatilor, serviciilor si institutiilor publice aflate
sub autoritatea Consiliului Local al municipiului Galati, respectiv a celor finantate de la
bugetul local, atdt in baza planului anual de actiuni cit si din dispozitia Primarului
municipiului Galati;

> Intocmeste rapoarte de control intern, note §i informiri cu privire la aspectele
controlate;

» Tine sub strictd evidentd dosarele intocmite in urma controalelor efectuate si
raspunde direct de confidentialitatea lor;

» Urméreste inregistrarea §i pastrarea, in conditiile legii, In mod adecvat, a
documentelor, astfel inc4t acestea si fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de
céitre cei in drept; operafiunile i evenimente semnificative vor fi inregistrate de indati si in
mod corect; accesarea resurselor si documentelor se va realiza numai de cétre persoane
indreptatite si responsabile In legatura cu utilizarea si pastrarea lor, in conditiile legii;

» Verifica, controleazd si analizeazd sesizirile cu privire la nereguli de
comportament ale angajafilor fafd de alfi angajafi, ale angajatilor fatd de cetiteni, ale
angajatilor fatd de persoane cu functii ierarhic superioare, numai din dispozitia Primarului;

» Primeste formularul de constatare si raportare a iregularititilor intocmit de
citre compartimentul de audit public intern al institutiei, in conditiile legii, in cazul
identificdrii unor iregularitati sau posibile prejudicii;
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» Analizeazi situatia raportatd in urma c¢ontrolului de audit efectuat, propune
mésuri de solufionare a iregularititilor constatate i le supune spre aprobare conducitorului
institutiei;

» Asigurd separarea atributiilor privind efectuarca de operafiuni intre persoane,
astfel incét atribufiile de aprobare, control si inregistrare sd fie Incredintate, fntr-o méasurd
adecvatd, unor persoane diferite, special imputernicite in acest sens.

Art. 97 CONTROL INTERN

a) MISIUNE:
- Asigurd implementarea gi dezvoltarea sistemului de control intern managerial
la nivelul institutiei, in conformitate cu prevederile OSGG nr.400 din 12.06.2015, cu
modificérile si completirile ulterioare. ‘

b) OBIECTIVE:
» Imbunétatirea procesului decizional prin implementarea standardelor de control

managerial intern.

¢) ATRIBUTII:

» Monitorizeaza, coordoneazi si indrumd metodologic in vederea implementrii
si dezvoltirii sistemului de control intern managerial;

» Elaboreazd Proiectul Programului anual de dezvoltare a sistemului de control
intern managerial si il supune spre dezbatere si aprobare Comisiei de monitorizare si
Primarului municipiului;

» Urmareste modul de realizare a activititilor cuprinse in programul de
dezvoltare a sistemulni de control intern managerial prin monitorizarea implementarii
standardelor de control intern managerial la nivelul structurilor institutiei;

» Intoecmeste informari/rapoarte cu pr1v1re la progresele inregistrate in
dezvoltarea sistemului de control intern managerial ori de cite ori este necesar;

» Initiazé programarea §i efectuarea operatiunilor necesare in vederea intocmirii
Raportului asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie a anului
curent, printr-o nota internd care aduce la cunostinta tuturor structurilor institutiei indrumarul
ce cuprinde directii de actiune/actiuni intreprinse pentru fiecare standard de control intern
managerial si care 1i va ghida in completarea chestionarului de autoevaluare;

» Consiliazd compartimentele in vederea intocmirii Chestionarelor de
autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern managerlal iar in
baza acestora, intocmegte Situatia sinteticd a rezultatelor autoevaludrii;

» Primeste de la unititile subordonate Primiriei Municipiului Galati Rapoartele
acestora anuale asupra sistemelor proprii de control intern managerial;

» Propune aprecierea gradului de conformitate a sistemului propriu de control
intern managerial cu standardele de control intern managerial §i elaboreazd proiectul
Raportului asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie a anului
curent, pe care il supune spre aprobare Primarului municipiului;

» Asigurd secretariatul Comisiei de monitorizare si Echipei de gestionare a
riscurilor la nivelul Primariei municipiului Galafi, avénd atributii clare in Regulamentul de
organizare si functionare a acestora, anex# la Dispozitia Primarului;

» Elaboreazd Registrul riscurilor de la nivelul entitatii, prin centralizarea
registrelor de riscuri de la nivelul compartimentelor, si 1l actualizeaza anual;

» In vederea informirii si armonizirii, solicitd unitatilor subordonate entititii
péna la data de 15 martie a fiecirui an actele administrative de constituire §i modificare a
Comisiilor de monitorizare, Echipelor de gestionare riscuri si Programele de dezvoltare
elaborate si actualizate de cétre acestea.
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Art. 98 COMPARTIMENT CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

a) MISIUNE:
- Asigurd integritatea valorilor corporale si de trezorerie aflate in administrarea
Primariei Galati, respectarea prevederilor legale si a reglementdrilor interne incidente
activitatii economico-financiare, cresterea eficientei in utilizarea resurselor alocate.

b) OBIECTIVE:
» Imbunititirea fundamentirii deciziilor i performantelor institutiei prin
urmirirea respectirii de catre compartimentele de specialitate a normelor legale cu privire la:
- existenta, integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor §i a resurselor de
orice fel si detinute cu orice titlu si modul de reflectare a acestora in evidenta contabili;
- fundamentarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli;
- efectuarea incasirilor si platilor in lei gi valutd, de orice naturd, in numerar
sau prin virament;
- intocmirea, circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor primare,
documentelor tehnico-operative i a celor contabile;
- inregistrarea in evidenta contabild 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.

¢) ATRIBUTIIL:

> Elaboreazid programul de control financiar de gestiune, care se intocmeste

semestrial si 1l supune spre aprobare Primarului; programul va fi insotit de un referat de
justificare a modului in care au fost selectate actiunile de control cuprinse in program;

» Verifics modul de gestionare a mijloacelor materiale §i banesti aflate in

patrimoniul municipiului, prin efectuarea actiunilor de control financiar de gestiune conform
tematicilor gi termenelor cuprinse in programele de control semestriale;

» Modifica tematica cuprinsi in programele de control semestriale ca umare a

dispozitiei Primarului sau a sesizarilor/solicitarilor primite din partea Biroului Audit Intern,
a Directiei Financiar-Contabilitate sau in alte cazuri justificate, cu aprobarea Primarului;

» Ca urmare a actiunilor de control, identificd abaterile de la reglementarile
legale si normele interne aferente activititii economico-financiare, evalueazi prejudiciile in

cazul in care se constati producerea unor prejudicii in dauna patrimoniului public, propune

masuri §i/sau recomandiri in scopul: recuperdrii integrale a prejudiciilor, a inlaturarii

abaterilor, a prevenirii pagubirii patrimoniului public si a stabilirii raspunderii privind

producerea prejudiciilor;

» Consemneazi constatirile si rezultatele controlului in acte constatatoare (note
de constatare, informdri), cu indicarea expresd a abaterilor, a cauzelor §i a consecingelor
economico-financiare, a legislatiei inciilcate §i a masurilor si/sau recomandarilor de

recuperare a pagubelor si de inlaturare si prevenire a deficientelor; actele constatatoare se

supun aprobirii de citre Primar, iar, dupa aprobare, se inregistreaza §i se aduc la cunostinta
structurilor verificate cit si a altor structuri implicate in realizarea masurilor / recomandrilor

aprobate;

» Organizeazi evidenta actelor constatatoare incheiate, aprobate de Primar si a

masurilor si recomandirilor stabilite in actele constatatoare;
» Urmireste modul de realizare a misurilor §i a recomandarilor stabilite in actele
de control incheiate.
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Art. 99 BIROUL MANAGEMENT AL CALITATII, PROTECTIA MUNCII

a) MISIUNE: _

- Asiguri transparen{a asupra activititilor si proceselor desfagurate in cadrul
institutiei, printr-un management adecvat, sprijinit in luarea deciziilor pe o serie de indicatori
de performant calitativi gi cantitativi, printr-un sistem de management al calitiii care si fie
implementat si certificat, conform misiunii s obiectivelor strategice ale institugiei;

- Prin intermediul auditului intern calitate-mediu, verificd functionarca
sistemului de management integrat calitate-mediu, a conformititii acestuia cu ceringele
standardelor de referinta, cu ceringele legislative specifice domeniului de activitate, cu modul
planificat de realizarea a serviciilor si si stabileasci dacs acesta este mentinut si imbunitatit
in mod continuu;

- Asigurd promovarca Imbunatitirii securitdtii si s#ndtitii n munci a
angajatilor.

b) OBIECTIVE:

» Implementarea, menfinerea si imbunatdfirea Sistemului de Management
Integrat Calitate - Mediu la nivelul Primériei Municipiului Galati;

> Evaluarea eficacititii proceselor;

> ldentificarea nevoilor de imbundtitire a sistemului de management al
calititii;

» Instituirea de masuri privind promovarea imbunétatirii securitafii si sinatitii
In muncd a angajatilor;
» Prevenirea riscurilor profesionale, asigurarea protectiei sinatafii ¢i securititii
angajatilor. :

¢) ATRIBUTII:

> Stabileste, impreuna cu celelalte structuri din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului municipivlui Galati, documenteazi §i implementeaza procesele si interactiunea
dintre procese in vederea asigurfrii si mentinerii conformititii cu prevederile standardelor
SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015;

» Coordoneaz3 si indrum3 proiectarea si documentarea proceselor derulate de
structurile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Galati;

» Elaboreazd si modificA documentele Sistemului de Management Integrat
Calitate - Mediu gi nregistririle generate de acestea, atunci cénd este cazul;

» Asigurd cunoagterea la nivelul Intregii institutii a politicii si obiectivelor
calitatii si mediului;

> Intocmeste Programul anual de instruire in domeniul managementului calitétii
si mediului;

» Instruieste proprietarii de procese din cadrul directiilor, serviciilor, birourilor
si compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului municipiului Galati, privind
cunoagterea §i aplicarea cerinfelor Sistemului de Management Integrat Calitate - Mediu;

» Evalueazi eficacitatea procesului de instruire in domeniul Sistemului de
Management Integrat §i consemnarea rezultatelor in procese-verbale de instruire;

» Colecteaza si analizeaza datele de intrare previzute de standardele aplicabile
in vederea elaborarii Raportului Analizei de Management;

» Centralizeazd sistematic informatiile primite referitoare la evaluarea
satisfactiei clientului §i a partilor interesate;

» Centralizeazd informatiile privind numérul de reclamatii si sesizari referitoare
la serviciile furnizate de compartimentele de specialitate din cadrul Primériei Municipinlui
Galati pentru a fi analizate in sedinta de management;
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» Difuzeazd compartimentelor de specialitate concluziile rezultate din
desfisurarea Analizei de Management sintetizate in procesul-verbal si monitorizeazi actiunile
stabilite in acesta;

» Implementeazd la nivelul institutiei misurile dispuse in urma auditurilor
interne si externe §i consemneaza finalizarea la termenele stabilite;

» Colaboreazi cu organismul extern de certificare in vederea stabilirii perioadei
de audit;

R » Elaboreazi Programul anual de audit al Sistemului de Management Integrat
si 1l comunici structurilor auditate;

> [Intocmeste i actualizeaza lista auditorilor din cadrul compartimentului gi
lista auditorilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Galati;

» Efectueazd auditul conform agendei de audit si a listei de verificare, tinind
cont de conditiile aparute la fata locului;

> Intocmeste documentele necesare finalizirii auditului, fmpreund cu
responsabilul zonei auditate (fisa de neconformitéti si actiuni corective si raportul de audit);

> La solicitarea sefilor de servicii, a directorilor, a Primarului, viceprimarului,
administratorului public, organizeazi audituri neprogramate.

Art. 100 COMPARTIMENT PROTECTIA MUNCII

¢} ATRIBUTII:

» Asigurd evalvarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala la
locurile de munca, precum si reevaluarea riscurilor ori de cate ori sunt modificate conditiile
de munca si propunerea masurilor de prevenire corespunzatoare, ce vor alcatui programul
anual de protectie a muncii: evaluarea riscurilor presupune identificarea factorilor de risc de
accidentare si imbolnavire profesionala pentru fiecare componenti a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcina de muncd, mijloace de muncd, echipamente de munca st mediul
de muncé pe locuri de muncé/ posturi de lucru si stabilirea nivelului de risc pe loc de munca si
unitate;

» Elaboreazi, indeplineste, monitorizeaza §i actualizeazé planul de prevenire si
protectie care se supune analizei lucritorilor gi/sau reprezentantilor lor sau comitetului de
securitate i sinitate in munca, dupi caz, gi trebuie si fie semnat de angajator;

» FElaboreazd instrucfivni proprii pentru completarea sgi/sau aplicarea
reglementirilor de securitate gi sinitate In muncd, {indnd seama de particularititile
activititilor i ale unitatilor, precum gi ale locurilor de munci si difuzarea acestora in unitate,
numai dupé ce au fost aprobate de citre angajator;

» Propune atributii si rispunderi in domeniul securititii in munci, ce revin
lucritorilor, corespunzitor functiilor exercitate si care se consemneazi in figa postului, cu
aprobarea angajatorului;

» Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si
instruire a lucratorilor in domeniul securititii si sdnétatii in munci;

» Elaboreazi tematica pentru toate fazele de instruire, stabileste, in scris,
periodicitatea instruirii adecvate pentru fiecare loc de munci n instructiunile proprii, asigur
informarea si instruirea lucritorilor in domeniul securitafii gi sénatitii in munca si verificd
prin teste Tnsugirea gi aplicarea de cétre lucritori a informatiilor primite;

» Elaboreazi programul de instruire — testare la nivelul unititii;

» Asigura intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, §i se
asigura de insugirea acestuia de catre tofi lucritorii;

> Tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific, previzute de de H.G. nr.
1425/2006 privind normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii securititii si
san#tatii in munci nr. 319/2006, cu modificarile si completérile ulterioare;

» Stabileste zonele care necesitd semnalizare de securitate gi sinitate Tn munci,
precum gi tipul de semnalizare necesar §i amplasarea conform prevederilor Hotirarii
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Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate $i/sau
sinitate la locul de munci, cu modificirile si completirile ulterioare;

» Tine evidenta meseriilor si profesiilor previzute de legislatia specifica, pentru
care este necesard autorizarea exercitérii lor;

» Tine evidenta posturilor de lucru care necesiti examene medicale
suplimentare;

» Tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de
medicina muncii necesiti testarea aptitudinilor gi/sau controlul psihologic periodic;

» Tine evidenta echipamentelor de muncé;

» Identifici echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de
lucru din unitate §i intocmeste necesarul de dotare a lucritorilor cu echipament individual de
protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime
de securitate i sinatate pentru utilizarea de citre lucritori a echipamentelor individuale de
protectie la locul de muncé;

» Urmireste intretinerea, manipularea si depozitarea adecvata a echipamentelor
individuale de protectie si inlocuirea lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii
previzute de Hotirarea Guvernului nr. 1.048/2006, cu modificérile si completérile ulterioare;

> Particips la cercetarea evenimentelor conform competentelor previzute de
H.G. nr. 1425/2006 privind normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii
si sAndtitii in muncd nr. 319/2006, cu modificarile si completirile ulterioare;

» Intocmeste evidentele conform competentelor previzute de H.G. fr.
1425/2006 privind normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii i
sandtitii in munci nr. 319/2006, cu modificarile si completérile ulterioare;

» Elaboreazi rapoartele privind accidentele de munci suferite de lucrétorii din
unitate;

» Urmireste realizarea misurilor dispuse de citre inspectorii de muncd cu
prilejul vizitelor de control i al cercetdrii evenimentelor;

» Colaboreazi cu lucrdtorii si/ sau reprezentantii lucritorilor, precum si cu
medicul de medicina muncii, in vederea coordonirii masurilor de prevenire si protectie;

» Urmireste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si
prevenire si a planului de evacuare;

» Propune sanctiuni si stimulente pentru lucritori, pe criteriul indeplinirii
obligatiilor si atributiilor in domeniul securititii si snatitii in munca;

» Propune clauze privind securitatea §i sinitatea in muncd la incheierea
contractelor de prestiri de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori
straini;

» Colaboreazi cu medicul de medicina muncii pentru cunoasterea la zi a
situatiei imbolnavirilor profesionale, efectuarca de controale comune la locurile de munca
pentru identificarea factorilor de risc §i imbolnavire profesionald si propunerea méasurilor de
securitate corespunzitoare;

> Asiguri instruirea si informarea personalului in probleme de protectia muncii
prin cele trei forme de instruire (instructiv general, la locul de munca si periodica);

% Colaboreaza cu Serviciul Resurse Umane, Salarizare in vederea monitorizarii
starii de sanitate a angajatilor, prin efectuarea examenului clinic la angajare, examenului fn
cadrul controlului medical periodic, examenului clinic de adaptare, examenului clinic la
reluarea muncii sau n alte cazuri previzute de legislatia in vigoare;

5 Efectueazi controalele interne la locurile de munca, cu informarea, in scris a
angajatorului asupra deficientelor constatate i asupra misurilor propuse pentru remedierea
acestora, :
» Analizeaza evolutia si cauzele accidentelor de munca si ale imbolnavirilor
profesionale, informeza operativ conducerea unitatii si a ITM asupra accidentelor de munca
colective, mottale sau cu invaliditate;
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» Asigurd intrunirea comitetului de securitate §i sindtate in munci cel putin o
dati pe trimestru si ori de cte ori este necesar;

» ntocmeste documentatiile previzute de lege in vederea organizirii
achizitiilor publice care privesc activitatea compartimentului;

> La solicitarea Biroului de Resurse Umane, realizeazi, anuval, demersurile
necesare in vederea efectufirii de determindri la institutia noastré de citre Directia de Sanatate
Publicd Galati, privind existenta conditiilor vitimitoare la locurile de munci, in vederea
acordarii sporului pentru conditii vatiméatoare.

3.16. COMPARTIMENT GUVERNANTA CORPORATIVA A
INTREPRINDERILOR PUBLICE

a) MISIUNE:
- Monitorizeazi managementul intreprinderilor publice aflate sub autoritatea
Consiliului local al municipiului Galafi.

¢) OBIECTIVE:
» Imbunititirea managementului intreprinderilor publice pentru care
Consiliului local al municipiului Galati este autoritate tutelard prin aplicarea principiilor
guvernaniei corporative,
> Asigurarea transparentei selectiei managementului, a membrilor organelor de

adminjstrare §i a activitiii intreprinderilor publice aflate sub autoritatea Consiliului local al
municipiului Galati.

¢) ATRIBUTII: -

> Intocmeste actele administrative pentru aprobarea de catre Consiliul local al

municipiului Gala{i a Planurilor de Administrare (elaborate de Consiliile de administratie ale

intreprinderilor publice), care cuprind strategia de administrare pe durata mandatelor pentru
atingerea obiectivelor si criteriilor de performant3 stabilite in contractele de mandat;

» Analizeaza indicatorii de performanta financiari si ne-financiari propusi spre
negociere de administratorii intreprinderilor publice la care UATM QGalati este actionar
majoritar sau unic;

» Propune spre aprobarea Consiliul local al municipiului Galati
comisia/comisiile (organizate la nivelul autoritifii publice tutelare) pentru desemnarea
membrilor Consiliilor de administratie ale intreprinderilor publice;

» intocmeste actele administrative in vederea numirii/revocitii membrilor
Consiliilor de administratie ale intreprinderilor publice pentru care Consiliul local al
municipiului Galati este autoritate tutelari;

> Intocmeste Contractele de mandat avind ca obiect administrarea
intreprinderilor publice, care vor fi incheiate intre Consiliul local al municipiului Galati, in
calitate de autoritate publicé tutelard §i administratorii intreprinderilor publice. (Contractele de
mandat constituie ancxe la actele administrative de numire);

> Intocmegte informiri citre Consiliul local al municipiului Galati cu privire
la Rapoartele semestriale ¢laborate de Consiliile de administratie ale intreprinderilor publice
privind activitatea acestor unitati (care includ si informatii referitoare la executia contractelor
de mandat ale directorilor);

» Solicitd intreprinderilor publice aflate in subordinea Consiliului Local al
Municipiului Galati fundamentari, analize, sitvatii, raportéri i orice alte informatii referitoare
la activitatea intreprinderii publice, pe care le verificd, le centralizeaza i le transmite citre
Ministerul Finantelor Publice, la termenele stabilite prin OUG nr. 109/2011 si HG nr.

722/2016;
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» Raporteazi indicatorii de performantd monitorizati la intreprinderile publice
de cétre Ministerul Finantelor Publice, trimestrial, pana la sfargitul lunii urmatoare
trimestrului precedent, conform legislatiei in vigoare;

» Elaboreazi anual un raport privitor la intreprinderile publice aflate in
subordine, in coordonare, sub autoritate ori in portofoliu ¢i il publica pe pagina de internet a
institutiei pana la sfirgitul lunii iunie a anului in curs, pentru anul precedent;

» Elaboreazi si propune Scrisoarea de agteptdri, respectiv actualizarea
acesteia, la intreprinderile publice la care UATM Galati este actionar majoritar sau unic, dupd
caz;

» Analizeazi si verifici conformitatea Planului de administrare intocmit de
administratorii intreprinderilor publice pentru care Consiliul local al municipiului Galai este
autoritate tutelard (atdt componenta de administrare, cit §i componenta de management) cu
Srisoarea de asteptéri aprobata;

» Notificd intreprinderile publice la care UATM Galati este actionar majoritar
sau unic orice aspecte cu privire la neindeplinirea unor prevederi conform OUG nr. 109/2011,
HG nr. 722/2016 i alte dispozitii legale in materie;

» Propune misuri pentru imbunititirea activitatii de coordonare si control la
intreprinderile publice pentru care Consiliul local al municipiului Galati este autoritate publica
tutelara.

5.17. BIROUL APARARE $I PROTECTIE CIVILA

a) MISIUNE:

- Protectia civild este o componentd a apérarii nationale si cuprinde ansamblul

misurilor adoptate gi activitiilor desfagurate in scopul asigurdrii protectiei populatiei, a
bunurilor materiale, a valorilor culturale si a factorilor de mediu, in caz de rizboi sau dezastre.

b) OBIECTIVE:

> Asigurarea mdsurilor organizatorice privind intocmirea, aprobarea,
actualizarea, pastrarea si aplicarea documentelor operative (Planul de analizi si acoperire a
riscurilor, Planul de evacuare in situatii de urgentd, planuri de apérare 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 urgents;

> Executarea activititii de prevenire si control pe linia situatiilor de urgentd la
gospodariile populatiei;

> Interventia operativi in cazul producerii unei situatii de urgenta.

¢) ATRIBUTIIL:

» Raspunde de organizarea si desfigurarea tuturor activititilor de prevenire si
interventie in situatii de urgentd, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si
ordinelor in vigoare si dispozitiilor presedintele comitetului local pentru situatii de urgenta;

» Conduce activitafile privind asigurarea capacitiii operative si de interventie,
pregitire, planificare §i desfagurarea activititilor conform planului cu principalele activitati
anual al biroului apirare si protectie civili;

» Organizeazi §i conduce actiunile formatiunilor de interventie in caz de
calamitiiti naturale, inundatii si alte situatii de urgents, conform dispozifiilor presedintelui
comitetului local pentru situatii de urgenta;

» In situatii de urgentd, fnainte, pe timpul cit si dupd interventie asigurd
mijloace de interventie din dotare;
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> Asigurd, verificd si mentine In mod permanent, starea de funcfionare a
punctelor de comandi de protectie civild in situatii de urgentd si dotarca acestora cu materiale
si documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

> Intocmeste situatia cu mijloacele, tehnica, aparatura, utilajele din municipiu
care pot fi folosite in sitnagii de urgenti pe care o actualizeaz3 permanent;

» Informeazid Primarul despre stirile de pericol constatate pe teritoriul
municipiului; : o
» Participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregitire
profesionald, organizate de Inspectoratul pentru situatii de urgenta,

» Face propuneri privind imbunitijirea activitatii de prevenire si eliminarea
starilor de pericol; |

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

» Urmaregte atribuirea contractelor de achizifie publicd, a contractelor de
concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii conform legislatiei in
vigoare; intocmeste caiete de sarcini, fige de prezentare §i note privind determinarea valorii
estimative pentru organizarea licitatiilor;

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

» Verificd situatia de lucriri, devizele §i deconturile lunare penitu
lucrdrile/serviciile executate de cétre prestatori;

» Participi la efectuarea inventarierii bunurilor care fac obiectul gestiunii
mijloacelor fixe, materialelor si obiectelor de inventar cu caracter administrativ specific
activitdtii de protectie civila;

» Participa la elaborarea gi aplicarea conceptiei de apérare impotriva incendiilor
la nivelul primiriei (planul de interventie la incendiu, planul de evacuare la incendiu);

» Intocmeste documentele de organizare a apirarii impotriva incendiilor;

» Controleaza aplicarea normelor de apirare impotriva incendiilor in domeniul
specific;

» Acordi sprijin i asistentd tehnicd de specialitate in cadrul centrului operativ
cu activitate temporara pentru situatii de urgenti;coordoneazi §i indrumi institutiile publice
si operatorii economici din subordinea Consiliului Local referitor la aplicarea misurilor pe
linia situatiilor de urgent;

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

» Planifica si executd activititile de prevenire anual, prin Graficul de control si
Graficul de informare publici, pe baza Programului de misuri in vederea acordérii asistentei
pentru prevenirea situatiilor de urgenté la gospodairiile populatiei §i operatorii economici din
subordinea Consiliului Local,;

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

> Participa la intocmirea documentelor de planificare a pregitirii formatiunilor
de interventie de la institutiile publice si operatorii economici din subordinea Consiliului
L.ocal;

» Coordoneazd si indrumd aplicarii mésurilor pe linia situatiilor de urgenté la
institutiile publice si operatorii economici din subordinea Consilinlui Local;

> Participa la pregitirea si desfagurarea activitatilor demonstrative, consfatuiri,
instructaje metodice, precum si la controale, aplicatii, exercitii §i antrenamente;
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» Participi la organizarea si desfisurarea sedintelor de pregitire si exereifii
tactice cu formatiunile de interveniie de la institutiile publice §i operatorii economici din
subordinea Consiliului Local.

5.18. STRUCTURILE COORDONATE SI INDRUMATE DE SECRETARUL
MUNICIPIULUI GALATI '

Art. 101 SERVICIUL DE ADMINISTRATIE PUBLICA

a) MISIUNE.:
- Coordoneaza procesul de elaborare a actelor administrative.

b) OBIECTIVE:
» Eficientizarea activititii compartimentului prin imbunétitirea comunicérii intra
51 interinstitutionale precum gi prin elaborarea de proceduri de lucru;
> Cresterea eficientei si eficacitatii procesului de elaborare a proiectelor de acte
normative prin asigurarea de consultanti in acest domeniu compartimentelor de specialitate;
» Cresterea increderii cetitenilor in actele normative adoptate, prin aplicarea
pricipiului transparenei decizionale.

¢} ATRIBUTII:

» Asiguri initiatorilor proiectelor de hotdrari suport tehnic si juridic de specialitate;

> Asigurd sprijin Secretarului Municipiului Galati in organizarea §i desfagurarea
sedintelor comisiilor de specialitate si a sedintelor Consilivlui Local Galati;

» Pregiteste, impreund cu Secretarul Municipiului Galati, calendarul fiecrei luni
in ceea ce priveste sedintele - data sedintelor, data péni la carc se primesc proiectele de
hotarari pentru a fi avizate de secretarul municipiului si insugite de primar;

» Primeste de la initiatori proiectele de hotérari pe care le verifici (sub aspectul
temeijurilor legale invocate/ al respectdrii normelor de tehnica legislativd/ al respeciarii
procedurii reglementate de Legea 52/2003 privind transparenta decizionald pentru actele
administrative cu caracter normativ/ al corectitudinii exprimirii gramaticale) i le
inregistreaza in Registrul . Proiecte de hotdrari ale Consiliului Local” sau, dupd caz, le
returneazi In vederea revizuirii;

> Asiguri asistentd de specialitate la Intocmirea proiectelor de hotarari, inifiatorilor
acestora;

» Asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a sedintelor ordinare,
extraordinare sau de indati ale Consiliului Local Galati;

» Colaboreazi cu Biroul Centrul de Informare pentru Cetiteni in vederea publicérii
in mass-media a ordinii de zi a sedintelor Consiliului Local Galati;

» Aduce la cunostinta locuitorilor Municipiului Galati ordinea de zi a gedintelor
Consiliului Local Galati prin publicare pe pagina de website;

% Transmite membrilor Consiliului Local Galati invitatia la sedintele ordinare - cu
cel putin 5 zile inaintea desfasurarii acestora si la sedinfele extraordinare - cu cel putin 3 zile
inainte; Odat3 cu transmiterea invitatiei la sedintd, aduce la cunostinta consilierilor locali
ordinea de zi a sedinfei;

> Se ocupi de rezervarea silii de sedinti a Consiliului Local Galati;

» Redacteazi hotirarile Consilinlui Local Galati;

» Inregistreaza i tine evidenta Hotérérilor Consiliului Local Galati in Registrul
,.Hotarari ale Consiliului Local”;

» Transmite Hotirérile Consiliului Local Galati citre Institutia Prefectului
Judetului Galati in vederea exercitirii controlului de legalitate;
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» Intocmeste dispozitiile Primarului de ducere la indeplinire a hotaréarilor
Consiliului Local Galati;

» Comunici dispozitiile Primarului de ducere la indeplinire, impreund cu hotarérile
Consiliului Local Galati aferente, citre compartimentele de resort din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, pentru punerea lor in executare;

» Asigurd difuzarea, comunicarea i transmiterca Hotararilor adoptate de Consiliul
Local Galati citre autoritatile, institutiile si persoanele interesate, in termen de 5 zile de la
transmiterea acestora cltre Institutia Prefectului Judetului Galati;

» Intocmeste dosarul fiecdrei sedinte conform art. 42, alin. (6) din Legea nr.
215/2001 privind administratia publici locala;

» Pune la dispozitia consilierilor, la cerere, actele ce emana de la Consiliul Local
Galati, precum si procesele verbale ale sedintelor acestuia;

» Preda Compartimentului Arhiva dosarele sedintelor numerotate §i mventarlate
conform Legii nr. 16/1996 art. 9 precum si dosarele cuprinzdnd corespondenta si alte acte
emanate din cadrul compartimentului;

> Intocmeste Dispozitiile Primarului Mumclpmlul Galati, pe baza referatelor
primite de la compartnmentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

> Inregistreaza si tine evidenta DlSpOthllIOI‘ Primarului Municipiului Galati intr-un
registru special;

» Transmite dispozitiile Primarului citre Institufia Prefectului Judetului Galati in
vederea exercitirii controlului de legalitate;

» Comunici dispozitiile Primarului cétre instituiile si persoanele interesate;

» Numeroteazi, opiseazi si pregiteste Dosarele de sedinta, Dispozitiile Primarului
si registrele aferente, in vederea leglrii §i copertarii acestora.

Art.102. BIROUL REGISTRUL AGRICOL, FOND FUNCIAR, ARHIVA

a) MISIUNE: Asigura:

- evidenta unitard a gospodariilor / terenurilor / efectivelor de animale din
gospodariile populatiei si a modificarilor intervenite In statutul terenurilor agricole
(proprietate / mod de folosinta) pentru U.A.T.- Municipiul Galati;

- evidenta solicitdrilor pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor agricole si celor forestiere solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr.
18/1991, republicati cu modificarile si completarile ulterioare;

- arhivarea si gestionarea documentelor create de cifre compartimentele
functionale din cadrul Primiriei Municipiului Galati, conform legislatiei in vigoare st
nomenclatorului arhivistic al institutiei.

b) OBIECTIVE:

» Cresterea satisfactiei cettenilor, prin:

s Eficientizarca activitatilor interne ale Biroului Registrul Agricol, Fond
Funciar, Arhiva; .
e Asigurarea transparentei proceselor si metodologiei specifice.

» Utilizarea eficientd a resurselor financiare gi a tehnologiei, pentru obtinerea
celui mai bun rezultat in activitatea de solutionare a solicitirilor cetatenilor si institutiilor,
specifice competentelor biroului gi pentru arhivarea, inventarierea, cvidenfa, gestionarea,
pistrarea §i conservarea documentelor detinute si create de Priméria Municipiului Galati.

¢) ATRIBUTH:
1. Privind Registrul Agricol:
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> Tnregistreaza persoanele fizice si juridice care detin teren agricol si animale
pe raza municipiului Galati conform Ordonantei 28/2008 privind registrul agricol, cu
modificérile si completirile ulterioare;

» Organizeazd si conduce evidenfele necesare completarii si actualizirii
conform normelor legale privind Registrul Agricol;

» Intocmeste declaratia fiscald proprietarilor de teren agricol pentru stabilirea
impozitului conform Legii 227/2015, privind Codul Fiscal;

> Intocmeste si elibercaza Atestate de Producitor si Carnete de Comercializare
in conformitate cu prevederile Legii nr. 145/2014;

> Intocmeste si elibereazi adeverinte de liberd vénzare in conformitate cu
prevederile Legii 17/2014;

» Verific# in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

» Conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridic;

» Verificd modul de folosire a terenurilor §i existenta efectivelor de animale,
colaborénd in acest sens §i cu circumscriptiile sanitar veterinare;

» Formuleazi raspunsuri la cererile cetitenilor care solicitd adeverinte pentru
teren, animale, si familii de albine, ce le sunt necesare pentru obtincrea subventiilor acordate
in agricultur;

» Rispunde de inregistrarea contractelor de arendd conform Legii 287/2009,
privind Codul Civil;

> Intocmeste si transmite situatii statistice privind suprafata productivd de
primévard (AGR2A) si suprafata recoltatd i productia obtinuti (AGR2B) pentru Directia
Teritoriala de Statistica gi Directia Agricola.

» Intocmeste si elibereazi adeverinte privind proprietarii de terenuri agricole de
pe raza municipinlui Galati, necesare pentru intocmirea Anexei 24 - in vederea dezbaterii
mogtenirii.

» Intocmeste si actualizeazi registrul agricol, atat pe suport de hartie cat si in
format electronic.

» Intocmeste si elibereazi adeverinte referitoare la detinerea in proprietate de
teren agricol pe raza municipiului Galati, necesare la gcoala, facultate, sanitate etc.

2. Referitor Fond Funciar:

> Rezolva problemele de fond funciar ce decurg din punerea in aplicare a Legii
fondului funciar nr.18/1991, republicatd cu modificarile gi completirile ulterioare, prin
preluarea si verificarea in mod riguros a ceretilor depuse pentru reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere gi a actelor doveditoare anexate,
conform art. 9 alin. (4) si (5), solicitdnd in acest scop toate relatiile si datele necesare;

» Verifici dosarele aflate in lucru, situatia juridica a terenurilor solicitate si
vechile amplasamente;

» Pregitegte  dosarele pentru a fi analizate in cadrul sedintei Comisiei
Municipale Pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privatid Asupra Terenurilor din Galati;

> Inainteazi citre Comisia judeteand de fond funciar spre aprobare i validare
propunerile Comisiei municipale impreund cu documentatia necesari;

» fntocmeste rispunsuri la diverse solicitiri privind modul de aplicare a
dispozitiilor legale privind fondul funciar, comuniciri, ingtiingiri privind mésurile stabilite de
comisia locald de fond funciar si hotérarile comisiei judetene de fond funciar,

» Rezolvd corespondenta cu instantele judecitoresti pentru furnizarea
informatiilor solicitate de acestea, in vederea solutionirii litigiilor, corespondenta cu alte
institugii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului Funciar (OCPI Galati;
Prefectura Judetului Galati etc.),

» Solutioneazi corespondenta curentd adresatd comisiei municipale;

» Gestioneazi documentele aflate in arhiva comisiei referitoare la solicitirile

depuse la legile fondului funciar; etc.;
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» Prezintd informiri, la solicitarea conducerii institutiei, a Consiliului Local sau
cu ocazia audientelor;

> Primeste si verificd cererile gi documentele depuse pentru acordarea de
terenuri in proprietate sau despagubiri conform prevederilor Legii nr.44/1994, cu modificarile
si completirile ulterioare §i a OGR 1217/2003, referitoare la drepturile conferite veteranilor
de rézboi si a prevederilor Legii nr.341/2004 privind drepturile persoanclor care au participat
la Revolutia din Decembrie 1989, coroborate cu Legea Fondului Funciar;

> intocmc.ste situatii centralizatoare privind stadiul aplicirii Legii fondului
funciar la nivel local, solicitiri de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru alte
compartimente cu activitate complementard din cadrul primériei sau pentru alte instituii;

» Colaboreazi cu Biroul Cadastru si Biroul de Evidentd si Gestiune a
Patrimoniului, in vederea pregatirii proiectelor de HCL referitoare la terenuri si cu alte
compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate suprafete de terenuri,
aflate in proprietatea privati a persoanelor fizice si juridice, sau in proprietatea publics sau
privata a Statului Romén sau a unit#fii administrativ-teritoriale, Municipiul Galati

3) Referitor Arhivi

> Initiazd §i organizeazd activitatea de intocmire a Nomenclatorutui Arhivistic
al institutiei, pe baza propunerilor gefilor de compartimente; asigurd legitura cu Serviciul
Judetean al Arhivelor Nationale pentru verificarea §i confirmarea nomenclatorului si
urmérirea modului de aplicare a acestuia ;

» Verificd §i preia, In al doilea an de la constituire documentele grupate in
unitafi arhivistice de la compartimentele creatoare, pe baza de inventare si proces verbal de
predare-primire; '

» Asigurd lucririle de secretariat pentru comisia de selectionare: convocarea
comisiei §i pregitirea documentatiei necesare pentru selectionarea documentelor cu termen de
pastrare expirat;

> Asigurd procedurile necesare pentru confirmarea lucririi de selectionare de
catre Serviciul Judetean Galafi al Arhivelor Nationale; organizeaza predarea integrali a
documentelor selectionate la unitatile de recuperare pe baza procesului verbal de selectionare
confirmat de S.J.G.AN.;

» Intocmeste inventarele pentru documentele firs evidentd aflate in depozit;

» Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si
certificatelor solicitate de cetdfeni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile
in vigoare;

» Desfagoard activititi de relatii cu publicul privind activitatea specifici a
compartimentului :eliberare documente, informatii si relatii privind existenta si detinerea
fondurile arhivistice cu caracter practic (drepturi salariale, vechime in munc, patrimoniale
etc.) si a celor cu valoare istorici;

» Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite in depozitul de arhivi
pe baza registrului de evident curents;

> Asiguré la solicitarea compartimentelor cercetarea unititilor arhivistice pe
baza Registrului de depozit; verifica integritatea dosarelor la restituire i reintegrarea acestora
in fondul arhivistic;

> Pregiteste documentele §i inventarele cu termen de pAstrare permanent pentru
predarea la Arhivele Nationale, la termenele stabilite de legislatia in vigoare; -

» Organizeazd depozitul de arhivd dupi criterii prealabil stabilite, conform
instructiunilor legale specifice; monitorizeaza conditiile microclimatice, stabilegte §i propune
masurile de dotare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.L) pentru pastrarea si
conservarea arhivei in conditii corespunzitoare.
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Art. 103 APARATUL PERMANENT AL CONSILIULUI LOCAL

a) ATRIBUTIL:

> Asigurd sprijin  Secretarului Municipiului Galafi in organizarea si
desfasurarea sedintelor comisiilor de specialitate si a sedinjelor Consiliului Local Galai;

» Colaboreazi cu Serviciul de Administratie Publicd in vederea indeplinirii
procedurilor de convocare a sedinfelor ordinare, extraordinare sau de indatd ale Consiliului
Local Galati; :
» Informeazi membrii Consiliului Local Galati cu privire la data, ora, locul de
desfisurare si ordinea de zi a sedintelor ordinare - cu cel putin 5 zile inaintea desfagurarii
acestora, a sedintelor extraordinare - cu cel putin 3 zile inainte, a sedintelor de indat3 - in ziva
n care acestea au loc;

> Asiguri asistentdi presedintelui de sedint3 in desfasurarea sedintei, precum si
la numdirarea si consemnarea rezultatului votarii;

» Redacteazi procesul verbal de sedinta in baza inregistrérilor audio/video;

> Afiseaza pe pagina de internet a Primériei Municipiului Galati o copie a
procesului verbal al sedintei, In termen de 3 zile de la data sedinei Consiliului Local Galati;

» Aplica prevederile legale referitoare la Registrul Declaratiilor de Interese, la
Registrul Declaratiilor de Avere si intocmeste diverse situalii cu privire la alesii locali;

» Tine evidenta prezentei consilierilor locali la sedintele comisiilor de
specialitate si ale Consiliului Local Galati;

» Intocmeste pontajul consilierilor locali si 1l transmite Biroului Resurse Urhane
si Salarizare in vederea stabilirii indemnizatiei acestora;

> fntocmeste si distribuie consilierilor buletinele de vot pe care acegtia urmeazi
sd-si exprime optiunile de vot in cazul proiectelor de hotérari care se adopta cu vot secret;

» Intocmeste si pune la dispozitia comisiei de numdrare a voturilor din cadrul
Consiliului Local Galati, procesele verbale pentru centralizarea rezultatelor votirii;

> Indeplineste formalititile de convocare a Comisiei de avizare a cererilor de
aduniri publice, participd la sedintele acestei comisii gi redacteaza procesul verbal al acestora
in conformitate cu prevederile Legii 60/1991 privind organizarea §i desfdsurarea adunirilor
publice, republicata.

5.19. ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR/UNOR
STRUCTURI

Art.104 (1) Toate compartimentele formuleaza raspunsuri la adrese, fige de audien{a, dupa o
verificare prealabild in teren (dacd e cazul); rispund de legalitatea solutiilor §i incadrarea in
termene; asigura arhivarea documentelor, conform reglementérilor in vigoare,

(2) Compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Galati comunicd Biroului Achizitii publice, relatia cu mediul de afaceri si
societatea civild propunerile privind programul anual al achizitiilor publice.

(3) Compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Galati care inainteaza solicitirile privind demararea procedurilor legale pentru
achizitionarea dupi caz, a unor produse, lucréri sau servicii av obligatia semnarii contractului de
achizitie publici si totodatd, au obligatia si asigure derularea si urmirirea contractului de
achizitie publici incheiat in domeniul séu de activitate.

(4) Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, nou apérute,
precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Primiriei, menite si concure la realizarea
integrald a atributtilor institutiei si la imbunétitirea activitdii acesteia.
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(5) Toate compartimentele vor studia, analiza gi propune mésuri pentru simplificarea evidentel,
sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmérind fundamentarea legala a documentelor
emise.

- (6) Structurile functionale din cadrul Directiei Generale Impozite, Taxe si Alte Venituri Locale
asigurd si raspund de integritatea, confidentialitatea si securitatea tuturor documentelor sia
datelor existente la dosarul fiscal al contribuabilului.

(7) Pe perioade scurte, structurile functionale din cadrul Directiei Generale Impozite, Taxe si
Alte Venituri Locale efectueazd activitate de incasare a impozitclor si taxelor locale, in
conformitate cu notele de sarcini primite de la sefii ierarhic superiori.

5.20. AUTORITATEA URBANA

a) MISIUNE:
- Autoritatea Urbana actioneaza ca Organism Intermediar (Ol) de nivel IT pentru
POR 2014-2020 pentru dezvoltarea urband durabild a municipiului Galai, in perioada de
programare 2014-2020 a Fondurilor Europene Structurale si de Investitii (FESI).

b) OBIECTIVE:

» Selectarea strategicid a proiectelor propuse spre finanfare in cadrul Axei
prioritare 4 Sprijinirea Dezvoltdrii Urbane Durabile a Programului Operational Regional
2014-2020, aferente strategiei integrate de dezvoltare urban;

» Asigurarea ci:

= proiectele contribuie la indeplinirea obiectivelor specifice §i a rezultatelor
din cadrul priorititilor de investitii a Axei prioritare 4;

= procedurile si criteriile de selectare sunt nediscriminatorii si transparente §i
iau in considerare principiile generale stabilite la articolele 7 si 8 din Regulamentul (UE) nr.
1303/2013.

¢) ATRIBUTII:

» Aplics metodologia si criteriile pentru selectarea strategicd a figelor de
proiecte din Strategia Integrata de Dezvoltare Urbani Galati, inclusiv din scenariul selectat
din Planu] de Mobilitate Urbana Durabild Galati, cu respectarea metodologiei si a criteriilor
de selectare strategicd aprobate de CMPOR;

» Asigurd cadrul organizatoric, procedural si metodologic al atributiei ce i-a
fost delegatii, conform dispozitiilor regulamentelor europene si legislatiei nafionale relevante,
beneficiind, din partea AMPOR, de indrumare metodologici si asistenta de specialitate;

> Organizeazi procesul de selectare strategici a figelor de proiecte la nivel local
si asigura transparenta §i impartialitatea acestuia, in conformitate cu prevederile procedurale,
cu prevederile Documentului cadru de implementare a dezvoltdrii urbane durabile — Axa
priovitari 4 Sprijinirea dezvoltdrii urbane durabile si/sau ale ghidurilor specifice elaborate de
AMPOR si raspunde de desfigurarea acestui proces;

» Transpune instructiunile privind implementarea POR emise de AMPOR, in
conditiile legii, §i are obligatia aplicarii lor in termenul previzut in continutul acestora;

» Elaboreaza raportul cu privire la procesul de selectare strategicd a figelor de
proiecte §i transmiterea acestuia citre AMPOR;

» Asigurd accesul reprezentantilor AMPOR si al altor institutii cu atributii de
verificare/ auditare/ control la sediul siu si pune la dispozifia acestora documentele solicitate;
Juarea misurilor necesare pentru a asigura buna desfdsurare a activitdtilor de verificare/
auditare/ control derulate;

» Flaboreazi un Plan de actiuni peniru a remedia deficientele constatate de
AMPOR in modul de realizare a activititilor aferente atributiei delegate, asigurd
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implementarea in termen a actiunilor previzute in plan si comunici AMPOR stadiul
implementirii acestora pina la remedierea deficientelor;

» Reverifica, la solicitarea AMPOR, procesul de selectare strategics a figelor de
proiecte propuse spre finantare in cadrul Axei prioritare 4 a POR Sprijinireq dezvoltdrii
urbane durabile, in conformitate cu prevederile procedurale privind verificarea atributiei
delegate si/sau procesul de selectare strategici a fiselor de proiecte, precum si cu
recomandirile cuprinse in cadrul rapoartelor emise de structurile/ institutiile cu atributii de
verificare/ auditare/ control;

» Tine evidenfa strictd i pistreazd toate datele, rapoartele, corespondenta i
documentele legate de executarea Acordului de delegare, asa cum este reglementat de
legislatia comunitara relevants, asigurdnd arhivarea corespunzitoare a acestora, pe intreaga
perioadi de valabilitate a Acordului.

CAPITOLUL VI

REGULAMENTUL PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCT 1ONAREA
SERVICIULUI  PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI GALATI

6.1 DISPOZITII GENERALE

Art. 105 Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al municipiului Galati este
organizat in subordinea consiliului local al municipiului Galati, in temeiul art. 1 alin. (1) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea §i functionarea serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobati cu modificari si completiri prin
Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art.106 (1) Serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor este constituit in
conformitate cu prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr, 84/2001.

(2) Serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor al municipiului Galati
este constituit fird personalitate juridic, prin hotarire a consiliului local.

Art. 107 (1) Scopul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este acela de
a exercita competeniele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeazi activitatea de evidentd a persoanelor si stare civild in
sistem de ghigeu unic.

(2)Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanclor se
desfiisoard in interesul persoanei si al comunitéatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe
baza gi in executarea legii.

Art. 108  Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanclor este
coordonatd si controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenta Persoanelor
si Administrarea Bazelor de Date, denumitd in continuare D.E.P.A.B.D., si de Directia
Judeteani de Evidentd a Persoanelor Galati.

Art. 109 (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor asigurd intocmirea,
pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civild, a cirtilor de identitate, a cértilor
electronice de identitate si a cartilor de alegitor, in sistem de ghiseu unic.
(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public
comunitar local de evident3 a persoanelor colaboreazé cu celelalte structuri ale primiriei, ale
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Ministerului Afacerilor Interne $i coopereazi cu autoritafile publice, precum si cu persoane
fizice si persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare.

6.2 ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR

Art.116 (1) Siructura organizatoricd, statul de functii §i regulamentul de organizare §i
functionare ale serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor se stabilesc prin
hotérére a consiliului local al municipiului Galati, cu avizul prealabil al Agentici Nationale a
Functionarilor Publici gi al D.E.P.A.B.D.

Art.111 Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atribuiii pe linie de:
a) evidentd a persoanelor gi eliberare a actelor de identitate;

b) stare civila;

¢) informatica;

d) analizi - sintez, secretariat-arhiva si relatii publice.

Art. 112 (1) Serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor exercitd atributiile
ce-i sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetitenilor care au domiciliul sau
regsedinga pe raza de competenta.

(2) in vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la baza
relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit
atributiilor stabilite pentru fiecare structurd componenti in parte.

(3) Relatiile de awtoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public
comunitar local de eviden{i a persoanelor si structurile subordonate acestuia in scopul
mentinerti, pastririi §i perfectiondrii stirii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii
se stabilesc intre sef si personalul subordonat acestuia.

Art.113 (1) Serviciul public comunitar local de evident} a persoanelor este organizat la nivel
de serviciu §i are ih componentd urmétoarele structuri:

- Serviciul Stare Civila

- Serviciul Evidenta Persoanei.

(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidenti a persoanelor, activitatea de
control si coordonare este atributul conducerii si se realizeazd prin intermediul directorului
executiv al serviciului. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de muncs,
directorul executiv poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

Art.114 (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor primeste si
solutioneazd cererile cetéitenilor pe probleme specifice de evidenti a persoanelor din
municipiul Galati.

(2) Serviciul public comunitar local de eviden{a a persoanelor primeste gi
solutioneazi cererile cetitenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanclor din
comunele arondate acestui serviciu respectiv: Branistea, Cuca, Frumusita, Foltesti, Fundeni,
Independenta, Namoloasa, Piscu, Sendreni, Schela, Smirdan, Tulucesti, Tudor Vladimirescu,
Vénitori, la care nu s-au constituit inca servicii publice comunitare locale.

(3) Modificarea arondirii actuale a serviciului public comunitar local de evidents a
persoanelor se stabileste prin hotirére a consiliului judetean, la propunerea serviciului public
comunitar judetean, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrare a Bazelor de Date.
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Art.115 (1) Conducerea serviciului public comunitar focal de evidenti a persoanelor este
asigurat de directorul executiv.

(2) Directorul executiv al serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor este numit sau eliberat din functie prin hotirire a consiliului local, in conditiile
legii, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor i Administrare a Bazelor de
Date in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) din Metodologia privind criteriile de
dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidents a
persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare si
materiale, aprobaté prin Hotardrea Guvernului nr. 2104/2004, cu modificérile si completarile
ulterioare.

Art.116 (1) Directorul executiv al serviciului reprezintd serviciul public comunitar local de
evidentd a persoanelor in relatiile cu gefii celorlalte structuri din cadrul primiriei, cu gefii
(comandantii) unitétilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu institutiile §i organismele din
afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, directorul executiv al
serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor emite dispozitii obligatorii penfru
tot personalul din subordine, Tn conformitate cu prevederile legale.

(3) In conditiile legii si reglementirilor specifice, directorul executiv al serviciului
public comunitar local de evidentd a persoanelor poate delega unele atributii din competenta
sa altor persoane din subordine.

Art.117 (1) Directorul executiv al serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor raspunde in faia consiliului local de intreaga activitate pe care o desfagoars,
potrivit prevederilor figei postului.

(2} Personalul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor
raspunde de Inireaga activitate pe care o desfagoars, in fata sefului serviciului.

6.3 ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENJA A PERSOANELOR

Art. 118 Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmétoarele atributii

principale:

a) intocmeste, {ine evidenta si elibereaza certificatele/extraselor multilingve de stare civila;

b) inregistreazi actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile §i modificrile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

¢) Intocmeste gi pastreaza registrele de stare civild, In conditiile legii;

d) intocmeste, completeazd, rectific, anuleazi sau reconstituie actele de stare civila i orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

¢) constati desfacerea casitoriei, prin divort pe cale administrativi, daca sotii sunt de acord
cu divortul i nu au copii minori, niscuti din cis#torie sau adoptati;

f) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare si
adresele cetiitenilor care au domiciliul sau regedinta in raza de competentd teritoriald a
serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor;

g) utilizeaza gi valorifici Registrul National de Evident3 a Persoanelor;

h) furnizeazi, in cadrul Sistemului national informatic de evident3 a populatiei, denumit in
continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta
a Persoanelor;

i} fumizeazi, in conditiile legii, datele de identificare gi de adresid ale persoanei citre
autorititile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i citre
cetiteni;
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i) primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberdrii
cartilor de identitate si a cértilor de alegitor,

k) ftine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

) constatd contraventiile i aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

m) indeplineste si alte atributii specifice activitafii de evidentd a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

Sectiunea I

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENJA A PERSOANELOR S$I ELIBERARE A
ACTELOR DE IDENTITATE

Art.119 In domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, serviciul public
comunitar local de evidentd a persoanelor are urmétoarele atributii principale:

a)

b)

c)

d

g
h)

i)

k)

1

primeste, analizeaz si solutioneazi cererile pentru eliberarca actelor de identitate, cartilor
de alegitor, stabilirea domiciliului, nscrierea in actul de identitate a mentiunii privind
stabilirea resedintei si inmaneazi solicitantilor documentele In cauza;
primeste §i solutioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care
isi schimba domiciliul din stréinitate in Roménia;
primeste si solutioneazi cererile peniru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unititi sanitare si de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile de
retinere si de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din zona de
responsabilitate i inmaneazd documentele solicitate;
inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fieciirei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare, inscrise in
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate si preluate in Registrul National de
Evidenta a Persoanelor;
raspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicdrile autorititilor sau institutiilor
previzute de lege si inscrise in Registrul National de Evidentd a Persoanelor;
desfagoari activititi de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetatenilor;
furnizeazi, In conditiile legii, datele de identificare §i de adresi ale persoanei citre
autorititile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cire
cetiiteni, cu respectarca prevederilor legale; '
identificd — pe baza mentiunilor operative — eclementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitati etc. si anuntd unitétile de politie in vederea ludrii masurilor
legale ce se impun;
colaboreazi cu unititile de politie, participind la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri §i alte unititi de
cazare turistici, in vederea identificirii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de
evidentd a persoanelor, precum gi a celor urmérite in temeiul legii, precum si cu politia
locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenti a petsoanelor;
asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitafile operative ale M.A.L,
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.AL, S.R.L, S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea gi identificarea punctuald a persoanelor fizice, cu_respectarea
prevederilor legale;
in colaborare cu structurile M.A.L sau politia locald desfésoard activitati specifice pentru
punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate in
termenul prevazut de lege;
acorda sprijin in vederea identificirii operative a persoanelor internate in unitéi{i sanitare i
de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;
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o) formuleaza propuneri pentru imbunatitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

p) intocmeste situatiile statistice si analizele activititilor desfigurate lunar, trimestrial,
semestrial (analiza petitiilor i audientelor) si anual in cadrul serviciului;

q) preiau cererile de eliberare a certificatului de atestare a domiciliului gi a cetateniei
persoanelor fizice precum si documentele corespunzitoare si le finainteazi la
D.E.P.A.B.D.

r) asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii si Intocmeste procesele-verbale de
scadere din gestiune;

s} raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire i pastrare a arhivei specifice;

t) organizeazi, asigurd conservarea si utilizeazd, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

u) asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum gi
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

v) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteazi disparitia acestora pe cale ierarhica;

w) rispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor §i instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de evident a persoanelor;

X) constatd contraventiile gi aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

y) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

Sectiunea IT

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 120 Pe linie de stare civild, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are
urmétoarele atributii principale:

a) Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de casétorie i de deces,
in dublu exemplar si elibereazi persoanelor fizice indreptitite certificate/extrase multilingve
doveditoare, privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

b} finscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in p#strare si trimite comunicéri
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau, dupid caz,
exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in
materie de stare civila;

¢) elibereazi, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarca
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal §i libera circulatie a
acestor date;

d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild; dovezile cuprind, dupa caz, precizéri referitoare la mentiunile existente pe marginea
actului de stare civili;

e) trimite, structurilor de evidenti a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local
de evidenti a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in termen de
10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul
civil, comunicari nominale pentru niscutii vii, cetifeni roméni, ori cu privire la modificérile
intervenite n statutul civil al cetitenilor roméni; actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de evidenti a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidents a
persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;
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f) trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii wmdtoare nregistrarii decesului,
documentul de evidentd militar3 aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrufilor;

@) trimite, structurilor de stare civild din cadrul serviciul public comunitar local de evidenti a
persoanelor, la care este arondati unitatea administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii
urmatoare, certificatele anulate la completare;

h) intocmeste buletine statistice de nagtere, de cisdtorie $i de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistici, pe care le trimit, p4nd la data de 5 a lunii
urmitoare inregistririi, la Directia Judeteand de Statistic;

i) dispune mésurile necesare pistririi registrelor, certificatelor si extraselor multilingve de
stare civild in conditii care si asigure evitarea deterioririi sau a disparitiei acestora i asigurd
spatiul necesar destinat desfagurarii activitétii de stare civila;

j} atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreazi gi arhiveazi in conditii de deplind securitate;

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare $i
cerneald speciald, pentru anul urmdtor, §i il comunicd, anual, structurii de stare civild din
cadrul SP.CJEP.;

1) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copicrea
textulni din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare gi
aplicarea sigiliului §i parafei;

m) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa §i documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de
evidenti a persoanelor la care este arondati unitatea administrativ-teritoriala;

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in
striindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd
D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscrierii menfiunilor corespunzitoare sau, dupid caz, a
emiterii aprobérii;

o) primeste cererile de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civild procurate din
straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizirii prealabile de citre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afl;

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectucazi verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeste documentatia gi referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si lc inainteazi S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unititii administrative-teritoriale
competente;

q) primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;
) inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobéndirea, redobéndirea
sau renuntarea la cetifenia roménd, in baza comunicérilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civila din cadrul S.P.CJ.E.P.;

s) transmite, dupi inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor
de Date, Directiei Generale de Pagapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei
Cazier Judiciar, Statistici si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei
Romane si Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de
Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

1) inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul I al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile
de la data cind toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul I;
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u) sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civild cu regim special;

v) elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptifite, certificate care sé ateste componenfa
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

w) efectueazi verificarile necesare avizirii cererilor de reconstituire i de intocmire ulterioara
a actelor de stare civild pentru cetitenii roméni si persoanele fard cetitenie domiciliate in
Roménia;

x) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea aviziirii de catre
S.P.C.JE.P. a cererilor de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civild eliberate de
autorititile striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civild;

y) efectueazi verificiri §i intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civild si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasca a mortii unei persoane.;
7) efectueaza verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativé;
aa) primeste cererile de divor{ pe cale administrativa, semnate personal de citre ambii soti, in
fata ofiterului delegat de la priméria care are In pastrare actul de ciisdtorie sau pe raza careia
se afla ultima locuinti comuna a sofilor, inregistreazi cererile de divorf pe cale administrativa,
in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort §i acordd sofilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

ab) confruntad documentele cu care se face dovada identititii solicitantilor (cererile de divort
pe cale administrativa, certificatele de nagtere, certificatul de casitorie si actele de identitate
si, dupi caz, declaratiile pe propria rdspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul
in care ultima locuinti declarati nu estc aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor sofi
inscris/a in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

ac) constat desfacerea cisitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitari a dispozitiilor in materie de stare civili, aprobatd prin H.G. or.64/2011,
elibereazi certificatul de divori care va fi inméanat fogtilor soti intr-un termen maxim de 5 zile
ucritoare;

ad) solicits, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar
judetean de evidentd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a
numirului certificatului de divort, care urmeaza a fi Inscris pe acesta;

ae) comunici la structura de evidenta persoanelor, din cadrul S.P.C.L.E.P. competent, pentru
inregistrarea, in RN.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea clsfitoriei pe cale
administrativa, in baza comunicarilor transmise de catre primariile unitatilor administrativ —
teritoriale care are in pistrare actul de c3satorie, de primériile unititilor administrativ —
teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in péstrare actul de casitorie, de notarii publici;
af) colaboreazi cu autorititile de sindtate publici judetene si cu maternitdtile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a caror
identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiilor nou-niscuti si neinregistrati la
starea civild;

ag) colaboreazi cu unitiile sanitare, institutiile de protectie sociald si unitéile de politie, dupa
caz, pentru cunoagterea permanentd a situatiei numerice §i nominale a persoanclor cu situatie
neclard pe linie de stare civild i de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecii caz in parte, precum §i pentru
clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuté;

ah) transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

ai) transmite, trimestrial, la S.P.C.J.E.P. analiza situatiei privind punetea in legalitate pe linie
de stare civilisi de evidenta persoanelor a asistatilor si minorilor institutionalizati in unitatile
sanitare gi de protectie sociald;

aj) intocmeste, trimestrial, Anexa nr.4, referitoare la numarul persoanelor care au solicitat
transcrierea certificatelor/extraselor multilingve de stare civild in registrele de stare civila
roméne ca urmare a (re)donéndirii cetdteniei roméne;
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ak) completeazd la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii in domeniul
asistentei sociale Formularul E401;

al) desfisoara activititi de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetiitenilor;
am) asigura colaborarea si schimbul permanent de informaii cu unitétile operative ale M.A.L,
in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

an) formuleazii propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

ao) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire i péstrare a arhivei;

ap) executd actiuni §i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publicd, in unititile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a
ciror nastere nu a fost inregistrati in registrele de stare civild gi a persoanelor cu identitate
necunoscuta; . ‘

aq) colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum i a parintilor copiilor abandonati;

ar) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

as) indeplineste si alte atributii specifice activitifii de stare civil, reglementate prin acte
normative.

ag) primeste cererile privind Inregistrarea tardivd a nasterii sau a nasterii produse in striinitate
si neinregistratd la autoritatile striine sau inregistrati cu date nereale §i intocmeste referatul cu
verificarile prevazut de legislatia in domeniul; :

at) intocmeste documentatia necesara avizirii cererii de inregistrare tardivi a nagterii de catre
serviciul public comunitar judetean de evidenti a persoanelor si intocmeste actul de nastere in
baza avizului si aprobarii primarului;

at) primeste cereri si intocmeste sesizirile pentru deschiderea procedurii succesorale

au) inainteaz un exemplar al sesizirilor pentru deschiderea procedurii succesorale (Anexa
24) Camerei Notarilor Publici, in termen de 30 de zile de la intocmire.

au) indeplineste atributiile stabilite prin Metodologia comuna privind procedura de colectare,
actualizare, consultare si stergere a datelor in/din R.P.LD. {Registrul persoanelor cu identitate

declarati)

Sectiunea IIT
ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

 Art.121 Pe linie informatics, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are
urmitoarele atributii principale:
a) actualizeazi Registrul National de Evident3 a Persoanelor cu datele privind persoana fizica
in baza comunicirilor inaintate de ministere si alte autorititi ale administratiei publice
centrale i locale, precum si a documentelor prezentate de cetiteni cu ocazia solufiondrii
cererilor acestora; :
b) actualizeazi Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative, precum
si cu informatiile preluate din comunicarile primite si extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe
linie de evidentd a persoanelor, utilizdnd aplicatiile informatice puse la dispozitie de
D.EP.AB.D;
c) preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizics, in
baza comunicérilor nominale pentru ndscutii vii, cetdteni roméni, ori cu privire la modificérile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si datele privind
persoanele decedate;
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d) preia in sistem informatizat imaginea cetitenilor care solicitd eliberarea actelor de
identitate sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a regedintei in buletinul de
identitate;

¢) opereazd in Registrul National de Evidentd a Persoanclor data inménarii cértilor de
identitate si a cartilor de identitate provizorii;

f) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de c1rcula§1e si situatia din teren,
respectiv din documentele cetitenilor;

g) opereazi corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidenti a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alii utilizatori);

h) desfasoard activitdfi pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

i) executd activitdti pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

j) evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneazd pe cele referitoare la hardware si
sistem de operare;

k) participi la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu
specialigtii B.JJAB.D.E.P.;

1) asigurd inlocuirea san eventual depanarca echipamentclor de calcul prin firme de service;
m)asigurd protectia datelor i mforma’;ulor gestionate si ia misuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

n) formuleaza propuneﬂ pentru imbunétatirea muncii, modlﬁcarea metodologiilor de lucru
ete.;

0) mdeplineste i alte atribufii privind actualizarea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

Sectiunea IV

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA, SECRETARIAT $I RELATII CU
PUBLICUL

Art.122 In domeniul analiza-sintez3, secretariat i relatii cu publicul, serviciul public
comunitar local de evidenti a persoanelor are urmétoarele atributii principale:

a) primeste, Inregistreazi ¢i fine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) verificid modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat §i
de serviciu, modul de manipulare si de péstrare a documentelor secrete;

c) organizeazd si asigurd Intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

d) asigurd inregistrarea intririi/iesirii tuturor documentelor §i clasarea acestora in vederea
arhivirii;

¢) repartizeazi gi expediazi corespondenta dupd executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

f) asigurd primirea gi inregistrarea petifiilor §i urmdregte rezolvarea acestora in termenul
legal;

g) organizeazd si desfagoard activitatea de primire in audientd a cettenilor de citre
conducerea serviciului sau lucritorul desemnat;

h) centralizeaza principalii indicatori realizati, verificA modul de indeplinire a sarcinilor
propuse §i intocmegte sintezele, situatiile comparative §i analizele activitatilor desfigurate
periodic;

i} transmite Directiei Judetene de Evidenti a Persoanclor Galati, sintezele i analizele
intocmite;
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j) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil.

CAPITOLUL Vil
DISPOZITII FINALE

Art.123 (1) Atributiile directorului executiv al serviciului public comunitar local de evidentd
a persoanelor si ale personalului cu functii de executie sunt previzute in fisele posturilor.

(2) In raport de modificirile intervenite in structura sau activitatea serviciului
public comunitar local de evidentd a persoanclor, figele posturilor pana la functia de sef de
birou, inclusiv, vor fi reactualizate, cu aprobarea sefului serviciului.

(3) Fisa postului directorului executiv al serviciului va fi reactualizatd numai cu
aprobarea Primarului.
| (4) Pe baza extraselor din prezentul regulament directorul executiv al serviciului
public comunitar intocmeste figele posturilor pentru toate functiile din structurd, pe care le
aprobd primarul municipiului.

Art. 124 Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat conform prevederilor legale.

Art. 125 Personalul serviciului public comunitar local este obligat s& cunoasci gi s3 aplice
intocmai, prevederile prezentului regulament, in partile ce-l privesc.

Art. 126 Prezentul Regulament se completeazi de drept cu prevederile actelor normative in
vigoare, normele si instructiunile generale §i speciale §i dispozitiile primarului.

Art. 127 Regulamentul privind organizarea gi functionarea aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Galati si Serviciului public comunitar local de evidenti a
Persoanelor Galati intrd in vigoare conform dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 128 Conducétorii compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Galati si al Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor au
obligatia si asigure, sub semniturd, luarea la cunostinti de céitre toti salariatii din subordine, a
prezentului regulament.

Art. 129  Sefii compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Galati gi al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor au
obligatia de a actualiza fisa postului pentru fiecare salariat din subordine, Tn termen de 30 de
zile de la intrarea in vigoare a prezentului Regulament sau ori de céte ori se impune,

INTE'DE SEDINTA,
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